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/' SANTIAGO, 12 DIC 2075

VISTO:

Lo dispuesio en ¢l D.FL N°1/19.653 de 2000, del Ministerio Secretaria Cieneral de la
Presidencia, que Fija el texto Refundido, Coordinado ¥ Sistematizado de la ley N°18.575,
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado; en la Ley N®
19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios, ¥
sus modificaciones; su Reglamento contenido en el Decreto N® 661/2024 del Ministerio de
Hacienda; en la Ley N°19,880, que Establece Bases de los Procedimientos Administrativos
que Rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado; en la Ley N° 2| T2,
que aprueba el presupuesto del sector publico para el afio 2025; en el D.F.L. N° 83 de 1979,
del Ministerio de Relaciones Exteriores, que fija ¢l Estatuto Orgénico de la Direccién Nacional
de Fronteras y Limites del Estado; en la Resolucidn N“08 del 8 de enero del 2025, que Aprueba
la Organizacion Interna de la Direccion Nacional de Fronteras v Limites del Estado; en la
Resolucion N°36 de 2024 de la Contraloria General de la Repiblica, que fija normas sobre el
tramite de toma de razén; y

CONSIDERANDO:

a) Que, conforme a lo dispuesto en el Articulo 6° del Reglamento de la Ley N°19.886,
aprobado por Decreto N°661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, para efectos de utilizar ¢l
Sistema de Informacién, las entidades deben elaborar un Manual de Procedimientos de
Adquisiciones y de Gestion de Contratos que debe ajustarse a lo dispuesto en la Ley de
Compras y su Reglamento, asi como también publicarse ¢n el Sistema de Informacién,

b) Que, la Direccién Macional de Fronteras y Limites del Estado mantiene vigente un
Manual de Procedimientos de Compras v Contrataciones, del afio 2017, el cual v dado el
cambio normativo respecto a las compras piblicas es que se requiere actualizar,

c) Que, ¢l Manual en comento debe ser actualizado ¢n base al cambio normativo a la Ley
N® 19.886, de 2023, Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro v Prestacién
de Servicios v el Decreto N9661, de 2024, Aprueba Reglamento de la Ley N°19.886, ambos
del Ministerio de Hacienda,

d) Que, la actualizacion del Manual de Procedimientos de Adguisiciones v de Gestién de
Contratos, tiene como objeto servir de herramienta para el apoyo en la gestion de los procesos
de compras y contrataciones realizados por DIFROL, a fin de que éstos se realicen conforme
al marco regulatorio que establece la Ley N®19.886, ¥ su reglamento aprobado por Decreto
Supremo N°661 de 2024, del Ministerio de Hacienda, especificamente en cuanto asi lo dispone
su articulo 6%, con ello se fomente la eficiencia eficacia y transparencia en todos sus procesos.



Ademas, se orienta a mejorar la coordinacion de las actividades con el objeto de evitar posibles
duplicidades, asi como tambicn efectuar ¢l andlisis de los resultados obtenidos en la gestion
de abastecimiento y la correccion de eventuales desviaciones.

e) Que, conforme a lo ya expuesto, vengoe a dictar lo siguiente:

RESUELVO:

1. APRUEBASE ¢l Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestion de Contratos
¢l que entrard en vigencia en la fecha de la total tramitacion del presente acto administrativo,
estableciéndose su difusion y utilizacion como materia de consulta obligatorio.

3. PUBLIQUESE la presente Resolucién Exenia en el Sistema de Informacion
www,mercadopublico.cl . de acuerdo a lo dispuesto en el Articulo 6° del Decreto N 661,
de 2024. del Ministerio de Hacienda.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE EN EL SISTEMA DE INFORMACION
DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA

ég/,fﬂww: =

CARLOS DETTLEFF LF.RII}E

DIRECTOR NACIONAL DE FRONTERAS Y LIMITES DEL ESTADO
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1. OBJETIVO ¥ CAMPO DE APLICACION

1.1 OBJETO DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES ¥ GESTION DE
CONTRATOS INSTITUCIONALES

El presente Manual tiene por objeto servir de herramienta para el apoyo en la gestion de los
procesos de compras y contrataciones realizados por DIFROL, a fin de que éstos se realicen
conforme al marco regulatorio que establece la Ley N°19.886, y su reglamento aprobado por
Decreto Supremo N°661 de 2024, del Ministerio de Haclenda, especificamente en cuanto asi lo
dispone su articulo 6%, fomentando con ello la eficiencia, eficacia y transparencia en todos sus
procesos. Ademads, se orienta a mejorar la coordinacion de las actividades con el objeto de evitar
posibles duplicidades, asi como también efectuar el analisis de los resultados obtenidos en la
gestién de abastecimiento y la correccidn de eventuales desviaciones.

Para una mejor comprensién, el Manual de Procedimientos de Adquisiciones y Gestidn de
Contratos, de ahora en adelante Manual, se ha estructurado en 16 seccicnes, y £s5tas a su vez, en
capitulos y subcapitulos.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

La elaboracidn del presente manual permite dar cumplimiento a la legislacion vigente, donde
pretende establecer las pautas o procedimientos para llevar a cabo las siguientes actividades o
tareas:

a) Elaboracién, publicacidn y seguimiento Plan Anual de Compras.

b) Procedimiento para seleccionar las modalidades de compra de bienes y/o contratacién de
servicios segln las caracteristicas de cada una de éstas.

) Procedimiento de adquisicidn de pasajes aéreos.

d) Autorizaciones que se requieran para las distintas etapas del proceso de compra y el de pagos.
e} Procedimiento para realizar el page oportuno a proveedores.

f) Procedimiento para la custodia, mantencién y vigencia de los documentos de garantias.

g) Mecanismos de control interno tendientes a evitar posibles faltas a la probidad.

S
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h) Gestidn de contratos y de proveedaores

1.3 ALCANCE DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES ¥ GESTION DE
CONTRATOS
El alcance de este Manual se extiende a todos los procesos asociados a la contratacion - a titulo
onerose - de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la Institucién, es decir a
todas |as adquisiciones y contrataciones realizadas por la DIFROL, reguladas por la Ley N*19,B86
* Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro v Prestacidn de Servicios” vy el
Decreto N"661, de 2024, de Hacienda.

Conforme a lo sefialado en el Articulo 12 del Reglamento, a los contratos regidos por la Ley
N*19.886, se les aplicaran supletoriamente las normas del Derecho Publico v, en defecto de ellas,
las normas de Derecho Privado. En lo que sea pertinente, se aplicardn a los contratos sefialados
anteriormente las normas establecidas en los Tratados Internacionales sobre la materia,
ratificados por Chile, y que se encuentren vigentes,

Este Manual serd conocido v aplicado por todos los (las) funcionarios (as) de la Direccién Nacional
de Fronteras y Limites del Estado.

La publicacion de este Manual se realizara en el sitio web que la Direccidn de Compras y
Contratacion Pablica disponga para aquello, ademas de publicarse en la pagina web institucional
de esta Direccidn Nacional v en su Intranet.

2. REFERENCIA NORMATIVA APLICADA A LOS PROCESOS DE ADQUISICIOMES

- DFL 1/19.653 de 2000, de SEGPRES, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley 18.575 Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado.

- Ley N® 19.88B0, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen
los Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

- Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacién de

Servicios, en adelante “Ley de Compras” v sus modificaciones.

| Elaborade por: Area da Compras | Aprobade por: DEPAD-DIRNAC |
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- Ley N°21.634, de 2023, del Ministerio de Hacienda, que moderniza la Ley N°19.886 y
otras Leves, 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”, y sus eventuales modificaciones.

- Decreto N*662, de 2025, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la
Ley sobre economia circular en la adquisicion de bienes y servicios de los organismos
del Estado, aprabada por el Articulo Segundo de la Ley N"21.634.

- Resolucidn N°36, de 2024, de la Contraloria General de la Republica, que fija normas
sobre el tramite de Toma de Razon.

- Ley de Presupuesto del Sector Piblico que se dicta cada afio.

- MNormas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias especificas,
sancionadas por Resolucién yfo Circular del Ministerio de Hacienda, documentos los
cuales son pricticos vy dictados afio a afo, en virtud a los contenidos que incorpore la
Ley de Presupuesto.

Ley M2 19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que
establece normas sobre probidad administrativa aplicables a los drganos de la
Administracion del Estado.

Ley N2 19.799 sobre documentos electrdnicos, firma electronica y servicios de
certificacion de dicha firma.

Ley N* 21.131,,de 2020, del Ministerio de Economia, Fomento y Turismo, establece
pago a 30 dias.

Ley N*21.180, de 2022, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia,
Transformacion Digital del Estado.

Ley N*20.730, de 2024, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que Regula

=== = =

[Elaborado por: Area de Compras

| Aprobado por: DEPAD-DIRNAC |
3




e
i

PROCEDIMIENTOS Version :04
UNIDAD DE FINANZAS Fecha 121122025

Manual de Procedimientos

El Lobby vy Las Gestiones Que Representen Intereses Particulares Ante Las Autoridades
¥ Funcionarios.

- Directivas de la Direccidén de Compras y Contratacian.

- Decreto con Fuerza de Ley N° 83 de 1979, del Ministerio de Relaciones Exteriores,
estatuto orgdnico de la Direccion Nacional de Fronteras y Limites del Estado.

- Resolucién Exenta N28 de 8 de enero 2025, de DIFROL, que Aprueba la Organizacion
Interna de la Direccién Nacional de Fronteras y Limites del Estado.

- Politicas y condiciones de uso del sistema www.mercadopublico.cl, instrucciones de la
Direccidn de Compras y Contratacion Publica emite para uniformar la operatividad en
la Plataforma electrénica.

- Politicas y condiciones de uso del sistema www.mercadopublico.cl, instrucciones de la
Direccion de Compras y Contratacion Piblica emite para uniformar la operatividad en
la Plataforma electrénica.

- Directivas de Contratacion Pdblica y Manuales en general, dictados por la Direccion de
Compras v Contratacidn Pablica y vigentes a la fecha.

- Orden de Servicio N*9 de 31 de mayo del 2016, del DIFROL, que Aprueba Manual de
Procedimiento de Activo Fijo para Direccidn Nacional de Fronteras y Limites del Estado.

- Orden de Servicio N?16 de 18 de noviembre de 2022, de DIFROL, que Aprueba el
Manual de Finanzas de la Direccién Nacional de Fronteras y Limites del Estado.

-  Orden de Servicio N°7 del 14 de septiembre de 2022, de DIFROL, que Aprueba
Procedimiento de Adquisicidn de Pasajes Aéreos de la DIFROL.

[ Elaberade por: Area de Compeas | Aprobado por: DEPAD-DIRNAC |
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3. DEFINICIOMNES

Para una mejor comprension de la aplicabilidad del Manual de Adquisiciones, el Servicio
incorpora las siguientes precisiones:

» [Bases: Documento aprobado mediante un acto administrativo que contiene el conjunto
de requisitos, condiciones y especificaciones que describen los bienes y servicios a
contratar, que regula el proceso de compra y determina el contenido fundamental del
contrato definitivo.

» Chilecompra: La Direccidn Nacional de Compras y Contratacion Pablica del Estado.

* Criterio de Evaluacion: Estandares o pautas objetivas que tienen por objeto seleccionar
la o las mejores ofertas, de acuerdo con los aspectos técnicos ¥ econdmicos establecidos
en las bases de licitacidn o convenio marco, segun corresponda.

= Plan de Compras (PAC): Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter
referencial que se planifican para comprar o contratar durante un afio calendario.

* Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como funcién
respaldar los actos de compras, ya Sea para cursar solicitudes, llamados a licitacién
(seriedad de la oferta), como también la recepcion conforme de un bien y/o servicio (fiel
cumplimiento de contrato). En casos en que el monto de la contratacidn sea superior a
UTM 2000 sera siempre exigible ambas boletas de garantia. Eventualmente, también se
debe contemplar la Garantia por Anticipo.

+ Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de
productos o servicios, y que estd asociado a una orden de compra.

* Orden de Compra [ Contrato: Documento de orden administrativo y legal que determina
el compromiso entre la unidad demandante y proveedor. Tiene como funcién respaldar
los actos de compras o contratacidn, respecto de la solicitud final de productos o
servicios. Estos documentos son validados con la firma de los responsables del proceso
en teda su magnitud, ya sea en el documento o en forma electrénica segin lo establezcan
los procedimientos.

* Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes yfo servicios de caracter
referencial, que la institucidn planifica comprar o contratar durante un afio calendario.
Los procesos de compras y contratacion se deben elaborar en conformidad v en la
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oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras elaborado por cada Entidad
Licitante.

Portal www.mercadopublico.cl : Sistema de Informacion de Compras y Contrataciones
de la Administracién, a cargo de la Direccién de Compras y Contratacion Pdblica, utilizado
por las Areas o Unidades De Compra para realizar los procesos de Publicacion y
Contratacion, en el desarrollo de los procesos de adquisicidn de sus Bienes y/o Servicios.
Convenio Marco: Es un acuerdo celebrado por la Direccién de Compras y Contratacidn
Pablica (DCCP), con un Proveedor determinado, en el que se establecen precios,
condiciones de compra y otras especificaciones del producto o servicio, que rige por un
periodo de tiempo definido.

Catdlogo Electronico: Contiene la descripcién de los bienes y servicios ofrecidos, sus
condiciones de contratacién y la individualizacion de los proveedores a los que se adjudico
el Convenio Marco.

» Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio que
el Usuario Requirente solicita al Area o Unidad de Compra del Organismo.

= Unidad Requirente: Unidad a la que pertenece el Usuario Requirente segin organigrama
de la institucidon.

s Resolucién: Acto administrative dictado por una autoridad competente, en el cual se
contlene una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica.

s Plataforma ACEPTA: Corresponde a la plataforma del Estado, desde la cual se debe
realizar la aceptacion o reclamacidn de los documentos de pago emitidos (Facturas) a
nombre de la Direccion Nacional de Fronteras y Limites del Estado.

* SIGFE: Sistema para la Gestion financiera del Estado. En dicho sistema se gestiona la
ejecucion presupuestaria, se genera la contabilidad, y se realizan cobros y pagos.

» SIGLAS: para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican tendran los
siguientes significados:

= OC: Orden de Compra

s 5P : Servicio Publico

= 5l : Plataforma Mercado Publico

* RFI: Consulta al Mercado

» R.E.: Resolucidn Exenta

= LP: Licitacion Publica

# TD: Trato Directo

| Elaborado por: Area de Compeas ' | Aprobada per: DEPAD-DIRNAC
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= CM: Convenio Marco

* AG: Compra Agil

= UTM: Unidad Tributaria Mensual

= VB: Visto Buenoc

* DIFROL: Direccidn Nacional de Fronteras y Limites del Estado
s TCS: Tramite de comisidn o cometido funcionario

4. DESCRIPCION DEL SERVICIO

4.1 ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

Thegalm =i e W a1
Fragitacon itz g

Dra vzt % et T el

4.2 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La Estructura Organizacional de DIFROL involucrada en los procesos de adquisiciones y gestion
de contratos, es la siguiente:

| Elaborado por: Area de Compras [ Aprobado por: DEPAD-DIRNAC |
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= La Direccion Nacional {DIRNAC)
- La Direccion de Frenteras (DIRFRON)
- La Direccion de Limites (DIRLIM)
El Departamento Administrativo (DEPAD)
- Gabinete de la Direccidn Nacional
= Unidad de Plataforma Continental
- Unidad de Asesoria Juridica Nacional, Género y Participacidn Ciudadana
- - Asesor luridico Internacional
Unidad de Auditoria Interna (LUAI)

La gestion de adquisiciones y contratos es realizada por medio del Departamento Administrativo
(DEPAD}

4.3 RESPONSABILIDADES ¥ ROLES
Unidades Responsables vy usuarios in

iento y funciones.

* Director (a) Nacional. - Ejerce la direccién técnica y administrativa de DIFROL en materias
propias de competencia legal del Servicio, desarrollando funciones de disefio,
coordinacion y control de los objetivos estratégicos de la institucién a nivel general y de
las distintas Direcciones que la forman, basdndose en las politicas de relaciones exteriores
definidas por el Ministeric de Relaciones Exteriores. En base a lo anterior, su
responsabilidad en el dmbito de los procesos de compras se refiere a generar las
condiciones para que las dreas de la organizacién realicen sus procesos de compra y
contratacion de acuerdo con la normativa vigente, preservando maxima eficiencia y
transparencia, y de las decisiones adoptadas en los procesos de compra, sean directas o
delegadas. Todo aquello materializado en la firma de los actos administrativos que de
este manual emanen, asi como también los oficios en materia de competencia del
Departamento Administrativo.

= Departamento Administrativo (DEPAD). - Le corresponde gestionar y coordinar la
planificacidn, organizacién y control de los recursos humanos, materiales y financieros
necesarios que la Direccidn Nacional de Fronteras y Limites del Estado requiere para el
correcte desarrollo de sus funciones. Sus principales responsabilidades son:
a) Facilitar el cumplimiento de los objetivos estratégicos del Servicio a través de la
coordinacion de la planificacion estratégica y el monitoreo del desempefio institucional.

| Elaborada por: Area ce Compras [ Aprobado por: DEPAD-DIRNAC |
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b) Apoyar la gestién de la mejora continua en el desempefio de los procesos
institucionales mediante el disefo, evaluacidn, implementacidn y control de sus procesos
operacionales.,

¢} Asegurar el acceso y uso de la informacion mediante servicios y herramientas
tecnoldgicas adecuadas a las necesidades del Servicio.

d) Apovyar el disefio y la implementacién del plan de desa rrollo tecnoldgico que sustente
la estrategia institucional, gestionando el proceso de innovacién y desarrollo continuo de
la Institucidn.

) Coordinar la implementacion de la politica de gestion de personas del Servicio.

f) Coordinar la elaboracion del presupuesto anual en base a la planificacion estratégica
instituclonal, lo que implica administrar el presupuesto institucional de acuerdo a los
lineamientos de la Direccién Nacional, y las normativas y procedimientos aplicables.

g) Administrar los recursos fisicos de la institucion y proveer los servicios generales que
permitan el adecuado funcionamiento de las instalaciones y bienes institucionales.

h) Proponer e implementar protocolos en materia de ciberseguridad junto con las
unidades a su cargo.

i) Para correcto cumplimiento de las funciones establecidas precedentemente, la
Direccién de Fronteras, la Direccion de Limites, y las demas unidades operativas,
proveerdn los antecedentes y la informacién cuando sea requerido, debiendo coordinarse
permanentemente para estos efectos.

« Jefe (a) Departamento Administrative. - Responsable de dirigir, planificar ¥ controlar la
gestion del Departamento procurando la correcta gestion de los recursos financieros,
materiales y humanos para el cumplimiento de las funciones y objetivos estratégicos de
DIFROL de acuerdo a los procedimientos y normativas vigentes. Al efecto, en el ambito
de las adquisiciones y gestion de contratos, se encuentra bajo su dependencia la Unidad
de Finanzas, que a su vez incluye los encargados de Tesoreria, Contabilidad y Activo Fijo,
y Compras y Contrataciones.

e Unidad de Finanzas. - Le corresponde gestionar, controlar y administrar los recursos
presupuestarios anuales para el funcionamiento del Servicio. Sus principales funciones
50n:

a) Elaborar y liderar el proceso de formulacion presupuestaria anual acorde a los objetivos
estratégicos del Servicio.
[Elaborado por: Areade Compras
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b} Supervisar y controlar la ejecucién v cumplimiento de plazos y estandares en los
procesos financieros-contables, contribuyendo asi a la consecucidn de los objetivos
estratégicos propuestos.

c) Ejecutary controlar el presupuesto del servicio ¥ programar perigdicamente la caja con
el objeto de asegurar la correcta y oportuna ejecucidn presupuestaria.

d) Velar por el correcto uso de los recursos fiscales del Servicio,

e} Preparar informes relacionados con el 4mbito de su competencia a las autoridades del
Servicio.

f) Controlar la ejecucién oportuna y de calidad de los procesos y la entrega de informacidn
requerida por la Direccion de Presupuestos, Subsecretaria de Hacienda, Contraloria
General de la Replblica u otro organismo relacionade con las materias propias del
Departamento.

# Jlefe (a} Unidad de Finanzas. - Le corresponde la elaboracidn, ejecucidn, control y
asesoramiento sobre la gestion presupuestaria de DIFROL de acuerdo con las normas y
procedimientos administratives y legales vigentes.

Es responsable de las siguientes tareas:
Preparacion, revision y validacién de los informes financieros y balances contables.

- Coordinar y supervisar el proceso de formulacién presupuestaria de DIFROL.

- Controlar la correcta ejecucion del presupuesto de la organizacion tanto en moneda
nacional como extranjera.

- Supervisar el correcto funcionamiento de los procesos asociados a las dreas de:
Contabilidad, Compras, Activo Fijo, ¥ Tesoreria.

- Revision del proceso de cdlculo de remuneraciones del Servicio,

* Tesoreria. — le corresponde administrar los ingresos y egresos financieros del servicio,
velando por la correcta ejecucién de los procesos de pago, y custoediando los valores
financieros a nombre del Servicio.

Tesorero(a). - Responsable de administrar de forma oportuna y eficiente el flujo de
efectivo de las cuentas corrientes de DIFROL, a través del correcto registro de cada
operacion de egreso e ingreso. Asimismo, debers asegurar el pago oportuno de
obligaciones y la correcta custodia de los bienes financieros a su Cargo.

Es responsable de las siguientes tareas:

[Elaborado por: Area de Gomoras [ Aprobado por: DEPAD-DIRNAC |
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Ejecutar los pagos oportunamente a los proveedores de bienes, servicios y otros,
mediante transferencia electrénica, emision de cheques, o cualquier otro medio que se
disponga como alternativa al pago en efectivo.

- Realizar los pagos en tiempo y forma de viaticos, rendicion de cometidos y contratos a
honorarios, previamente autorizados, segln sea el caso.

Control y registro contable de los egresos e ingresos en SIGFE oportunamente.
Llevar un registro auxiliar diario de los ingresos y egresos de dinero.

. Llevar el movimiento de fondos de los dineros recibidos en administracion, a través del
manejo de las cuentas corrientes bancarias.

- Suministrar la informacién sobre los flujos de dinero en las distintas cuentas corrientes,
para la elaboracion de los programas de cajas mensuales y asegurar el cumplimiento de
las obligaciones financieras del Servicio.

Mantener bajo su custedia las chegueras de las cuentas corrientes bancarias, y los
dispositivas electrénicos para la operacion de las cuentas bancarias a través de internet.

- Apoyo en materias relativasala gestion del drea correspondiente y otras que el Directivo
a cargo solicite.

« Contabilidad y Activo Fijo. = Le corresponde registrar y procesar toda la informacion
referente a los hechos econamicos y financieros en el Sistema de Informacion Financiera
del Estado (SIGFE); y administrar los recursos fisicos de la institucién y el manejo de
inventario, para lo cual debera mantener actualizados los registros de inventarios de los
bienes muebles adquiridos por el Servicio.

« Encargado(a) de Contabilidad. - Le corresponde ejecutar y controlar los procesos
contables de DIFROL, sirviéndose para ello del Sistema de Informacion para la Gestion
Financiera del Estado (SIGFE), de acuerdo a las normas legales y procedimientos
administrativos vigentes.

Es responsable de las siguientes tareas:

. Realizar y supervisar el ingreso de la informacion contable de DIFROL al SIGFE, la cual
debe cumplir con los criterios establecidos en la normativa contable del Estado.

. Controlar contablemente la ejecucidn de los distintos items presupuestarios de DIFROL.

. Analizar la informacién contable con el objetive de asegurar el cumplimiento de la
normativa legal y presupuestos asignados.
Confeccionar balances contables mensuales y anuales segin los procedimientos
establecidos por el area.
Apoyar en la respuesta a los requerimientos de informacién adicionales del Ministerio de
Hacienda y Contraloria General de la Republica.

[ Elaborada por: Area de Compras | Aprobado por: DEPAD-DIRNAC |
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- Apoyo en materias relativas a la gestién del drea correspondiente y otras que el Directivo
a cargo solicite.

* Encargado(a) de Activo Fijo. - Responsable de efectuar el registro, control y supervision
de los bienes del Servicio. Debe elaborar, controlar y resguardar sobre el activo fijo
existente y el adquirido. Le corresponde realizar las siguientes tareas:

- Drganizar y controlar el active fijo conforme a la normativa vigente.

Realiza el control administrativo y contable del activo fijo conforme a la normativa
vigente.

- Supervisar el activo fijo del Servicio velando por su adecuado resguardo.

- Revisidn de activo fijo.

- Realizar el control y resguardo del activo fijo.

Realizar la depreciacién de los bienes cada final del afio calendario.

- Apoyo en materias relativas a la gestion del drea correspondiente y otras que el Directivo

a cargo solicite,

* Compras y Contrataciones.- Le corresponde principalmente elaborar anualmente el Plan
de Compras acorde a los objetivos estratégicos del Servicio; supervisar y controlar el
proceso de compras y contrataciones para asegurar la pravision de bienes y servicios de
la institucién; gestionar el proceso de licitaciones, su evaluacidn y adjudicacidn; y
administrar los contratos a través de la gestién y monitoreo del cum plimiento de hitos,
plazos y recepcidn de bienes y/o servicios, y sus respectivos pagos.

Encargado (a) de Compras. - Responsable de gestionar los procesos de compra de las
distintas unidades de DIFROL segun la planificacién realizada, el presupuesto disponible
y la normativa legal vigente.

Le corresponde realizar las siguientes tareas:

- Disefiar el plan anual de compra del servicio en funcién de los requerimientos de las
distintas Direcciones tomando en consideracién los presupuestos anuales, planificacion y
legalidad.

= Implementar junto al Jefe/a de Finanzas, procesos de com pras tendientes al buen uso de
los recursos de la organizacién, en el marco de las directrices emanadas de la Direccidgn
de Compras.

- Liderar el proceso de Gestion de Contratos de la institucisn.

- Controlar el correcto funcionamiento de los procesos de compra (plazos, eficiencia y
normativa vigenta)

| Elaborado por: Area de Compras ] | Aprobado por: DEPAD-DIRNAC i
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- Realizar el seguimiento en conjunto con las dreas correspondientes respecto al servicio
de los proveedores seleccionados bajo licitacidn pablica.

- Realizar andlisis anual del proceso de compras de DIFROL.

- Coordinacién de compras y licitaciones con las distintas areas del Servicio.

. Gestionar y coordinar los requerimientos de los usuarios internos para la adecuada
provisién de bienes y servicios, todo ello con apego a la normativa de compras y
contratacion publica.

Responsable del cumplimiento de los indicadores asociados al area.

. Asumir dentro de sus responsabilidades otras funciones que su Jefatura considere

pertinente dar.

» Analista de Compras. — Le corresponde asesorar directamente al Encargado/a de
Compras en el desarrollo de las tareas referidas al area, asi como también monitorear y
realizar seguimientos de las materias relacionadas con los insumos y requerimientos de
las distintas unidades dentro de la DIFROL, procurando la eficacia y calidad de los
productos y/o productos y/o procesos en |a gestion conforme a la planificacion realizada,
el presupuesto disponible y la normativa legal vigente.

Es responsable de las siguientes tareas:

. implementar junto al Jefe/a de Finanzas y al Encargado/a de Compras, procesos de
compras tendientes al buen uso de los recursos de la organizacion, en el marco de las
directrices emanadas de la Direccidén de Compras.

- Apoyar el proceso de gestién de contratos del Servicio.

- Prestar ayuda y colaboracién en la gestion, programacion y definicion del Plan Anual de
Compras.

Apoyar el proceso de construccion mensual de Caja.

Gestionar y coordinar los requerimientos de los usuarios internos para la adecuada
provision de bienes y servicios, todo ello con apego a la normativa de compras y
contratacidn publica.

. Gestionar la compra de pasajes aéreos correspondiente a cometidos funcionarios y
comisiones de servicio, y destinaciones de funcionarios al exterior, de acuerdo a las
disposiciones legales vigentes.

- Realizar la gestion y evaluacion de proveedores a objeto de obtener resultados deseados.

- Operar el sistema de informacién habilitado para compras y contrataciones
(www.mercadopublico.cl).

Generar reportes que apoyen la gestion interna, promoviendo el ingreso y administracidn
de convenios de administracién.

-

| Elaborado por: Avea de Compras : | Aprobado por: DEPAD-DIRNAC
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Revision diaria del Sistema de Documentos Tributarios Electrénicos (SGDTE), ingreso de
las facturas y/o documentos de cobro al flujo de pagos.

- Desarrollar los procesos de adquisiciones mediante convenio marco, compra dgil y trato
directo, en los casos que correspenda, procurando el cumplimiento de la normativa
vigente y los procedimientos internos.

- Asumir dentro de sus responsabilidades otras funciones que su Jlefatura considere
pertinente dar. i

* Unidad de Asesoria (a) Juridica Nacional, Género y Participacién Ciudadana. - Le
corresponde atender a las consultas sobre aspectos juridicos-administrativos que le
formule la Direccidn Nacional. Principalmente, es responsable de:

- Evacuar los informes sobre materias de orden legal v administrativo que le sean
solicitados por la Direccién Nacional y/o el Departamento Administrativo.

Asesorar en aspectos de gestion interna de la organizacion, marcos contractuales,
personal, de contratacion y compras publicas en general,

- Elaborar resoluciones, respuestas institucionales, contratos de suministros y prestaciones
de servicios, contratos del personal, bases de licitacién, convenios ¥ en general, todo tipo
de actos administrativos, que deba dictar y/o suseribir la Direccién Nacional,

= Resguardar el debido cumplimiente de las obligaciones establecidas y compromisos
adquiridos en materia de género y participacién ciudadana por la Direccidn MNacional y
agquellos que las autoridades dispongan en el ejercicio de sus atribuciones.

- Coordinar a las direcciones, departamentos y unidades de la institucién en sus lineas de
accion, con miras al cumplimiento de las normas e instrucciones en materia de género y
participacidn cludadana,

+ Comision Evaluadora. - Grupo de personas convocadas para integrar un equipo
multidisciplinario que se redne para evaluar ofertas ¥y proponer el resultado de un
llamado a Licitacién. Su creacidn serd necesaria siempre que se realice una licitacién, sea
ésta publica o privada, y estara designada en Resolucién Fundada.

* Usuario Requirente. - Todos los funcionarios determinados por Unidad de DIFROL y que
realicen la declaracion de patrimonio e intereses, pueden enviar requerimientos de
compra a DEFAD, con el fin de que éstos sean gestionados mediante el Sistema de
informacién www.mercadopublice.cl o per el medio que corresponda.

* Unidad Requirente. - Unidad a la que pertenece el Uswario Requirente segun
organigrama de la institucién.

| Elaborado por: Area de Compras [ Aprobada por: DEPAD-DIRNAC |
17




PROCEDIMIENTOS Version : 04
UNIDAD DE FINANZAS Fecha : 1211272025

Manual de Procedimientos

4.4 COMPETENCIAS DE LAS PERSONAS INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE
ADQUISICIONES ¥ CONTRATOS.
Se entiende como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con que deben contar
las personas invelucradas en los procesos de adquisiciones y contratos del Servicio.

Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccion de Compras ¥
Contratacion Publica.

Los funcionarios que participen en el proceso seran registrados en formularios habilitados en el
Sistema de Informacién y Gestién de Compras y Contrataciones del Estado.

El referido personal debera velar por el correcto desarrollo del respectivo procedimiento y
deberan realizar una declaracién de patrimonio e intereses, los meses de marzo y septiembre de
cada afio, en la forma dispuesta en la ley N® 20.880, sobre probidad en la funcion piblica y
prevencion de los conflictos de intereses, y actualizarla conforme a lo dispuesto en dicha ley.

Lo anterior, con el objetivo de transparentar y dar publicidad a las relaciones econdmicas y
patrimoniales que puedan afectar la imparcialidad y probidad de funcienarios/as al momento de
participar y tomar decisiones del proceso.

Ello, conforme a lo dispuesto en el articulo 12 bis de la ley de compras y su articulo 13 del
reglamento.

Aguellos funcionarios que sean integrantes de una Comision Evaluadora deberan suscribir una
Declaracion Jurada de conflicto de Interés, segin corresponda.

MECANISMOS DE CONTROL INTERNO RELACIONADOS A LA PROBIDAD.

El principio de probidad administrativa consiste en observar una conducta funcionaria intachable
y un desempefio honesto y leal de la funcidn o cargo, con preeminencia del interés general sobre
el particular.

Dada la importancia de cuidar que este principio se cumpla a cabalidad, las medidas que se
adoptan en los procesos de compra son los siguientes:

a) En todas las compras participan slempre la mayor cantidad de funcionarios posibles, de
acuerdo con la dotacién vigente. Por ejemplo, el funcionario que elabora las bases no es

[ Elaborado por: Area de Compras [ Aprobade por: DEPAD-DIRNAC ]
18




PROCEDIMIENTOS Versién : 04
UNIDAD DE FINANZAS Fecha ;12/12/2025

Manual de Procedimientos

el mismo que el que las revisa, ni el que las aprueba, o bien, en ase mismo caso, el que
las elabora no puede pertenecer a la comisién evaluadora. En el caso de las Ordenes de
Compra emitidas por el Portal, siempre al menos hay dos funcionarios invalucrados, a
saber. el que la elabora y el que la autoriza.

b) Las comisiones evaluadoras son designadas por Resolucion Exenta firmada por la

Autoridad Competente. Dicho acto administrativo es publicado en el Sistema de
Informacién y Contratacién Publica www.mercadopublico.cl, especificamente en la
licitacion que se publica, como decumento adjunto. Ademds, debe ser publicada en la
plataforma de la ley del Lobby. Para esto, el encargado del proceso de contratacién debe
remitir al Administrador Institucional de Lobby una copia de la Resolucidn para que este
suba la informacién oportunamente al mencionado portal. Para el ingreso de Ia
informacién por parte del Administrador Institucional en el portal del Lobby, se
considerara la fecha de inicio de la Comisidn Evaluadora, |a del acto administrative que la
constituye y la fecha de término, la que corresponde a aquella establecida en las bases
de licitacién come fecha de adjudicacidn. En caso de que la comisién extendiera sus
funciones al plazo mencionado anteriormente, este dato debers ser actualizado en el
respectivo sistema de Lobby y en el portal www.mercadopublico,.cl.
Todos los participantes en las Comisiones Evaluadoras deben realizar la * Declaracian de
Ausencia de Conflictos de Intereses y de Confidencialidad de la Comisidn Evaluadora®
(Anexo N"5) , la cual se adjunta a la Resolucion Aprobatoria de la ficha del procesooala
Resolucién Aprobatoria de las bases de licitacidn,

¢} Los participantes en las Comisiones Evaluadoras serdn registrados en el formulario
habilitado en el Sistema de Informacidn.

d) Los participantes del proceso de adquisiciones y contrataciones de DIFROL deberin
realizar una declaracion de patrimonio e intereses, en la forma que se dispone en la Ley
N2 20.880, sobre probidad en la funcidén publica y prevencisn de los conflictos de
intereses, en el mas breve plazo y hasta treinta dias habiles siguientes desde asumida la
funcion. Ademas, deberdn actualizar la declaracién de patrimonio e intereses, en el mes
septiembre y marzo de cada afio, si correspandiese.

e) Los participantes en las comisiones evaluadoras conocen el procedimiento de abstenerse
en caso de sobrevenir algin conflicto de interés una vez que han sido designados. Esto
implica, manifestarlo a la brevedad posible mediante un correo electrénico a su jefatura
directa para resolverlo respecto de su reemplazo en la comisidn.

| Elaborado por: Area de Compras i | Aprobado por: DEPAD-DIRNAC
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h)

En la conformacion de Comisiones Evaluadoras siempre se contempla al menos a un
funcionario que tenga Acreditacion Digital de Competencias de la Direccion de Compras
y Contratacién Piblica, no importando el nivel de competencia en donde se acreditara.
Las reuniones con proveedores no adjudicados se llevan a cabo solo mediante los
mecanismos establecidos en la Ley 20.730, de 2014, del Ministerio Secretaria General de
la Presidencia, que Regula el Lobby y las gestiones que representen intereses particulares
ante las autoridades y funcionarios. Se debera, ademads, publicar esta informacidn en
conformidad al articulo 35 bis de la Ley 19.886.

Auditoria Interna de DIFROL realiza anualmente auditorias a los procesos asoclados a
Abastecimiento en materias tales como:

- Pago 30 dias-Ley N221.131
- Aseguramiento al Proceso de Compras
-Reporte Trimestral de Austeridad

-Seguimiento a los compromisos de las auditorias realizadas

i) Se considera como parte integrante de este Manual la Directiva N#28 de la Direccion de

Compras y Contratacion Pablica, de fecha 5 de octubre de 2022, que establece Cédigo de
Etica sobre la Probidad en Compras Piblicas.

i) Se considera como parte de este Manual el Capitulo VIl de la ley N"15.886, “De la
probidad administrativa y transparencia en la contratacion publica®, el cual entro en vigor
en diciembre del afio 2023.

k| Programas de Integridad por parte de los proveedores, en conformidad al articulo 17
del Reglamento.

6. PLANIFICACION DE LA COMPRA

6.1 PLANIFICACION DE LAS COMPRAS

La planificacién de compras se define como el Plan Anual de Compras y contrataciones (PAC) que
contiene la lista de bienes y servicios, que DIFROL tiene previsto comprar o contratar mediante
el Sistema de informacién www.mercadopublico.cl durante el afio calendario , con el objeto de

[Elaborado por: Area de Compras | Aprobado por: DEPAD-DIRNAC |
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proyectar y programar las necesidades de bienes/productos y servicios necesarios para el
adecuado funcionamiento de la Institucion de acuerdo con los requerimientos y recursos
presupuestarios disponibles, conforme a lo establecido en el art. 27 y en el Capitule X, articulo
165 al 172, del Reglamento.

6.1.1.- Levantamiento de Requerimientos, generacién de Plan de Compras y Ejecucién
Presupuestaria.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 1652 del Reglamento, todos los Servicios deben
publicar en el Sistema de Informacién su Plan Anual de Compras (PAC), el cual debe ser
confeccionado y publicado hasta el 31 de enero del afio correspondiente en el sistema de
infermacién, asi como también, se debera publicar cualquier modificacién de este. Por lo tanto,
es obligatorio que, cada afio, la DIFROL elabore un PAC.

El procedimiento y planificacién del PAC de DIFROL corresponde al Departamento
Administrativo, especificamente a través del drea de compras de la Unidad de Finanzas.

Para elaborar el PAC se utilizan, al menos, las siguientes fuentes de informacion:

a) Anteproyecto de Presupuesto del afio t+1, elaborado en base a los requerimientos de cada
una de las Unidades Requirentes.

b) La Ley de Presupuesto del afio correspondiente y sus modificaciones, si las hubiera.

c) Los contratos vigentes, drdenes de compra emitidas ¥ compromisos adquiridos en afios
anteriores por la DIFROL.

d) Solicitudes especificas de las Unidades Requirentes que puedan haber surgido posterior a la
elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto y por tanto contempladas en este.

e) Ejecucion Presupuestaria de afios anteriores (informacién historica).

f) Directivas especificas de la Direccion de Compras y Contratacién Pablica para cada afo,
respecto de la elaboracidn e ingreso del PAC al aplicative de www.mercadopublico.cl,

El Plan Anual de Compras debe cubrir todas las necesidades de funcionamiento de la DIFROL ¥
debe contemplar aquellos bienes y servicios sefialados en los Subtitulos 22,29 y 24 (este ditimo
en todo aquello pablico) del clasificador presupuestario segin corresponda.

Para mejorar la ejecucion del PAC, cada unidad requirente es responsable de enviar las
solicitudes de compras al Departamento Administrativo en los plazos establecidos en el presenta
manual, basindose en la planificacién de compras estipulada en el PAC.

Mn por: Area de Compras | Aprobade por: DEPAD-DIRNAC |
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6.1.2 Elaboracidn, Aprobacién, Publicacion y Difusion del Plan Anual de Compras.

Chilecompra publica en su pagina web durante el ultimo trimestre de cada afio, las instrucciones
para formular el PAC del afio siguiente.

Una wez recibidas las instrucciones para la elaboracion del PAC, DIFROL agrupara aquellas que
corresponden a una misma Unidad Requirente, como, por ejemple “Unidad de Gestion y
Desarrollo de Personas”, para confeccionar una planilla Excel que contiene al menos los
sigulentes campos:

- Especificacidn de bien y/o servicio a adquirir

= Walor vy Cantidad Estimada

- Modalidad de Compra por el cual se adquirirdn o contrataran los bienes y/o servicios
- Mes de Publicacidn para el llamado de la modalidad a participar si corresponde

- Mes de ejecucion

= [tem presupuestarnio

- Justificacion por la unidad requirente.

Dicha planilla serd insumo para el ingreso de la informacidn al portal de Mercado Publico. Dicho
portal genera un listado el cual debe ir adjunto a la Resolucién Exenta que aprueba el Flan Anual

de Compras {PAC).

[ Elaborado por: Area de Compras [ Aprobado por: DEPAD-DIRNAC ]
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Figura 6.1.2
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6.1.3 .- Proceso de la Planificacion de la Compra y PAC

N* RESPOMSABLE

ACTIVIDAD

1. | Reunién del Area de Compras con la Jefatura | Segundo Semestre | Jefa de Finanzas
de Finanzas: Esto con la finalidad de contrastar
el Presupuesto aprobado para el afio x+1 y lo
infermado por las Unidades.

Z. | Planificacién Plan de Compras: Area de | Cuarto Trimestre | Area de Compras
Compras se redne para realizar Carta Gantt del
trabajo para la confeccién del Plan de Compras |
del afio x+1
Estructuracién Presupuestaria del Plan de | Cuarto Trimestre Encargada de
Compras ! Compras

 Confeccién del Plan de Compras y Resolucién | Cuarto Trimestre Encargada de

que lo aprueba: Con los insumos entregados Compras
por la Jefa de Finanzas y la calendarizacion del
Plan, se trabaja en el documenta final. . :
Revisién Plan de Compra y Resolucién que lo | Cuarto Trimestre Encargada de
aprueba: La revisidn se hace por parte de la Compras |

r:bnmnpurﬁraa de Compras

[ Aprobade por: DEPAD-DIRNAC |

23



PROCEDIMIENTOS Version : (4
UNIDAD DE FINANZAS Fecha : 121272025

Manual de Procedimientos

Jefatura de Finanzas, Jefatura DEPAD y Asesor | ¥
Juridico \

6. | Generacién Certificado de Disponibilidad | Cuarto Trimestre Encargada de |
Presupuestaria del Plan de Compras - Compras

7. | Total Tramitacidn: Resolucion que lo aprueba | Cuarto Trimestre Encargada de
y CDP pasan por el proceso de firma ) Compras

8. | Publicacién y Difusién: subir informacion al | Cuarto Trimestre | Encargada de

| Portal www.mercadopublico.cl | Compras

9. | Reunién Area de Compras con las | Primer mesdel Afio | Equipo de |
Contrapartes Técnicas para comunicacion de | x+1 Compras |
su Plan | _ |

6.1.4.- Seguimiento del Plan Anual de Compras.

a) El seguimiento del PAC se hara en conjunto con la ejecucidn presupuestaria que se realiza
mensualmente con la solicitud de la programacion de la caja, controlando que los gastos se
distribuyan de manera uniforme durante el afio, procu rando que no se concentren en los ultimos
meses, con el fin de realizar una eficiente gestion de abastecimiento. Dicho seguimiento se
realizara mediante correo electrénico mensual remitido a los Encargados de los Proyectos del
PAC recordando las actividades que corresponden al mes y solicitando el ingreso de los
requerimientos de compras y/o solicitudes de contrato.

b) Por otra parte, con aquellas Unidades Requirentes que disponen de un mayor porcentaje de
presupuesto a cargo, o aquellas que tengan adquisiciones estratégicas por realizar, se deben
coordinar reuniones periddicas con la finalidad de realizar las debidas gestiones a fin de que el
proceso de compra sea el mas idoneo y oportuno. De estas reuniones se debera dejar registro a
través del Acta correspondiente.

d) Otra herramienta para el seguimiento del Plan Anual de Compras son las alertas (correos
electronicos) a las Unidades Requirentes cuando se advierte una baja gjecuctin del presupuesto
asignado al drea, ej., compras que no han sido solicitadas por las Unidades en razon del PAC, o
contratos por vencer gue requleren iniciar el proceso de compra/contratacion.

e) La Unidad de Compras llevard a cabo un seguimiento interno semestral del PAC, elaborando
un informe detallado de su ejecucion el cual sera distribuido a las unidades involucradas en los

[Etaborado por: Area da Compras " [ Aprobado por: DEPAD-DIRNAC |
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procesos de adquisicion contemplados y a partir de esta revision se identificaran y registraran los
ajustes necesarios en el PAC por una posible modificacion. De existir modificacién esta debe ser
fundada y tramitada mediante Resolucién Exenta.

El Plan Anual de Compras podrd ser modificado fundadamente y conforme las instrucciones de
la Direccion de Compras, cuindo el organismo lo determine, lo cual se informard en
www.mercadopublico.cl, en la forma que la Direccién de Compras ¥ Contratacion Puablica
determine, y serd responsabilidad de cada Unidad requirente entregar al Departamento de
Administrativo segun corresponda la informacidn para realizar las modificaciones.

7. PROCESO DE ADQUISICIONES ¥ CONTRATACIONES EN DIFROL

7.1 CONSIDERACIONES ¥ CONDICIONES BASICAS

Toda adquisicién de bienes o contratacién de servicios que realice DIFROL, debera realizarse a
través de www.mercadopublico.cl. , mediante los mecanismos de compra establecidos en la
normativa vigente, se podrén realizar a través de la modalidad de compra de Convenio Marco,
Compra Agil, Licitacidn Publica, Licitacién Privada o Trato o Contratacion Directa, en conformidad
a lo establecido en el articulo 71° del Reglamento y dependiendo de la naturaleza del
requerimiento,

Todo requerimiento debe cumplir con los formatos v deben contemplar claramente definicion
técnica del bien o servicio, forma de pago, plazo de entrega, garantia de fabricacion, todas las
caracteristicas necesarias para individualizar el bien o servicio ¥ las condiciones de prestacién y
toda la informacidn necesaria solicitada. Los formatos de requerimiento se adjuntardn al
presente Manual.

Cada vez que el requerimiento tenga relacién con adquisicion de software o hardware, este
tendra que ir con la visacidn del jefe de la UTIC, para verificar que las adquisiciones solicitadas
sean compatibles con los equipos y servicios existentes. Respecto del monto asoclade a la
adquisicion de un producto y/o servicio, éste se calculars conforme al valor total de lo requerido.

Las excepciones a este proceder se encuentran claramente reguladas en el Art. 114 y 115 del
Reglamento. Todos los requerimientos de compra deben ser remitidos al Departamento

[ Elaborado por: Area de Compras ' | Aprobade por: DEPAD-DIRNAC |
25




PROCEDIMIENTOS Version : 04
UNIDAD DE FINANZAS Fecha : 121122025

Manual de Procedimientos

Administrativo para revisar pertinencia y disponibilidad presupuestaria, esta dltima por la lefa
de Finanzas.

Previo que el drea de compras ejecute lo solicitado, ello debe pasar por la siguiente distribucian
de autorizaciones:

Solicitar requerimiento . Gestionar compras |
CIERAD
TR bl T e— L . 1 : |
| E Agaireda b Vil | ST LS
D1 vl bl bntai AL Jhats e Fnane i e

s ——— y —l-l—-l
H o
L
[ &y alu
| |
l-l__l B | Ltatid ar
| adrmiiikgaa l
- Analiza
ac ] - W et
=
= I g |
1 a
F TR |

EALCITTAR
COMPRA

R H-:—:.-.;:-.-:.-.—-*J.‘_-M-Thn'rl.u-.' Soiciud e suBcrpcion de contrato (S3C); MC: Manual de compras: FC: Fian ge compd

En conformidad a Orden de Servicio N°4 de fecha 21 de enero del 2024.

Las adquisiciones de bienes o contratacion de servicios que soliciten las unidades requirentes de
DIFROL deberan ser enviadas a DEPAD en conformidad al Flujo de imagen precedente. Lo anterior
en conjunto con el Anexo 1 yfo 2 del presente manual, seglin corresponda.

El documento serd recepcionado por la secretaria de DEPAD quien derivara la solicitud al Jefe{a)
de DEPAD, quien evalia y revisa el requerimiento y en caso de ser aprobado pasa directamente
a la Unidad de Finanzas, para hacer revisién y validacién de la disponibilidad presupuestaria, a

[ Elaborads por: Area de Compras [ Aprobado por: DEPAD-DIRNAC
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fin de que una vez aprobado, sea remitido al Area de Compras. Esta Area tendrd la facultad de
rechazar un requerimiento en el caso que este venga mal formulado o carezea de informacién
para llevar a cabo una compra en conformidad a la normativa vigente. La Unidad Requirente
tendrd un plazo de 5 dias habiles para hacer el reingreso del requerimiento subsanado. El ingreso
debe ser en conformidad al fiujo.

Una vez ingresado correctamente este requerimiento vy derivado, el Area de Compras procedera
a ejecutar el procedimiento de contratacién correspondiente segin corresponda a la modalidad
de compra.

Todo proceso de compra se inicia con la solicitud formal enviada desde |3 unidad requirente,
adjuntando todos los documentos requeridos para cada tipo de contratacién, considerando el
valor de la adquisicién, los plazos establecidos y los tiempos de entrega informados por el
proveedor, los cuales varian segin las necesidades de DIFROL.

Es fundamental que el drea requirente tenga en cuenta lo siguiente:

1} Debe fundamentar claramente la razén o motive que justifique la adquisicidn.

2] No se permitird la parcializacién y fragmentacion de compras para ajustarse a
mecanismos especificos de adquisicién.

3) Es responsabilidad de la Unidad requirente cumplir con los plazos establecidos en el
presente Manual, para poder cumplir en tiempo y forma con lo requerido y solicitado en
el PAC.

4) Cuando, la modalidad de compra lo reguiera, los antecedentes de la compra deben
contemplar la informacién pertinente del proveedor responsable cumpliendo con lo
establecido en la Ley 19.886 v su Reglamento, en cuanto a |a capacidad legal para
contratar con el Estado.

7.2 COMPRAS EXCLUIDAS DEL SISTEMA DE INFORMACION

Segun lo dispuesto en el articulo 116 del Reglamento, los procesos de contratacién gue se
mencionan a continuacion pueden efectuarse fuera del Sistema de Informacion:

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

5i el monto de la compra es menor a 3 UTM v el bien o servicio no se encuentra en Convenio
Marco o si el ejecutar un proceso de Compra Agil implica un gasto desmedido en razén de las

[ Elaborado por: Area de Compras [ Aprobado por: DEPAD-DIRNAG =
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horas hombres que implica, se procederd a realizar una compra directa mediante |a emision de
una orden de compra manual.

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

La “Caja Chica” es un fondo a rendir correspondiente a un monto fijo y permanente que sera
entregado a un funcionaria/a con responsabilidad administrativa, cuyo objetivo principal es
cubrir los gastos menores, no previsibles con tiempo para el proceso habitual de compras y/o
urgencias, el cual tiene un caracter renovable durante la vigencia del mismo contra rendicién
mensual.

Sabre el particular, el efectivo de caja chica debe manejarse en forma independiente de otros
dineros ajenos a ésta y siempre deben permanecer en una caja metalica bajo llave, dentro de las
instalaciones del servicio, tal como lo define el numeral 4.2 Fondos gastos caja chica de la Orden
de Servicio N 20, de 12 de octubre de 2021, el cual aprueba el procedimiento sobre rendicion
de gastos, del Departamento Administrativo.

Se entiende por desembolsos menores aguellos gastos relacionados con bienes y servicios de
consumo menores a 1 UTM.

De la misma forma, a fin de asegurar el correcto uso y debido resguardo de los recursos por
concepto de “caja chica”, mediante la Orden de Servicio N°20, de 2021, gue aprueba
procedimiento sobre Rendicién de Gastos, se ha dispuesto la realizacidén de argueos de caja
chica, herramienta que tiene como finalidad controlar los recursos disponibles a un periodo
determinado y establecer los eventuales faltantes y/o sobrantes de caja, permitiendo evitar la
ocurrencia de errores, omisiones o actos ilicitos en forma oportuna. (Todo esto en conformidad
al Manual de Finanzas afo 2022, Orden de Servicio N225 del 3 de diciembre del 2021).

¢) Los pagos por concepto de gastos COMUNES O CONSUMOS basicos de agua potable,
electricidad, gas de cafieria y otros similares, respecto de los cuales no existan
alternativas o sustitutos razonables.

Los pagos de servicios basicos como agua, luz, autopistas, etc., se realizan a traves de la pagina
weh de Banco Estado, donde se crean las transferencias o el pago directo a través del portal.

d) Los procesos de compra o contratacion que por confidencialidad y seguridad que no
sean posibles de publicar, segin lo establecido en el articulo 114 y 155 del Reglamento.

[Elaborado por: Area de Compras [Aprobado por; DEPAD-DIRNAC =]
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Estos seran fundamentados en el respectivo acto administrativo que los autorice.

8. PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS DIFROL

8.1 GESTION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES.
8.1.1.- SELECCION DEL MECANISMO O MODALIDAD DE COMPRA

Una vez recibido el requerimiento de compra en el drea de Compras, con toda la documentacion
necesaria y de respaldo, Compras debe decidir el mecanismo de compra, que mas se ajusta
conforme a la necesidad, el monto y las caracteristicas particulares de cada requerimiento.

8.1.2.- SOLICITUD DE COMPRA.

La necesidad que se requiere satisfacer a través de la adquisicién de un producto o servicio podra
gestionarse a través de los siguientes mecanismos de compra, conforme a lo sefalado:

¢ Convenio Marco/Grandes Compras

* Licitacion o Propuesta Piblica

* Llicitacion o Propuesta Privada

* Trato Directo o Contratacion Directa con Publicidad

Procedimientos Especiales de Contratacién

e Compra Agil

* (Compra por Cotizacion

# (Contratos para la Innovacion

* Didlogo Competitivo de Innovacidn
* Subasta Inversa Electronica

Adicionalmente a los mecanismos anteriormente mencionados, y en la medida que existan
organismos publicos que requieran el mismo bien o servicio, en los cuales se pueda agrupar la
demanda para obtener mejores condiciones comerciales se podrd realizar una Compra
Coordinada.

B.1.3 CRITERIOS DE EVALUACION

INCORPORACION DE CRITERIOS SUSTENTABLES

[ Elaborado por: Area de Compras [Aprobado por: DEPAD-DIRNAC |
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Con el fin de potenciar las compras publicas sustentables, para realizar un uso Sptimo de los
recursos del Estado en sus adquisiciones de bienes y servicios, se considerardn criterios de
sustentabilidad en el &mbito econdmico, social y ambiental.

Por lo tanto, para integrar criterios de sustentabilidad, entre los cuales se consideran materias
de alto impacto social, de manera eficiente en los procesos de compra, el requerimiento de
compras y/o suscripcicn de contrato deberd incorporar criterios de evaluacién sustentable, y
éste, al momento de recibir la solicitud de compra, debera venir con toda la documentacién, para
permitir comprar de forma mas sustentable, sin generar un costo econdmico significativo.

Por lo tanto, dichos criterios podran utilizarse en los procesos de compra para cualquier tipo de
bien o servicios. De cumplir la compra con algunos de los criterios que se mencionan a
continuacion, se le dard mayor puntaje al momento de evaluar las opciones.

Algunos de los criterios sustentables y de impacto sociales son los siguientes:

Criterios Sustentables recomendados:

Criterio Medios de Verificacion

SR

Equipo energétﬁmente eficiente
(certificado en Emergy 5tar o
equivalente).

El equipo posee alguna Ecoetiqueta tipo | 1elahurad; en base a |
IS0 14024) como TCO Certified, Rotulo Ecoldgico ABNT (Brasil),
European Ecolabel, Blue Angel de Alemania (Blaue Engel),
MNordic Swan (Paises Nordicos) u otra. 5i el producto no cumple
con lo anterior, el oferente presenta la ficha técnica del equipo,
la cual menciona que el equipa cumple con la norma Energy
Star.

El proveedor fomenta las practicas |
empresariales ambientales |
sustentables

Paolitica Medio Ambiental del Proveedor ?‘E difusion de la
Politica, correo electronico y/o acta de difusidn.

Participacion en HuellaChile

| procesos del programa HuellaChile (mas detalles

Correo de confirmacién de inscripcidn en HuellaChile o correo
de recepcitn de carta de compromiso voluntario conforme a

www. huellachile.cl). En el caso que el proveedor haya
obtenido algunaos de los sellos, éste debera entregar el
certificado respectivo emitido por HuellaChile.

| Elaborado por: Area de Compras
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Convenio de reciclaje.

Documento o contrato que acredite convenios de reciclaje, |

' sexo femenineg, y/o es una empresa
liderada por mujer/es.

El proveedor es una persona de |

Registro o certificado del Sello Empresa Mujer otorgado por
ChileCompras.

Criterios de Impacto Social recomendados:

| Contratacién de personas en
situacidn de discapacidad

| Copia simple de la identificacion de la persona trabajadora en el |

Registro de la Discapacidad que entrega el Servicio de Registro
Civil e Identificacion; la cual se validara con la copia simple de |a
Cédula de Identidad y su contrato vigente,

Contratacién de person as mayares

Copia simple de |a cédula de identidad de al menos una persona
trabajadora mayor de 60 afios de edad y su contrato vigente.

El proveedor fomenta la inclusion
| de trabajadores pertenecientes a
pueblos indigenas

Copia simple de la cédula de identidad de al menos una persona
trabajadora perteneciente a pueblos indigenas y su contrato
vigente en junto con Documento que acredita pertenencia a

pueblo indigena (CONADI) de la persona trabajadora.

8.1.4 CONSULTAS AL MERCADO

La consulta al mercado se realizard mediante la ficha dispuesta para estos efectos en
www.mercadopublico.cl.

Para definir el mecanismo de compra, y/o el contenido de las bases de licitacion, en
contrataciones superiores a 5.000 UTM y en las licitaciones en que la evaluacién de las ofertas
revista gran complejidad o segln la necesidad del bien o servicio que se vaya adquirir DIFROL
debera obtener y analizar informacidn acerca de las caracteristicas técnicas de los bienes yfo
servicios requeridos, de sus precios, de los costos asociados, considerando el ciclo de vida Gtil del
bien a adquirir, o de cualquier otra caracteristica relevante que requiera. 5i para ello es
indispensable hacer consultas a terceros ajenos a los organismos del Estado, éstas deberan
efectuarse mediante una consulta piblica a través del Sistema de Informacién, la cual sera
abierta y estandarizada. Dichas consultas deberdn ser especificas al bien y/o servicio que se
pretende adquirir y deberdn referir a la informacion sefialada anteriormente. Excepcionaimente,
¥ en caso de que no se obtenga la informacion necesaria para efectuar la contratacion por medio

del Sistema de Informacidn, las entidades podran obtener directamente sus cotizaciones a través

| Elaborado por: Area de Compras D | Aprobado por: DEPAD-DIRNAC |
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de correos electrénicos, sitios web, catalogos electronicos, listas o comparadores de precios por
internet, u otros medios similares, de lo que debera quedar registro en el Sistema de Informacion
y Gestion de Compras Publicas.

sélo cuando sea imprescindible, considerando el tipo de blen o servicio por adquirir, podran
realizarse reuniones presenciales o virtuales entre funcionarios de DIFROL y los potenciales
proveedores, con el fin de obtener informacion sobre dicho bien y/o servicio, de lo que deberi
quedar registro en el Sistema de Infarmacion.

En tal caso excepcional, se deberd cumplir con lo siguiente:

a) Comunicar a proveedores eventualmente interesados su intencién de reunirse, por medio del
Sistema de Informacion.

b} Con anterioridad a la reunién respectiva, los proveedores deberdn registrarse en la plataforma
electrénica dispuesta para el cumplimiento de la ley N® 20.730, que regula el lobby.

) El registro de audiencia deberd cumplir con las disposiciones de la mencionada Ley del Lobby.
8.1.5 COTIZACIONES

La cotizacién es una herramienta inserta en el Sistema de Informacién donde se consulta a los
proveedores sobre bienes o servicios respecto al precio de estos. Esta cotizacidn tiene un periodo
de inicio y uno de término que busca comparar los precios existentes en el mercado.

8.2. PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS
CONSIDERACIONES

En conformidad a lo indicado en el articulo 28 del Reglamento, se debera consultar, previo a
efectuar cualgquier adquisicion, en la Plataforma de Economia Circular respecto a sl existen bienes
muebles que sean de propiedad de otra Entidad y que nos permita satisfacer adecuadamente la
necesidad, de no encontrarse, y segun lo dispuesto en el articulo 29 del Reglamento, debera
consultarse el Catilogo de Convenic Marco previo de llamar a una Licitacion Publica, llamar a
una Licitacién Privada, efectuar un Trato Directo o realizar otro procedimiento especial de
contratacion, segun corresponda; salvo, para el caso de la contratacion por Compra Agil, respecto
de la cual no se requerira realizar la consulta previa al mencionado catalogo, de conformidad con
lo dispuesto en el articulo 57 de la Ley de Compras. Si el Catdlogo del Convenio Marco contiene

| Elaborado por: Area de Compras | Aprabado por: ne@“ﬁ-’@nm |
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el bien y/o servicio requerido, las Entidades deberin adquirirlo, en conformidad con &l articulo
89 del Reglamento.

De existir indisponibilidad del bien y/o servicios o mejores condiciones, verificado por la DIFROL,
a traves de los medios indicados en pédrrafos precedentes, se debera determinar el tipo de
procedimiento adecuado para realizar la contratacién administrativa, asi como también elaborar
las Bases de Licitacidn en los casos que corresponda. De lo anterior, se debe dejar constancia.

8.2.1 PROCEDIMIENTO COMPRAS ECONOMIA CIRCULAR

Para este proceso, se debe identificar la necesidad de compra y se debe consultar el catilogo de
economia circular, con el fin de confirmar si el producto se encuentra disponible. Si no es posible
o adecuado adquirir bienes del catilogo, se procede con los procedimientos de compra
habituales, incorporando criterios de sustentabilidad.

Este mecanismo de compra se utilizara cuando el producto o servicio requerido se encuentra en
el Catalogo de Economia Circular dispuesto por la Direccién de Com pras y Contratacién Pablica
en el sistema de informacién y siempre que no existiesen condiciones mas ventajosas, en
conformidad a lo establecido en el articulo 89° del Reglamentao.

8.2.2 PROCESO DE COMPRA CONVENIO MARCO.

Este mecanismo de compra opera cuando el producto o servicio requerido se encuentra en el
Catalogo de Convenio Marco dispuesto por la Direccidn de Compras y Contratacion Pablica, y
siempre que no existiesen condiciones mas ventajosas, en conformidad a lo establecido en el
articule B9® del Reglamenteo de la Ley de Compras.

Para este proceso de compra se deben considerar las condiciones indicadas en las bases de
licitacion de cada convenio para evaluar si se cumplen los requisitos y condiciones alli sefaladas,
como, por ejemplo, el monto minimo de la adquisicion mediante Convenio Marco, que es
responsabilidad del usuario requirente para considerar en la documentacién que debe ingresar.

El Requerimiento de Compra (Documento Anexo N°1) debe ser entregado al Departamento
Administrativo con al menos 10 dias hdbiles de anticipacién previos al envio de la orden de
compra mediante el portal www.mercadopublico.cl , de ser necesario solicitar cotizaciones el
plazo debe ser de 25 dias hdbiles de anticipacién. La no completitud del documento
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"Requerimiento de Compra” implicard que dicha solicitud no sera admitida para el tramite
correspondiente en el Departamento Administrativo.

Realizada la respectiva solicitud de compra y contrastada la existencia del bien yfo servicio
requerido en el Catdlogo Electrénico de Convenio Marco, por la Unidad Requirente, se procederd
conforme a éste y segin corresponda.

La unidad de compras cotizara el producto con los diferentes proveedores que se encuentran en
el portal. Una vez seleccionado el proveedor se enviara a la unidad requirente para confirmar
gue el producto cumpla con lo solicitado.

De ser necesario y corresponder publicar un llamado a proceso de cotizacién dentro del CM, se
solicitara a la unidad requirente los términos de referencia de la adquisicion, el cual indicara, al
menos, la fecha de decisién de compra, el producto o servicio requerido, la cantidad y las
condiciones de entrega. Una vez recibidas las ofertas, la unidad requirente revisard y seleccionara
al proveedor que cumple con lo solicitado e informara a la unidad de compra, mediante correo
electrénico, con un cuadro comparative con la justificacion de la evaluacion.

Una vez dado el VB a la oferta o cotizacion y realizadas las gestiones administrativas por parte
del Area de Compras, se realizaran las gestiones para le emision de la orden de compra y envid
de COP a la jefa de finanzas para su validacion presupuestaria, una vez validada vuelve a la unidad
de compras, quien compromete segun FASE 1 o FASE 2 y se envia autorizar la OC a la encargada
de compras o quien la reemplace.

Se envia la orden de compra al Proveedor, para ser aceptada por él misme, quien tendra un plazo
de dos dias habiles para esto y posteriormente recibir los bienes o servicios solicitados,
verificindose que sean conformes a los que se compro por parte de la Unidad Requirente,
mediante documento denominade “Certificado de Recepcién Conforme de Bienes y/o Servicios
y visacion de Facturas” creando el expediente y ser enviado al Area de Finanzas realice el pago.

En cuanto a la evaluacién de los proveedores, el Servicio evaluard sélo a aquellos que en
atencién a la complejidad y naturaleza de las compras se estime pertinente evaluar.

» Grandes Compras en Convenio Marco
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son aquellas adquisiciones via Convenio Marco superiores a 1.000 UTM, y que de conformidad
al articulo 90 del Reglamento, se debera comunicar, a través del Sistema de Compras Publicas, la
intencion de compra a todos los proveedores que tengan adjudicado en Convenio Marco el tipo
de producto o servicio requerido.

La intencion de compra es un documento mediante el cual se comunica la intencién de adquirir
determinado bien o servicio y que debera de contener, al menos, las fechas o plazos del proceso,
los requerimientos especificos del bien o servicio, la cantidad y las condiciones de entrega y los
criterios y ponderaciones aplicables para la evaluacidn de las ofertas que se reciban. Todo esto
se debe adjuntar al documento “Solicitud de Suscripein de Contrate”. Este documento debe ser
entregado al Departamento Administrativo con al menos 45 dias hdbiles de anticipacion previos
al envio de la orden de compra mediante el portal www.mercadopublico.cl . La no completitud
del documento “Solicitud de Suscripcion de Contrato” implicard que dicha solicitud no sers
admitida para el trdmite correspondiente en el Departamento Administrativo,

La comunicacion de la intencién de compra seré realizada con la debida antelacién, considerando
los tiempos estandares necesarios para la entrega de la cantidad de bienes o servicios solicitados,
plazo que en ninglin caso serd inferior a los 10 dias habiles contados desde su publicacion. En ella
se indicara, al menos, la fecha de decisién de la compra, el producto o servicio, la cantidad y las
condiciones de entrega.

Para ello, se elabora un documento que contiene los términos de referencia de la adquisicion, el
cual indicara, al menos, la fecha de decision de compra, el preducto o servicio requerido, la
cantidad y las condiciones de entrega. La DIFROL debera seleccionar la oferta més conveniente
segun resultado del cuadro comparativo que deberd confeccionar sobre la base de los criterios
de evaluacion indicados en el documento que contiene los términos de referencia, cuadro que
sera adjuntado a la OC que se emita y servird de fundamento de la resolucién que apruebe la
adquisicidn.

Los proveedores que acepten participar en el llamade publicaran su oferta en el catalogo
electronico, en el icono de “ofertas especiales”, el dia de compra sefialado.

Recibidas las ofertas se proceders a revisar las propuestas, vy se debers seleccionar la oferta mas
conveniente segin resultado del cuadro comparativo que se debera confeccionar sobre la base
de los criterios de evaluacidn y ponderaciones definidas en las bases de licitacién del Convenio

Marco respectivo, en lo que le sean aplicables. Este cuadro serd adjuntado a la Orden de Com pra
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y serd fundamento de la resolucién que apruebe la adquisicidn. Lo anterior se regira con los
plazos incluidos o estipulados en “Licitacion Publica”.

Acuerdo complementario

Este serd el acuerdo suscrito entre DIFROL vy el proveedor adjudicado en el Convenio Marco an el
cual se consignan la garantia de fiel cumplimiento, segln corresponda, y se especifican las
condiciones particulares de la contratacion, tales como, oportunidad y forma de entrega; precio
vy forma de pago; especificaciones de los bienes y/o servicios; vigencia; efectos derivados de los
incumplimientos; entre otros. Tales condiciones particulares no podran apartarse de los aspectos
regulados en las respectivas Bases del Convenio Marco.

Observacion o del Proceso de rasa Través del Catal lectrdnico de Convenio
Marco.

En caso que el Area de Compras, considerando todos los costos y beneficios asoclados a la
compra o contratacién del producto o servicio motivo del requerimiento, identifique condiciones
objetivas, demostrables o sustanciales, que configuren una oferta mas ventajosa que la existente
en el Catilogo Electrénico del Convenio Marco para el producto o servicio en cuestion, debe
informar esta situacién a la Direccidn de Compras y Contratacién Pablica, conforme a lo indicado
en el articulo 92 del Reglamento.

. rta Especial de prod o servicios nio Marco

La oferta especial es aguella en que un proveedor ofrece un producto o servicio determin ado,
cantidades o precio, el cual se encontrara publicada en el portal de Mercado Pdblico, durante
un plazo fijado por la Direccion de Compras y Contratacion Publica.

8.2.3 PROCESO DE COMPRA AGIL.

La compra dgil es una modalidad de compra que permite adquirir bienes y/o servicios por un
monto igual o menor a 100 UTM a traves del Sistema de informacién, requiriendo un minimo de
tres cotizaciones previas recibidas al sistema de informacion, pudiéndose lievar a cabo la
contratacién, aunque se hubiese obtenido un nimero de cotizaciones inferior a ese limite.

El Requerimiento de Compra (Documento Anexo N°1) debe ser entregado al Departamento
Administrativo con al menos 15 dias habiles de anticipacién previos al envic de la orden de
compra mediante el portal www.mercadopublico.cl. La no completitud del documento "Anexo
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N"1.Requerimiento de Compra” implicara que dicha solicitud no serd admitida para el tramite
correspondiente en el Departamento Administrativo.

Una vez ingresado el requerimiento y publicada la compra agil con el criterio de sustentabilidad
incluido y segundo llamado automaitico, se remitirdn por correo electrdnico las cotizaciones al
usuario requirente. La eleccidon del proveedor serd mediante evaluacién del Usuario Requirente,
quien debera remitir un cuadro resumen de la evaluacién de las ofertas informando al oferente
adjudicado, mediante correo electrénico al Area de Compras.

Si no se selecciona al Proveedor que haya presentado la oferta de menor precio, debers
fundamentar dicha decisién en la respectiva Orden de Compra ¥y la justificacién debera estar en
el euadro comparativo.

Este tipo de compra deberd realizarse, por regla general, con empresas de menor tamafio y
proveedores locales. Para lo anterior, el Sistema de Informacién permitira la notificacién de
solicitudes de cotizacién solo a este grupo de proveedores. 5i no se hubiese recibido cotizacian
alguna, de acuerdo a las especificaciones fijadas, por parte de una empresa de menor tamafio o
Proveedor local, el Sistema habilitard 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.

Esta modalidad de compra tiene su aplicativo en el portal www.mercadopublico.cl , el eual
permite solicitar cotizaciones de productos o servicios en linea a los proveedores que estén
inscritos en el rubro respectivo en Marcado Publico, los cuales son notificados automaticamente.
Los proveedores que deseen participar del proceso de compra deben enviar sus cotizaciones a
través de la misma plataforma dentro del plazo establecido.

El valor de la UTM a considerar para una Compra Agil corresponde a la del mes en que se emite
la Orden de Compra. El monto debe considerar todos los costos, como par ejemplo el flete, jamas
superando las 100 UTM.

En una Compra Agil no se requeriré la suscripcidn de un contrato con el proveedor cuya cotizacién
haya sido la seleccionada. Al respecto, el vinculo contractual entre la DIFROL y el proveedor se
entendera perfeccionado a través de la aceptacion de la respectiva orden de compra en el portal
www.mercadopublico.cl,
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Una vez dado el VB a la oferta o cotizacion y realizadas las gestiones administrativas por parte
del Area de Compras, se realizardn las gestiones para le emisidn de la orden de compra y envis
de COP a la jefa de finanzas para su validacién presupuestaria, una vez validada vuelve a la unidad
de compras, quien compromete segun FASE 1 o FASE 2y se envia autorizar la OC a la encargada
de compras o quien la reemplace.

S envia la orden de compra al Proveedor, para ser aceptada por €l mismo, quien tendrd un plazo
de dos dias hibiles para esto, y posteriormente recibir los bienes o servicios solicitados,
verificandose que sean conformes a los que se comprd por parte de la Unidad Requirente,
mediante documento denominado “Certificado de Recepcién Conforme de Bienes y/o Servicios
y visacién de Facturas” creando el expediente y ser enviado al Area de Finanzas realice el pago.

8.2.4 PROCESO DE COMPRA LICITACION PUBLICA.

La Licitacién Publica, de acuerdo a lo sefalado en la Ley N"19.886 es un “procedimiento
administrativo de caricter concursal mediante el cual la Administracidn realiza un llamado
plblico, convacando a los interesados para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas convenlente”,

En caso de constatar el Area de Compras que el requerimiento no se encuentra en el Catalogo
Electrénico de Convenio Marco, o que, encontrindose en éste se compruebe que existen
condiciones mas ventajosas para la contratacion del bien o servicio, el requerimiento sera
realizado via Licitacion Pablica.

DIFROL realizara compras de bienes o servicios mediante la presente modalidad de acuerdo ala
programacion de las compras contenidas en el Plan de Compras, cuando no sea factible realizarlo
via Convenio Marco.

La Unidad Requirente debera ingresar |a debida solicitud de compra en los plazos establecidos
en este manual v es su responsabilidad cumplir con las bases técnicas y documentacion. La
licitacién correspondiente estard publicada segin la normativa vigente, en lo referido a las
licitaciones publicas. Los plazos minimaos que se deben otorgar para la publicacion de las compras
dependeran del monto disponible para ésta, los que se expresan en la siguiente tabla:
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Rango (en UTM) Pazos de ingreso Tipo LicitacionPuablica Plazo Publicacion en
solicitud de dias corridos’
compra a DEPAD
< 100 30 dias habiles L1 15
>=100 y <1000 40 dias hdbiles LE 10, rebajable a 5
>=1000 y <5000 50 dias habiles LP 20, rebajable a 10
| >=5000 80 dias habiles | IR 30

Cuando el monto de la contratacion sea igual o superior a 5.000 UTM, el llamado debera
publicarse en el Sistema de Informacién de la Direceién con una antelacién de a lo menos 30 dias
corridos anteriores a la fecha de recepcién de las ofertas. Ahora bien, si el monto fluctia entre
las 1.000 y 5.000 UTM el llamado deberd ser publicado en la plataforma de Mercado Pdblico con,
a lo menos, 20 dias corridos de anticipacién a la fecha de recepcidn de las ofertas.

Por otro lado, es requisito que para aquellas contrataciones por la adquisicion de bienes
inmuebles y adquisiciones que se traten de bienes muebles, créd itos, instrumentos financieros y
valores mobiliarios, cuyo monto supere las 5.000 UTM deba ir a toma de razén por parte de la
Contraloria General de la Repiblica, conforme a las Instrucciones para la Ejecucidn de la Ley de
Presupuestos del Sector Pablico.

En relacién a las Bases, no serd requisito que vayan a toma de razén aquellas que se ajusten a
algin formato tipo aprobado previamente por la Contraloria General de la Republica. Caso
contrario, es aquel en donde la resolucidn aprobatoria de los convenios marco haya sido suscrito
por la Direccién de Compras y Contratacion Publica.

Terminado el plazo de publicacién, el Area de Compras realizard la apertura de la respectiva
licitacién, notificando mediante correo electrénico a las Unidades Reguirentes sobre |as ofertas

! Los procecs de Bcltacidn pblics podrn sor reducidos en sus plazos siemgwe v cubndo se trate de b @ servicios de dimple v objotiva
especficacion y que razonablemente conlleve un exduerto menor en la preparacidn e s ofertas,
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presentadas, las cuales serdan entregadas en carpeta alojada en onedrive del proceso, ademas de
otorgar informacion sobre los siguientes hitos para la licitacion.

8.2.4.1 FORMULACION DE LAS BASES DE LICITACIONES , CRITERIOS ¥ MECANISMO
DE EVALUACION

Tode proceso de licitacion debe ser formulado con sus respectivas bases de licitacion, las que
carresponden a un documento aprobado por la Area de Compras, Unidad Requirente, el Asesor
Juridico , la Jefa de finanzas y el Jefe del departamento administrativo yfo Jefe de Servicio.

Dicho documento contiene el conjunto de requisitos, condiciones y detalles, que describen los
bienes y servicios a contratar y que regulan el proceso de compras y el posterior contrato.

Este documento cominmente consta de tres partes cuales son:

Bases Administrativas. - Documento confeccionado por la unidad de compra y aprobado por la
autoridad competente que contiene las etapas, plazos, mecanismos de consulta, criterios de
evaluacién, conformacién de la comisién evaluadora, mecanismos de adjudicacion, modalidades
de evaluacién, cldusulas del contrato, garantias, multas, y demas aspectos administrativos del
proceso de compras.

Bases Técnicas. — Documento confeccionado por la unidad requirente y aprobado por la
autoridad competente, que contiene descripeidn del producto y/o servicio, detalles, vigencia de
los servicios, requerimientos técnicos, condiciones de la ejecucion de los serviclos o entrega de
productos, responsabilidades del proveedor, responsabilidades del Servicio e implementacion,
mantencién y soporte, criterios de evaluacion entre otros requerimientos minimos y especificos,
este documento debe ser enviado en conjunto con el requerimiento de compra yfo suscripcion
del contrato.

Anexos. = Documentos confeccionados por compras que contienen form ularios que deben ser
completados por el oferente y presentados junto a su oferta. Puede contener, ademds,
informacién complementaria que sirve para ampliar lo dispuesto en las bases administrativas o
técnicas.

De acuerdo con la forma de la licitacién esta tendra diferentes requisitos y plazos, de acuerdo
con lo sefialado en el capitulo IV del Reglamento.
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Una vez formuladas las bases de licitacién estas deben ser revisadas y aprobadas por Asesoria
Juridica y DEPAD, para su posterior firma y respectiva publicacién segin cronograma de esta.

8.2.4.2 CRITERIOS DE EVALUACION DE LAS OFERTAS Y COMISIONES EVALUADORAS

Los criterios de evaluacidn tienen por objeto seleccionar la o las mejores ofertas, de acuerdo con
los aspectos técnicos y econdmicos establecidos en las bases de licitacién o Convenio Marco,
segun corresponda, permitienda de esta manera seleccionar la oferta mds idénea ¥ ventajosa
para el servicio. Algunos criterios de evaluacién utilizados son

» Calidad téenica

= Experiencia del oferente

* Plazo de Entrega

*  Garantia

* Precio

* Cumplimiento requisitos formales

* Criterios Sustentables y /o de impacto social

* Programa de Integridad

* Cualquier otro criteric aplicable y que sea en concordancia a las caracteristicas del bien
y/o servicio a adquirir.

A cada criterio se le asignard una ponderacién y férmula de evaluacin que deberin estar
asociados a variables cuantificables, verificables y comprobables, con la finalidad de evaluar
objetivamente el proceso licitatario,

La evaluacién se llevari a cabo por una comisién evaluadora definida en las bases y designada
por resolucion exenta, la cual analiza las ofertas recibidas segun lo criterios establecidos, donde
deben realizar un acta de evaluacién identificando puntajes criterios y propuesta de adjudicacién
o desercidn.

Segun el Articulo 54 del Reglamento, la evaluacion de las ofertas se efectuard a través de un
andlisis econdmico, técnico y administrativo de las mismas, el que se reflejard en un acta o
informe de evaluacion.

La conformacién de las Comisiones Evaluadoras serd bajo las siguientes directrices:

[ Elaborado por: Area do Compras [ Aprobado por: DEPAD-DIRNAC
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v En aquellas licitaciones que sean menores a 1.000 UTM, y como buena practica,
propendiendo a la transparencia y objetividad del proceso, se conformaran Comisiones
evaluadoras de al menos 3 funcionarios piblicos, internos o externos al organismo, de
manera de garantizar imparcialidad.

¥ En aguellas licitaciones que sean de cardcter complejo o superiores a 1.000 UTM, la
Comisidn deberd estar conformada por; al menos, 3 funcionarios publicos, internos o
externos al organismo, de manera de garantizar imparcialidad.

v De manera fundada, podran integrar esta comisién personas contratadas a honorarios u
otras personas ajenas a la Institucidn, siempre y cuando sean en menor cantidad
proporcional a los funcionarios publicos que la integran, y que posean conocimientos
especificos en la materia.

v la Entidad podré proveer a la Comisién Evaluadora de la asesoria de expertos de
reconocido prestigio en las materias técnicas a revisar en los procesos de licitacion.

¥ Durante el proceso de evaluacién los miembros de dicha comision no podran contactarse
de ninguna forma con los proveedores, salvo cuando las bases de licitacidn permitan
aclaraciones a través del Sistema de Informacion.

¥ Serecomienda que, al menos, un integrante haya aprobado en una oportunidad la prueba
de acreditacién que efectia la Direccion de Compras y Contratacion Publica cada afio,
que un integrante de las comisiones pertengica a una Unidad distinta a la requirente y
que posea conocimientos sobre la materia a medir, con el fin de otorgar impa rcialidad y
mayor objetividad en la evaluacién, ademas de un caracter mas heterogéneo.

¥ Los integrantes de la Comisién Evaluadora deberan ser informados por las Unidades
Requirentes al Area de Compras quien deberd remitir la respectiva resolucién que los
designa como comisién, previa apertura de las ofertas, al Encargado (a) de Participacion
Ciudadana.

¥ Cada uno de sus integrantes debera firmar una Declaracién Jurada sobre la no existencia
de conflicto de interés alguno en relacion a los oferentes del respectivo proceso de
licitacién y de confidencialidad. En caso de existir algin conflicto de interés posteriora la
apertura de la (a) oferta (s), el (la o los) integrante (s) debera (n) abstenerse de participar
en la evaluacién e informar a su superior jerdrquico sobre esta situacion, siendo
reemplazado por otro funcionario idéneo.

[ Elaborado por: Area de Compras | Aprobado por: DEPAD-DIRNAG Y|
a2




PROCEDIMIENTOS Version : 04
UNIDAD DE FINANZAS Fecha :1212/2025

Manual de Procedimientos

Una vez recibidos los antecedentes de las ofertas presentadas descargadas del Sistema de
Informacion, estas serdn enviadas por parte de unidad de compras a la comisién mediante correo
electrénico para la realizacién del acta de evaluacién,

La Comision Evaluadora recomendara al proveedor mds idéneo para contratar conforme a la
evaluacion respecto a los criterios de evaluacién definidos en las Bases de Licitacion y remitird a
la unidad de compras segin cronograma de la licitacion para continuar con las gestiones
administrativas correspondientes.

8.2.4.3 ELABORACION DEL CONTRATO

Segun lo expuesto en el Capitulo N® IV sobre Licitacién Publica del Reglamento, las entidades
licitantes deberan publicar oportunamente en el Portal de Mercado Publico, los resultados del
proceso de licitacion, conforme a los plazos contenidos en las bases correspondientes.

Por regla general, todas las contrataciones deben traducirse en la firma de un contrato, siendo
la excepcidn, los contratos menores a 100 UTM los que se formalizaran mediante la emisién de
una Orden de Compra y la aceptacion de ésta por parte del proveedor. De la misma forma,
podran formalizarse los contratos superiores 3 ese monto e inferiores a 1000 UTM, cuando se
trate de bienes o servicios estdndar de simple y objetiva especificacion y se haya establecido asi
en las respectivas Bases de Licitacidn,

Respecto a los contratos mayores a 1000 UTM, obligatoriamente deberan formalizarse a través
de la suscripcién de un contrato el cual debe registrarse de manera obligatoria en el portal de
MC.

El contrato confeccionado por el drea de compras se rige segin los dispuesto en el capitulo IX
desde el articulo 117 al 140 del Reglamento, algunas de las clausulas de los contratos de DIFROL
son las siguientes:

* Antecedentes.

* Objeto y Actividades a realizar.

= Objetivos y Descripcién del Bien y/o Servicio.

* Resultados Esperados del Bien y/o Servicio segiin Objetivos,
* Equipo Profesional

* Plazos y Vigencia
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s De los Informes del bien y /o servicio

s Precio y Modalidad de Pago

= Pago Indebido y su restitucion

= Garantias

« Contraparte Técnica y Coordinacion de los trabajos.
+  Multas

» Término Anticipado

» Modificacion del Contrato

« MNotificaciones y de los actos administrativos
« Confidencialidad

« [Derechos de Propiedad Intelectual

« Integridad y Compliance

s Domicilio

s Ejemplares

» Personerias

Estas clausulas de contrato pueden variar segun el bien yfo servicio adguirir, dependiendo su
finalidad y complejidad.

Una vez confeccionado el contrato por parte del Area de Compras, deberd ser revisado y
aprobado por Asesoria luridica, la Unidad Requirente y DEPAD, posteriormente sera enviado al
proveedor para su revision y aprobacién, para proceder con la firma segiin corresponda.

8.2.5 PROCESO DE COMPRA LICITACION PRIVADA.

Conforme a la normativa vigente, en caso que la Licitacion Piblica se declare desierta, podra
gestionarse un proceso de licitacion privada, a través de la cual se invitard a participar, al menos
a 3 personas naturales o juridicas que le sean indicadas a través del portal
www.mercadopublico.cl.

se debera generar una invitacion a participar del proceso de licitacidn a las entidades interesadas,
los posteriores pasos para la conformacién y publicacion de las respectivas bases de licitacion
seran los mismos definidos en el punto anterior.

[Elaborado por: Area de Compras. i [ Aprobado por: DEPAD-DIRNAC ]
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En relacion a aquellas contrataciones que superen las 2.000 UTM estas deberdn,
obligatoriamente, ir a toma razén por parte de la Contraloria General de la Replblica.

8.2.6 PROCESO DE COMPRA TRATO DIRECTO O CONTRATACION EXCEPCIONAL
DIRECTA CON PUBLICIDAD.

Es un procedimiento de caricter excepcional de contratacién que, por la naturaleza de la
negociacién, debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos de la licitacidén publica o
privada.

Aligual que en el caso del proceso de compra mediante Licitacién Privada, las contrataciones que
superen las 8.000 UTM también, obligatoriamente, deberdn ir a toma de razén por parte de la
Contraloria.

~e debe determinar si efectivamente el proceso se encuentra en algunas de las circunstancias
que la Ley 19.886 de Compras Publicas y su Reglamento establece.

Una vez que se ha determinado la concurrencia de alguna de las circunstancias mencionadas, en
la Ley 19.886 o en su Reglamento, la Unidad de Compras deberd dictar una Resolucién fundada
que autorice el trato o contratacion directa. En dicha resolucién se deben exponer las razones
por la cual se utilizard este mecanismo y acreditar la existencla de la o las circunstancias que
determina la Ley 19.886 de Compras Pablicas.

El Requerimiento de Compra (Documento Anexo N"1) debe ser entregado al Departamento
Administrative con al menos 20 dias hébiles de anticipacion previos al envio de la orden de
compra mediante el portal www.rﬁg;ggdnguhiim-:l . La no completitud del documento
“Requerimiento de Compra® implicara que dicha solicitud no sera admitida para el tramite
correspondiente en el Departamento Administrativo.

El procedimiento del trato o contratacién directa se lleva a cabo cuando la unidad requirente
envia el requerimiento de compra para proceder con la contratacién directa. Posteriormente, el
drea de Compras revisa cudl es el fundamento que procede, segin el articulo 71 del Reglamento.

En el caso de las causales de trato directo que requieren publicidad, la unidad requirente debera
enviar un informe técnico, el cudl serd publicade en &l portal de Mercado Pidblico junto a la
resolucion exenta que comunica v publica la intencién para la contratacién directa. Una vez
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publicada la intencion de compra y en caso de no recibir propuestas, continta la tramitacién de
compra original.

Una vez reunidos todos los antecedentes para la compra, se redacta la resolucidn exenta que
autoriza la contratacion directa la cual es revisada y verificada por asesoria juridica. Las
Resoluciones Exentas deben ser visadas por Unidad de compras, Asesor juridico, jefa de finanzas
v jefatura del Departamento de Administracion y firmada por elfla Directorfa Nacional del
Servicio o el jefe del departamento segin corresponda.

Una vez que la Resolucién que autoriza la contratacidn directa se encuentra totalmente
tramitada, la Unidad de Compras procede a emitir la orden de compra en el portal de Mercado
Plblico. Dependiendo de si se trata de bienes de simple especificacion o serviclos que requieran
de un contrato y garantia de fiel cumplimiento, se procede a tramitar la orden de compra en la
Unidad de compras a la espera de la total tramitacion del contrato para gestionar la orden de
compra.

e valida el presupuesto por la jefa de finanzas y el drea de compras compromete la orden de
compra por SIGFE, por fase 1 0 fase 2 y es ingresada al portal de mercado pablico junto a su
respectivo expediente, La encargada de Compras autoriza la orden de compra mediante el portal
de mercado piblico, y se envia a proveedor a través de este mismo sistema.

Posterior se envia desde La Unidad de Compras le envia la orden de compra en estado "enviada
a proveedor” a la unidad requirente a través de correo electrénico, y se le notifica al proveedor
gue la orden de compra ya fue enviada.

8.2.7 COMPRAS COORDINADAS: CONJUNTAS Y MANDATADAS.

segun, el Reglamento, una Compra Coordinada, se define como una 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 puedan agregar demanda mediante un procedimiento competitivo, a
fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccion. Existen dos tipos de Compras Coordinadas,
estas son;

8.2.7.1 COMPRAS COORDINADAS POR MANDATO

Estas son ejecutadas por la Direccién de Compras y Contratacion Publica.

[Elaborado por: Aves de Compras | Aprobada por: DEPAD-DIRNAC ]
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8.2.7.2 COMPRAS COORDINADAS CONJUNTAS

En estas, la Direccién de Compras y Contratacién Pablica prestan una labor de asesoria a los
organismos compradores,

La plataforma creada por la Direccién de Compras y Contratacién Publica para llevar a cabo las
Compras Coordinadas dispone de un procedimiento especifico para cada tipo de bien o servicio
que se desee adquirir. Este procedimiento incluye una solicitud de autorizacién remitida por
medios digitales a la Direccion de Presupuesto (DIPRES), institucién que puede autorizar total o
parcialmente, con o sin modificaciones, o bien rechazar las demandas particulares de cada
Entidad, en consideracion del tipo de bienes y servicios, la cantidad solicitada, el monto total de
la compra o contratacion y la disponibilidad presupuestaria.

Para llevar a cabo un procedimiento de Compra Coordinada se debe:

1, Realizar una inscripcién o adhesidn previa al proceso a través del aplicativo disponible en
www.comprascoordinadas.cl para este procedimiento, indicando cual serd la demanda particular
a DIPRES en la Compra Coordinada de que se trate (monto estimado y cantidades).

4. Con la seleccion de productos/servicios que conforman la demanda de DIFROL es confirmado
el presupuesto total de la compra o contratacidn y via aplicativo es revisada la informacidn para
autorizacion de DIPRES. Con la realizacién y completitud de cada etapa del proceso, el aplicative
derivard correos de confirmacién al Profesional de Compras que se encuentre realizando el
proceso, asi también al sectorialista de DIPRES en la etapa de autorizacién,

3. El documento de intencién de compra o bases de licitacion para la Compra Coordinada
Conjunta, segin sea el caso, es elaborado por la Direccién de Compras y Contratacién Piblica y
enviada a todas las entidades participantes para que sea aprobada mediante el acto
administrativo que en cada caso corresponda.

4. La Resolucidn, Oficio o medio aprobatorio del documento de Intencidn de Compra/ Bases de
Licitacion serd remitida a la Direccion de Compras, en el plazo establecido para ello. Vencido
dicho plazo, el proceso serd publicado por la Direccién de Compras o por el organismo ancla a
cage de la publicacidn y gestién del proceso en- el Portal www.mercadopublico.cl, en
representacidn de los organismos adheridos.
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5. La Boleta de Fiel Cumplimiento de Contrato dependera de la demanda de DIFROL. Sin embargo,
esto estara sujeto a lo que se establezca en la respectiva Intencion de Compra o Bases de
Licitacian.

la solicitud de contrato (Documento Anexo N°2) debe ser entregado al Departamento
Administrativo con al menos 30 dias habiles de anticipacién previos a la publicacién del proceso
de adquisicién en el portal www.mercadopublico.cl . La no completitud del documento "Anexo
N*2 Solicitud de Contrato” implicard gue dicha solicitud no sera admitida para el trimite
correspondiente en el Departamento Administrative. De requerir firma de contrato debe
adjuntar a su requerimiento de Compra el Anexo N*2.

9. AUTORIZACIONES DE COMPRAS EN ACTOS ADMINISTRATIVOS Y PORTAL

WWW.MERCADOPUBLICO.CL .

Figura en conformidad a Resolucién Exenta N245 de 23 de abril de 2021.

Accion en el Funcionario gque Funcionaric gue

www.mercadopublico.cl/ autoriza en el Portal autoriza el (los)

Administrativo www.mercadopublico.cl  Actos

Administrativos

Liamado a licitacion publica y privada, y
aprobacion de sus bases, asi como
cualquier otro acte que lo modifique,
revogue o invalide, siempre que se refiera
a contratos cuyo monto sea menor a 1000
UIF.

lefefa
Administrador Portal Departamento
| Administrativo

- — B E ]

Autorizacion de contratacion directa que

se celebre en razon de las causales Jefe/a
previstas en el articulo 8% bis de la Ley | administrador Portal Departamento
N°19.886 y aprobacidn de sus términos de | Adminlstrativo

referencia, asi como cualguier acto que |a
modifique, revoque o invalide, salvo la |
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' calificacién de urgencia, emergencia o
imprevisto contemplada en la letra ¢} de
dicha disposicién, siempre que se refieran
a contratos cuye maonto sea menor a 1000
UF.

privadas y de cualquier acto que la
modifique, revoque o invalide, referidos a
contratos cuyo monto sea menor a 1000
LIF.

Adjudicacion de licitaciones publicas vy |

Jefe/a
Departamento
Administrativo

Administrador Portal

publicas y privadas.

Designacion o modificacion de |la Jefe/
contraparte técnica y del administrador de Lo S
Administrador Portal Departamento
contrato de los procesos de contratacién Administat
regidos por la Ley N*19.886. ' i
Designacion o modificacidn de la comisidn lefefa
evaluadora de los procesos de licitaciones | Administrador Portal Departamento

Administrativo

Resolucion que declara desierta la

cualguier acto que la modifique, revoque
o invalide, slempre que se refiera a

1000 UF.

licitacion piblica y licitacién privada y |

| contrataciones cuyc monto sea menor a

lefe/a
Departamento
Administrativo

Administrador Portal

D 12H 212025

Declaracion de inadmisibilidad de las
ofertas presentadas en el marco de una
licitacidn publica, de wuna licitacion
privada, y de cualquier acto que la

lefe/a
Departamento
Administrativo

Administrador Portal
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modifique, revogque o invalide, siempre
gue se refiera a contrataciones cuyo
monto sea menar a 1000 UF,

—

Aprobacion de contrato o acuerdo
complementario suscrito en el marco de |

algunc de los procedimientos de lefe/a
contratacidn sefalados | Administrador Portal Departamento
precedentemente, referidas a - Administrativo
contrataciones cuyo monto sea menor a

1000 UF.

Declaracion de término anticipado de
contratos suscritos en el marco de alguno
de los procedimientos de contratacion

sefialados precedentemente, de lefefa
conformidad con las causales previstas en | Administrador Portal Departamento
el articulo 13° de la Ley N"19.386 vy el Administrativo

articulo 129 y 130 del Decreto Supremo
N°661, del Ministerio de Hacienda, de
2024,

s 1

El resto de los actos administrativos serdn firmados por el Director/a Nacional.

10. PROCEDIMIENTO DE ADQUISICION DE PASAJES AEREODS.

La adquisicién de pasajes aéreos se realiza a través de licitacién publica, procedimiento vigente
desde julio 2025 al julio 2027.

El procedimiento de Adquisicion de Pasajes Aereos se activa cuando se recepcion en la bandeja
de Cerofilas de compras el “Tramite de Comisidn de Servicio o Cometide Funcionario” (TCS),
documento obligatorio que debe indicar las fechas de ida, vuelta y el destino en donde se
realizard el cometido, Lo anterior permitird gestionar los vuelos necesarios para dar
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cumplimiento a la comisidn instruida por el jefe de servicio que autoriza el viaje. Toda la
informacién anterior deberd estar integrada en la TCS.

La recepcion del TCS para la adquisicion de los tickets aéreos, serd en primera instancia, al Jefe
del Departamento Administrativo, quien teniendo a la vista mérito y la pertinencia del viaje,
indicard en su oportunidad el presupuesto al cual serd imputada la adquisicidn, pasando a la
bandeja de entrada de compras.

Una vez que hace ingreso al area de compras |la Comisién de Servicio/Cometido Funcionario, el
pasaje es gestionado por la encargada de la adquisicion de pasajes aéreos, quien procederd de
acuerdo al detalle que se describe mas adelante.

Confarme al Instructivo de austeridad vigente, la solicitud de adquisicién de pasajes aéreos debe

ser realizada con un minimo de 20 dias corridos previos a la realizacidn del viaje, tanto para viajes
nacionales como para internacionales, debiendo contener las fechas de este. Los plazos

mencionados se ajustan segin las directrices vigentes.

El{a) Encargado(a) de pasajes aéreos ordenara las solicitudes en razon de las fechas de salida de
cada viaje, dando prioridad a aquellos que deban ser tramitados con anticipacidn.

Al efecto, se determinard la mejor opcldn horaria, segin disponibilidad, para el adecuado
cumplimiento de las actividades propuestas en la Comisién de Servicio o Cometido funcionario,
atendiendo siempre al principio de eficiencia en materia del uso de recursos piblicos.

5e solicitaran cotizaciones por correo electrénico al proveedor, correspondientes de acuerdo con
el itinerario y disponibilidad de vuelos, las cuales son remitidas a los comisionados para su VB.
Una vez confirmado el itinerario, se solicita mediante correo electrénico la reserva y emision de
los boletos,

Una vez emitidos se confirma el valor de los pasajes, donde se realiza el CDP, el cual es enviado
a la jefa de finanzas para su validacidn.

La encargada de pasajes realiza la orden de compra en el sistema de informacién y realiza el
compromiso sea por fase 1 o fase 2, posterior autorizacién y envio de la Orden de compra
correspondiente.

| Elaborado por: Area de Compras - | Aprabado por: DEPAD-DIRNAC
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El proceso se llevard a cabo segdn los lineamientos vigentes a la fecha, ya sean emanados por un
oficio plblico, circulares, ley de presupuesto del afio, y el Instructivo de austeridad
correspondiente al afio en comento.

11.GESTION DE CONTRATOS DE BIENES ¥ SERVICIOS DE CONSUMO.

Se entendera por gestion de contratos como la accion de "definir bien las reglas del juego entre
la entidad compradora y los proveedores-minimizande los riesgos del proceso- y manejar eficaz
v eficientemente su cumplimiento™. El Area de Compras tendrd como responsable de llevar la
Gestidn de Contratos a la Encargada/o del drea en comento, el cual debera llevar el registro y la
actualizacion de todos los contratos vigentes de DIFROL.

Cada registro debera contener al menos:

= Fecha de inicio y término del Contrato en dias habiles.
« Monto total y anual del contrato

s Plazos de entrega del bien y/o servicio (informes)

s Fechas estimadas de pago y/o facturacion

s (Garantias

= Contraparte Técnica

e Mencion Actos Administrativos

* Otros

11.1 REVISION ¥ ACTUALIZACION DEL CATASTRO DE CONTRATOS.

La planilla de seguimiento de contratos es una herramienta que permite efectuar seguimiento a
los hitos de los contratos ejecutados o en proceso de ejecucion.

Iniciado un periodo calendario se debera revisar el catastro de contratos del afio anterior, el cual
se actualizara para el periodo siguiente. Sin perjuicio de lo anterior, se revisara periGdicamente
dicho catastro en conjunto con la ejecucion del PAC y programacion de caja.

! pefinicidn de la Direccidn de Comipras y Contratacidn Poblica, afio 2011,
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Esta planilla se utilizard para verificar mensualmente pagos, renovaciones, términos, garantias,
incumplimientos de contratos u otros hitos importantes para el desarrollo del ciclo del contrato.

La Encargada/do de la Gestion de Contratos debera actualizar 1a base de datos periodicamente
tabulando la informacidn relativa a los mismos. Con este insumo se informara en la reunién del
Equipo de Finanzas con el Jefe{a) del Departamento Administrativo. De existir desviaciones, esta
informacidn sera remitida a la Contraparte Técnica del Contrato para su resolucion y entrega de
infarmacidn a este Departamento mediante correo electrénico.

La administracion del contrate v/o su renovacidén serd responsabilidad de cada Unidad
Requirente, la cual asignard un responsable que se le denominard Contraparte Técnica del
Contrato. Dicho funcionario/ria sera informada en el documento "Anexa N°2.Solicitud de
suscripcion de Contratos”. Sin perjuicio de lo anterior, el Area de Compras, mediante la
Encargada/do de la Gestidon de Contratos debers prestar apoyo a dichas Unidades y las
mantendra informadas sobre la duracién del contrate con un plazo minimo de 60 dias corridos
de anticipacidn.

11.2 GARANTIAS.

5e deberd incluir en las bases administrativas, las cldusulas que solicitan presentar documentos
de garantia de seriedad de la oferta y/o de fiel cumplimiento de contrato, de acuerdo a la
naturaleza de la adquisicién y su complejidad, e integrar en el contrato suscrito.

Recepcidn, Registro y Custodia de Documentos de Garantia.

El abjetivo del procedimiento dice relacion con ingresar, registrar, contabilizar y custodiar los
instrumentos de garantia que recibe DIFROL, derivados de contratos suscritos con terceros para
cautelar los intereses de |a institucidn,

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recepcién instrumento de garantia: La|Antes de [a Encargadafo de
Encargada/o de compras recepciona el suscripcion de un | compras.
instrumento de garantia enviado por la | contrato mayor a
contraparte técnica o directamente por el | 1.000 UTM o del
proveedor, A proceso de
[ Elaborado por: Area de Compras | Aprobado por: DEPAD-DIRNAC |
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Luego revisa el instrumento de garantia de
acuerdo al instructivo “Lista de revision para
instrumentos de garantia” en aspectos tales
como, por ejemplo:

Compras que se
consideren

estratégicos y que
por su relevancia

- Fecha 5@ requiera
- Glosa cautelar los
-Manto intereses del
-Caducidad Estado
-Etc.
Posteriormente lo registra en la planilla
"Gestion de Contratos”,
Una vez registrado lo remite al Encargado de
Tesoreria para su gestién, con copia a la Jefa/e
de Finanzas
Gestion de instrumentos de garantia:El | Mismo dia de | Encargado/a de
Encargada/o de Tesoreria realiza el registro en | recepcion. Tesoreria.
la planilla “Boletas de Garantia Afio t, luego
contabiliza el documento en SIGFE.
Custodia instrumente de garantia: Una vez | Contra evento. Encargadofa de

recibido y contabilizado el instrumento de
garantia, se resguarda en el archivador
transitorio anexando de forma impresa el
asiento contable.

El archiva de instrumentos de garantia es
resguardado en la oficina de la Jefafe de
Finanzas que tiene acceso restringido con llave
para su ingreso.

Tesareria,

Notificar Término del proceso: El Encargado/a
de Tesoreria informa a la Unidad Requirente
con copia a la Encargada de Compras los
decumentos que se encuentran proximos a
vencer con la finalidad de que las contrapartes
técnicas informen si aplica cobrar documento
por incumplimientos en el contrato, o en Caso
contrario, efectuar devolucion del documento
al proveedor.

Luego se notifica por correo electronico el
término  del proceso de custodia del

30 dias antes del
vencimiento.

Encargadofa de
Tesoreria,

| Elaborado por: Area de Compras
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instrumento de garantia a la contraparte
técnica del contrato, al Encargadofa de
Contabilidad, a la Encargada/o de Comprasy a
la Jefa/e de finanzas.

11.3 RECLAMOS.

Segun sefiala el articulo 24 del Reglamento, los reclamos se hardn mediante la plataforma del
sistema de informacion y deberdn ser respondides en un méximo de S dias hibiles.

De existir reclamos por parte de uno o varios proveedores del Estado, se deberd dar respuesta
realizando las siguientes acciones:

El Area de Compras remitira el reclamo a la Unidad Requirente para responder la solicitud por
medio de correo electrénico. En caso de que el (los) reclamao (s) presente(n) una complejidad
mayor, en cuanto al andlisis de la solicitud v los antecedentes requeridos, se establecera un del
plazo de 2 dias habiles de respuesta desde la unidad requirente,

Toda respuesta, antes de ser publicada en el portal d EEEF& ser revisada y validada por el Asesor
Juridico de DIFROL, la cual quedard registrada en el sistema de informacian,

12.US0 DEL SISTEMA DE INFORMACION

DIFROL deberd desarrollar todos sus Procesos de Com pras y de administracién de sus contratos
utilizando solamente el Sistema de Informacion, incluyendo todos los actos, documentos ¥
resoluciones relacionados directa o indirectamente con las Procesas de Compras y la ejecucion
de contratos., estando obligado a regirse por el Sistema de Informacién y de otros medios para
la contratacién electrénica,

Lo anterior se efectuard a través de la utilizacion de los formularios elaborados por la Direccién
de Compras y del ingreso oportuno de la infermacién requerida en el Sistema de Informacién,

El articulo 108 del Reglamento describe toda la documentacién obligatoria para las fichas
electrénicas de los mecanismos de compra, la cual debe estar disponible piblicamente.

| Elaborado por: Area o2 Compras [ Aprobada por: DEPAD-DIRNAC |
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Par ende, toda la informacion publicada por DIFROL correspondiente a los procedimientos de
contratacidn y ejecucién de los contratos deberd encontrarse disponible a traves de datos
abiertos y reutilizables (https://datos-abiertos.chilecompra.clf)

Es responsabilidad de DIFROL mantener actualizada la informacién en el sistema informacion,
respetar las politicas y/o condiciones del uso del sistema que establezca la direccion de compras.

Las Entidades no podran adjudicar ofertas y /o publicar procedimientos no hayan sido recibidos
a través del Sistema de Informacicn, salvo lo dispuesto en el articulo 115 y 116 del Reglamento
y lo estipulado en este manual.

12.1 INDISPONIBILIDAD DEL 5ISTEMA DE INFORMACION

En caso de fallas del sistema de informacion www.mercadopiblico.cl, y se procedera en
conformidad al articulo 115 del Reglamento.

13.PROCEDIMIENTOS PARA EL PAGO OPORTUNOD

13.1 RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

Toda adquisicién de bienes y/o contratacion de servicios debe ser pagada en un plazo maximo
de 30 dias corridos, segun la ley 21.131, contados desde |a fecha de emisidn de la factura.

Para poder realizar el pago, el usuario requirente debe indicar que el bien yfo servicio fue
entregado de manera conforme y en los plazos establecidos, segln certificado de recepcion
conforme y VB. Para lo anterior, la unidad de compra ha de enviar un correo electronico,
solicitando VB de la factura correspondiente en un plazo de 2 dias habiles. Dicha factura se debe
adjuntar en el correo solicitando el certificado de recepcion conforme y VB,

Debe solicitarse el VB de todas las facturas ingresadas al OTE, para adjuntarlas en su respectivo
expediente, el cual estd clasificado segun manual de finanzas de DIFROL.

La recepcidn conforme a agquellas facturas provenientes de una OC, es por medio del sistema de
informacién, ingresando al médulo Orden de Compra, Bisqueda y Gestion de Ordenes de
Compra, Buscar la OC y dar la RC.

Cada RC contieneg:

[ Elaborade por: Area de Compras | Aprobado por: DEPAD-DIRNAGC
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Fecha de Facturacion
Nembre del Funcionario que realizd la RC

Unidad de Trabajo del funcionario que realizé la RC
Cargar el Archivo [certificado de recepcidn conforme y VB)

Se debe guardar dicha recepcion conforme en el expediente correspondiente de la factura, para
posterior envio a pago al drea de finanzas mediante correo electrénico con el expediente
completo que lleva:

-

Factura

OC de corresponder

Fecha VB

Fecha Ingreso de la recepcidn conforme
f-30

13.2 PAGD A PROVEEDORES.

A continuacion, se describen las actividades necesarias para &l pago de proveedores en DIFROL:

ACTIVIDAD

Control de DTE en Servicio de Impuestos
Internos:

El Encargado de Tesoreria descargara
reporte de DTE's desde el Servicio de
Impuestos Internos (SI1) para contrastar con
los documentos devengado en SIGFE a fin
de controlar que todos los documentos
tributarios se encuentren correctamente
devengados o en proceso de devengo. En
caso de encontrar diferencias, se notificard
a Analista de Compras y al drea de
Contabilidad para su revisién y eventual
aceptacion o rechazo del documento.

Semanalmente

RESPONSABLE

Encargade de Tesoreria —
Analista de Compras -
Encargada de
Contabilidad.

[ Elaborado por: Area de Compras
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Recepcidn y envio de documentos
tributarios electrdnicos (DTE):

El Area de Compras sera la responsable de
revisar diariamente el Sistema de Gestion
de Documentos Tributarios Electrdnicos,
dispuesto por DIPRES, y la casilla de
correo facturas.difrol@minrel gob.cl.

Loz  documentos . recibidos  seran
descargados, para crear el expediente de
pago correspondiente, en una carpeta
individualizada como: MES/NOMBRE DE
PROVEEDOR/N*FACTURA, para
posteriormente ser enviados al proceso de
validacién de las Contrapartes Técnicas de
DIFROL.

Diariaments

Encargada/o de Compras-
Analista de Compras.

Visacién de los DTE por la Contraparte
Técnica:

La Contraparte Técnica dard su visto bueno
a los DTE remitidos por el drea de Compras,
completando el
Formulario “CERTIFICADO RECEPCION
CONFORME DE BIENES Y/O SERVICIOS Y
VISACION FACTURA®, el cual serd remitido
mediante el
correo facturas.difrol@minrel.gob.cl, junto
a la factura o boleta originada por la
adquisicién de un bien o servicio.

En el caso de que la Contraparte Técnica no
responda en el plazo de 8 dias corridos,
plazo en el cual se puede gestionar el
rechazo o aceptacion del DTE, y que, con
posterioridad informe sobre una falta
contractual, serd responsabilidad de la
Contraparte Técnica la gestion
administrativa que de este incumplimiento
derive.

[Elaborad por: Area de Compras
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La gestion administrativa mencionada en el
parrafo anterior consistird en gque la
Contraparte Técnica deberd solicitar al
proveedor nuevamente la factura y nota de
crédito de la factura rechazada para luego
hacerla llegar al
correo facturas.difrol [ gob.
con toda la documentacidn que explique la
trazabilidad de la compra.

La Contraparte Técnica de DIFROL para
efectos de certificar la conformidad debera,
necesariamente, segin lo dispuesto en el
respectivo contrato, acuerdo
complementario términos de referencia de
la contratacién o bases de licitacion del
Convenio Marco, expresar que el servicio se
ejecutd en el tiempo y forma pactado, o se
recibid conforme el producto solicitado. Por
el contrario, si llegase a existir una
infraccion contractual, debera solicitar la
aplicacion de multas o sanciones derivadas
del incumplimiento por parte del
proveadaor.

La Contraparte Técnica de DIFROL debe
adjuntar los antecedentes requeridos para
el pago, los cuales estin establecidos en los
Actos Administrativos que autorizaron la
contratacion.

La Contraparte Técnica de DIFROL serd
administrativamente responsable en caso
de omitir informacidn relevante respecto a
faltas del proveedor en la ejecucion del
contrato o de emitir una visacidn al pago del
documento tributario que contravenga lo
dictaminado en las cldusulas del contrato,
acuerdo complementario, términos de
referencia o bases de licitacién del convenio
mMarco.

| Elaberado por: Area de Compras | Aprobado por: DEPAD-DIRNAC
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4. | Recepcion conforme de contraparte | Dos dias | Encargada/o de Compras-

técnica y creacién expediente de pago: El | habiles de | Analista de Compras.
Area de Compras deberd wverificar la | recibido por
existencia del wisto bueno segin las | contraparte.
condiciones expresadas en el punto que
antecede.

El Area de Compras podra rechazar el visto
bueno de la Contraparte Técnica de DIFROL,
i no ha cumplido con las disposiciones de
forma y fondo designado en el respectivo
contrato ¥ en el formulario “CERTIFICADOD
RECEPCION CONFORME DE BIENES Y/O
SERVICIOS Y VISACION FACTURA” y volver a
solicitarlo indicando el contenido que debe
ser corregido para su correcta tramitacion.
De estar correcto el Visto Bueno, el Area de
Compras deberda guardar en la carpeta
creada para cada proceso (punto N*1.) los
documentos requeridos para el pago de la
respectiva factura, tales coOma:
comprobante de Recepcién Conforme del
portal www.mercadopublico.cl, en el caso
que la factura o boleta este asociada a una
orden de compra emitida mediante dicha
plataforma: “CERTIFICADO  RECEPCION
COMFORME DE BIENES Y/O SERVICIOS Y
VISACION FACTURA® enviado por la
Contraparte Técnica de DIFROL indicando
expresamente su visacidn y todos los
documentos requeridos, creando el
expediente de pago digital en la carpeta
Expedientes de pago.

Se distinguird, en las carpetas, si el pago
serd directo o centralizado, conforme a lo
pactado con el proveedor o si se tratase de
un pago de servicio basico.

"Elaborado por: Area de Compras [ Aprobada por: DEPAD-DIRNAC
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Recepcion de DTE en Contabilidad:

El (la) Encargado(a) de Contabilidad recibira,
por parte del drea de compras, mediante
correc electrénico, las facturas visadas
junto con todos los antecedentes de la
contratacidn segun corresponda, cotejando
esta informacidn con el Sistema de Gestidn
de Documentos Tributarios Electrénicos del
Estado (SGDTE), donde se clasificardn las
facturas recibidas en 2 estados "Devengo
Manual® v “Devengo Automitice” que se
traspasara a la plataforma SIGFE en el mes
correspondiente.

Un dia habil
desde
recepcion DTE.

Encargado/a de

Contabilidad.

Devengos en plataformas SIGFE ¥ SGDTE:
Una vez realizado los andlisis en el Sistema
DTE, tendremos los siguientes estados de
devengo:

1.- Devengo en SGDTE:En el caso de
facturas del presupuesto Subtitulos 22 ¥ 29
que cumplan con la referencia de la Orden
de Compra correcta en el campo 801 el
devengamiento 58 realizara
dutomaticamente en el SGDTE, donde se
debera revisar la informacién y se validara
con los correos enviados por el drea de
Compras.

En caso de que el devengo ne se realice de
forma automatica debido a que el sistema
no asocie la validacién de la Recepcidn
Conforme o por corresponder a una orden
de compra interna se deberd completar el
devengo en el mismo sistema (SGDTE)
para continuar con el proceso de pago
automatizado por parte de la Tesoreria
General de la Repiblica,

Dos dias
habiles desde
recepcion de
facturas
visadas
area
CoOmpras

por
da

Encargado/a de

Contabilidad.

| Elaborado por: Arez de Compras
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2.- Devengo en SIGFE: En el caso de que la
factura corresponda a presupuesto del
Subtitulo 24 la transaccion debera pasar por
un proceso de devengo manual en SIGFE,
validande la informacién con los correos
enviados por el drea de Compras para
devengar y posteriormente derivar a
Tesoreria.

Mencionar que estos casos deben estar
incluidos en el listado de “Proveedor Lista
Blanca” en el SGDTE para no ser rechazados
de forma automatica.

Registro de los expedientes de pago en
One Drive:

El expediente de pago creado por el drea de
Compras es resguardado en la nube “One
Drive”, con el fin de que todo los
incumbentes puedan tener acceso a la
informacion alli expuesta.

Mensualmente

Encargado/a de Compras-
lefefa de
Finanzas/Encargadofa de
contabilidad/Encargado/a
de tesoreria.

Recepcién DTE Tesoreria, documentos
devengados: Posterior a la contabilizacion
del documento tributario electrdnico, el
Encargado/a de Tesoreria revisara las
facturas devengadas, donde debera revisar
las clasificaciones de las facturas para
realizar el pago correspondiente en la
plataforma SIGFE.

Diariamente
en
cumplimiento
de la Ley de

Pago
QOportuno.

Encargado/a de Tesoreria

Realizacién de Pagos: Una vez revisada la
informacién en el SGDTE, se debera
clasificar y realizar el pago segun
corresponda.

1.- Pago Centralizado: El page centralizado
se realizard cuando las facturas gque se
devenguen en el SGDTE, sean asociadas a
alguna orden de compra previamente, y el

dias
de
al

Cinco
corridos
realizado
devengo

Encargada/o de Tesoreria

[ Elaborado por: Area oe Compras
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devengamiento de esta se efectus de forma
manual en esta plataforma. Estas facturas
seran bloqueadas en SIGFE para que la
Tesoreria General de Ia Republica realice el
Pago que corresponda,

2.- Pago Directo: Corresponde a los pagos
devengados directamente en SIGFE, como
es el caso de gastos del Subt. 24, servicios
basicos y pagos realizados directamente por
la pdgina de Banco Estado.

10.

Registro de los expedientes de pago: todos
los registros asociados a los pagos
realizados a través de pago centralizado y
pago directo se encontrardn a disposicién
en los expedientes de pago ya creados en el
archivo EXPEDIENTE DE PAGO/ PAGO
PROVEEDORES/MES/NOMBRE DE
FROVEEDOR/N*FACTURA, completando con
el correspondiente comprobante de pago
bancario para los caso de pagos directos y
con el comprobante de compensacién de
fondos para los casos de pago centralizado.

Un dia habil | Encargado/a de Tesoreria.

desde que se
realiza el pago.

11,

Informacién Estade de Pago a
Proveedores: La TGR hara disponible en su
portal www tgr.cl comprobantes de pagos,
en opcidan "Consulta Pagos Proveedores del
Estado”, a través del cual los proveedores
obtendrin informacién  detallada  al
respecto.

El Encargado (a) de Tesoreria sera
responsable de orientar a los proveedores
cudndo estos consulten por el estado de sus

pagos.

Informacién en | TGR

linea Encargado/a de Tesoreria

| Elaborado por: Area de Compras
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PAGO SERVICIOS BASICOS

ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recepcidn y envio de documentos tributarios
1. | electrénicos (DTE): diariamente el drea de | Diariamente Encargada/o de
Compras revisa el Sistema de Gestion de Compras.

Documentos  Tributarios Electronicos del
Estade vy la  casila de  correo
| facturas.difrol@minrel.gob cl, descargando los
documentos tributarios electrénicos (DTE)
eorrespondientes a servicios basicos y los envia
a través de la misma casilla a proceso de
validacién por parte de las Contrapartes
Técnicas de DIFROL. En este proceso también
s adjunta el formulario "CERTIFICADO
RECEPCION CONFORME DE BIENES Y/O
SERVICIOS ¥ VISACION FACTURA” (anexo N'5), | l
el cual debera ser remitido al area de Compras |
dentro de los plazos establecidos.

| Visacién DTE por la Contraparte Técnica: La | _
2. | Contra Parte Técnica daré su visto bueno a los | Un dia habil desde | Contrapartes
DTE remitidos por el drea de Compras. la solicitud Técnicas DIFROL
En el caso que la Contraparte Técnica no
responda en el plazo sefialado y se haya
cumplido el plazo legal (8 dias corridos) para |
aceptar o reclamar la factura, el area de
Compras procedera al rechazo de ésta, siendo
responsabilidad de la Contraparte Tecnica la
gestion  administrativa que de este
| iIncumplimiento derive.

La gestion administrativa mencionada en el |
parrafo  anterior, consistirdi en que |la

"Elaborado por: Area de Compras [Aprobado por: DEPAD-DIRNAC A
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| Contraparte Técnica debers solicitar  al
proveedor nuevamente la factura v nota de
crédito de la factura rechazada para luego
hacerla llegar al COrreo
facturas.difrol@minrel.gob.cl junto con toda la
documentacidn que explique la trazabilidad de
la compra

La Contraparte Técnica de DIFROL para efectos
de certificar la conformidad, debers
| necesariamente segin lo dispuesto en el
respectivo contrato, acuerdo complementario

bases de licitacién del Convenio Marco, en su
caso debiendo hacerse expresa mencidn a que
el servicio se ejecutd en tiempo y forma

proveedor, o por 8l contrario, iniciar el proceso
de aplicacién de multas en caso de
incumplimientos contractuales por parte del
proveedor.

administrativamente responsable en caso de
omitir informacion relevante respecto a faltas
del proveedor en la ejecucién del contrato o de
emitir una visacion al pago del documento
tributario que contravenga lo dictaminado en
las  cldusulas  del contrato, acuerdo
complementario, términos de referencia o
bases de licitacion del convenio marco.

términos de referencia de la contratacién o |

pactada, sin faltas ni atrasos por parte del |

La Contraparte Técnica de DIFROL sers |

| Visar Henepn:iﬁ;-u Conforme: El Area de Compras
debera verificar la existencia del visto bueno
segun las condiciones expresadas en el punto
P

Dos dias habiles de |
recibido por
contraparte

Encargada/o
Compras.

de

q,

Recepcidn: Contabilidad recepciona las boletas
0 cobros de gastos bdsicos, ya visados v

Un dia  habil
posterior a la fecha

Encargada (o) de

Contabilidad.

i:Elﬂmdn por; Area de Compras
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enviados por el drea de compras y procede a
realizar el devengo correspondiente, posterior
aquello remite loa antecedentes al area de
Tesoreria para que realice el pago.

En esta etapa el Encargado/a de contabilidad
crea las carpetas digitales correspondientes a Ia
trazabilidad del pago de los servicios basicos.

de recepcion

Pagos a través de Transferencias: Tesoreria
diariamente revisa los pagos a realizar en SIGFE
2.0, procede a preparar las transferencias en el
caso de Gastos Comunes, Luz Miraflores, etc.
Informa a los habilitados designados para
| ingresar al portal y autorizar las transferencias
| preparadas.

Un dia habil
posterior a la fecha
de devengo

Encargada/o
Tesoreria.

de

' pagos directos a través del Portal Banco
Estado: Tesoreria diariamente revisa los pagos
a realizar en SIGFE 2.0, procede a registrar los
pagos bésicos pendientes de pago, e informa a
los habilitados designados para ingresar al
portal, marcar Yy autorizar los pagos
| correspondientes a Telefonia fija y mavil, Aguas
Andinas, DirecTV, Enel y autopistas.

Un dia habil
posterior a la fecha
de devengo

Encargadafo
Tesoreria.-
Apoderados

de

Contabilizacién: Tesoreria, una vez autorizadas
las transferencias y pagos a través del Portal,
procede a contabilizar los movimientos en
| médulo de Tesoreria SIGFE.

Mizmo dia de
realizado el cargo
en cuemnta bancaria

Encargada/o
Tesoreria.

de

Archivo: Tesoreria procede a guardar los
comprobantes de transferencias y pagos en
linea en la carpeta correspondiente al devenge
del servicio.

Mismao dia &e
contabilizado el
movimiento.

Encargada/o
Tesoreria.

de

[ Elaborado por: Area de Compras
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14.DE LA EVALUACION DE LOS PROVEEDORES.

La evaluacion de los proveedores es un sistema de medicion de comportamiento del o los
proveedores frente a su conducta en la venta de un producto o servicio: ésta se realizara a través
de la plataforma que tenga a disposicién la Direccién de Compras.

Todo lo relacionado a este item se encuentra contemplado en el “Manual de Procedimiento de
Activo Fijo” de la Direccién Nacional de Fronteras y Limites del Estado.

| Elaborado por: Area d& Compras t | Aprobado por: DEPAD-DIRNAC ]
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16.ANEXOS

Los formatos editables se encuentran en la intranet institucional.

ANEXO N*1. REQUERIMIENTO DE COMPRA

,J-ﬁil, E::""'. REQUERMAHTG W=
REQUERIMIENTO DE COMPRA
LI DD M D AR
S %2 [ VALON B PESOS
NOMERL T
e i DESGRIFCHIN DEL w3 | ILETIFICACENM BE LA WALOR v
“Hilﬂ' —— m';;“ mmmt kpam tag | CMTOAD YALOR TO 1AL
[SAPLICL

[PROCESD O MICANISHD DE COMPRA

AGIUNTA COTIZACIONES |51 K3

[ABFUNTA BASES TECHSCAS ¥ /0 E SPICIMCACIONES DEL B M 1/0 SEAVICID (5 0 hOI|
PROGRAMA D ™ TEGRIDAD

FIRMA ¥ TIRABAL USMARED REQLINTRTE

FIRNUA Y TINSRE B0 ¥'0 RECTOR
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ANEXO N°2. SOLICITUD DE SUSCRIPCION DE CONTRATOS.

WO MDY

SOUCITUD DE SUSCRIPCION DE CONTRATO

FE vk, O Edanaad

{Frpart amenio o unsdad Gue wollcits L s omg s

Fisimlne y WUT de Uhanas o equis ente fentr sparte Leorical

M dod Dlenogfo wervigin
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Pl a1 il awn prmices. ﬂ_ﬁm;

13w b il [t abn (il huirbries ).

Feulsa i nbcio

Tl de v mam

e e i L g

" Certifcids O Habilcied de Regeiro o By oo

" Pl E DecrecE

Falpuntar obifegetosiinme ole o Ly s igsbn E AopUELs EOndmics

*Fighw del covmirats

Sirt iR dosurstod aduniol MO b eacecens con fa gestios da conirstsan
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ANEXO N°3. CERTIFICADO DE RECEPCION CONFORME Y VB

TR
CERTIFICADO RECEPCION CONFORME DE BIEMNES [ _recus rusin
¥/0 SERVICIOS Y VISACION FACTURA FLLrANE
WLOA FH FEMS
N 1 [¥]
IO
MOMIBRE DEL PRONTICHIR
MUT L PROSEEDDN
ESPLCI A CR O DEL, BIES WE (RA O CuUnPLE BE OFA, [ ENTREGA FORU CRLER
LrRrR LT i) I TREGA CONTEATD N

(SR ITE - al R R P ]
I o ] 4 6D LA RGAL D ¥
PRI L

BOCLARACOMN

s s N OCHL e D ek B pp b o condoie e o hoemes o BetvE D B¢ pavie del prressicn pin ek i gl S i 77060 0K ' S a4 O TN
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ANEXO N°4. DECLARACION DE AUSENCIA DE CONFLICTOS DE INTERESES Y DE
CONFIDENCIALIDAD DE LA COMISION EVALUADORA LICITACION

DECLARACION DE AUSENCIA DE CONFLICTOS DE INTERESES Y DE
CONFIDENCIALIDAD DE LA COMISION EVALUADORA LICITACION ID 770.7-2025

Yo, XXX, cédula nacional de identidad N° XXX, funcionario de la DIRECCION NACIONAL DE
FRONTERAS Y LIMITES DEL ESTADO en el cargo de XXX, domiciliado en TEATINODS 150
PIS0 7, COMUNA DE SANTIAGO, en mi calidad de inteprante de la comisida evaluadora de la
Lestacséa ID T70-7-LE25, DECLARO bajo puramento gque:

1. Ni ¥O, m mi comyuge, m: mu comiiviente civil n mis pasientes hasts el tercer grado de
consanguiridad v segunds de afinadad mclusive, nt aquel o aquella con quienes tengo hijos en
comua, gD © tienen mieres, en los térmnos mdicados por el inciso tercero del anticuls 44 de
La lew 7 18046, sobre sociedades andnimas,

i Hi}wn.mm-:m-u;e.ummﬁiﬂemﬂmmmhﬂdmmu

consanguinsdad v segundo de afmadad melusive, m aquel o squella con quienes tengo hios en

in1, texigo o ienen mieres personal en la resolucidn del proceso de comrpra en cuva evaluscién
participo.

A M ].-n.nimmﬁn].m.mmmﬁiﬂr:itﬂ.mmmhﬂilmcnpﬂnk
consanguirndad v segundo de afinidad mclusive. ar aquel o agquells con quienes tenga hyos en
comin, s0) 0 son admanistradores de alguna o algunas de las sociedades o entidsdes oferentes tn
¢l proceso de compra en cuya evaluacién particips

4 Hiw.mmnﬁn}mmmmﬁim:hﬂmmmhmﬂmmpﬂnde
w;—mnmmmmmum:mmmwm
comn, tengo o tienen cuestidn litigiosa pendiente con algin oferente e ol proceso de compra en
cuya evaluacion paticspo :

5 Wi }'D-.ﬂimﬂﬁn}'up.nimiﬂmﬂ‘im{inlmnmmhuuﬂln‘cﬁpﬂ:du
eonsanguinsdad v segunde de afimdad inclusive, mi aguel o aquella con quienes tenga hijos en
comim, tengo o tenen parentesco de consangumidad dentro del cuarto grado o de afimudad dentro
del segundo, con cualquiera de los oferentes en el proceso de compra em cuya evaluacidn
participo, g4 eon los administradores de las entidades o sociedades oferentes en dicho proceso, o
Cofh s Asesores, representantes legales o mandatanos, ai estoy 0 estin asociados 0 companto o
comparten despacho profesional con dichos asesores, representantes legales o mandatanos para
el anesoramiento, 1a sepresentacidn o el mandate
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8 Ni o, ni mi comyuge, mi mi comviviemte civil mi mis parientes hasta el tercer grado de
consanguinidad v segunde de afimdad inclosive, o aquel 0 aquells con quienes tenga hyos én
comin, teags & tenen amistad intima o enemisiad manifiesta con alguno de los oferentes en el
process de compra en cuya evaluacidn participo, mi con los admustradores de las entidades o
socredades oferentes ea dicho process, ni con sus asesores, representantes legales o mandatancs.

7. Niyo, ni mi comyuge, mi mi conviviente civil, mi mi panentes hasta el tercer grado de

consanguinidad ¥ segundo de afmadad wmclusive, ni aquel o aquella con quaenes teaga hijos en
comtin, be o han temado intervencatn como Perilo 0 COmO bestigo en el procesd de COMPrA e CUya
e alubeion paTtCsps

B t'-h:n:.um:dn}mnimi:mmﬂudiﬂiﬂmhmﬂmmd:
consangumidad y segundo de afimdad mclasive, aquel o aquella con quienes tenga hiyos en
comyikn, Mage ¢ tenen relacion de servicio con persona natural o juridica oferente o mteresada
directamente &n el resultade del proceso de compea en cuva evaluacion pamicipo |, fi be o han
prestado en los dos dltimos afics servicios profesionsles de cualquier Lpo ¥ en cullquuer
circunstancin o lugar a dichos oferentes o interesados,

9 Nomehe desempeRado en los ditmos vemticuatro meses come director, admunstrador, gerente,
trabayader dependiente 0 asesor, Cotisejero o mandatano, eecutivo principal o muembro de algin
comité, en sociedades o entidades oferentes en el proceso de compra en cuva evaluacson pasicipo.
S¢ entenderdn tamboén comprendidas déntro de esta cansal agquellss entidades que formen parte
de ug misme grape emupresarial, como matnces, fhales o colipadas, en los termunos definidos en
¢l articulo 96 de la ley }° 18.045, de Mercado de Valores.

10, No he emitido opinida, por ningin medio, sobve ¢ process de compra en cuya evahmcicn
participo ¥ cuya resclucsén se encuentra pendseate.

11.thmwhummqumwmmmmmdﬂm
respecto del proceso de compra en cuya evaluaciin pancipo.

m.m#hmeq&mMIdmhmmh
mmmmmmm;mm&mmwmﬂwmﬁmm
mﬁmm,wmmmmnmmmmuMnm
especificas que me afectan.

MMW#MW.MWumdmhM
Mklmmﬁmum'lnmwﬂipﬁ.ﬁmhmmmm
relacionados con dicho proceso v, epecialmente, 2 actuar con abscluta reserva respecto de todas las
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deliberaciones que se lleven a cabo durante # proceso de svaluaciin.

NOMBERE FUNCIONARIO
RUT
: CARGO
DIRECCION NACIONAL DE FRONTERAS Y LIMITES DEL ESTADO

Santiaps, dia de mes de afo

HOTA: '

*  Todew lov duos soborados debes sar completadon por ol Emcionxne. D fltsr alpsse de evton, b declsracaim
mechazada v of repecivio fancionano na podrd parteipar en fa Comiseim Evalusdon.

+ 51l eeformacies costensds am la prevents dselrsewn m fida, b osdo eenendedy o terpivenady, o fimoonmo
exchnda de la Commnios Evaluadora v podn qusdar afecie 2 sancsne admmnyiraonas o penade sapas comeponda.
tana presenis g faliar a L verded respecio da io miormade e um declaracion rurada posde meducse e la
dal delito de peryuno, en virned ded artienls 210 da Codipe Penal, goa dispone qes "o gos ande b antonidad o s
muhﬁmn@“wmmdﬁhp—ﬁpﬁnm-m
ﬁm-lmlh}'mhh_lhmm_h'
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