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1. Objetivo

El objetivo de este manual es definir la forma en que la Direccién de Planeamiento (Dirplan)
realiza los procesos de compra y contratacion de bienes y servicios para su normal
funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinacion y comunicacién, y los responsables de
cada una de las etapas relativas al proceso de abastecimiento.

2. Alcance

El presente Manual de Procedimiento de Abastecimiento Sistema de Compras vy
Contrataciones Publicas de la Direccién de Planeamiento, debe ser conocido y aplicado por
todos los funcionarios y funcionarias pertenecientes a cada una de las Unidades de Compras
Regionales (Area Administrativa Regional) y Abastecimiento del Nivel Nacional.

Las Unidades de Compras Regionales quedaran excluidas de los puntos 7.2.2, 7.2.3 y 7.2.4.

3. Definiciones

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

e Portal Mercadopublico: (www.mercadopublico.cl), Sistema de Informacién de
Compras y Contrataciones de la Administracion Publica, a cargo de la Direccién de
Compras y Contratacién Publica, utilizado por las Unidades de Compras Regionales y
Abastecimiento del Nivel Nacional para realizar los procesos de Publicaciéon y
Contratacién, en el desarrollo de los procesos de adquisicion de sus bienes y/o
servicios.

e Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un bien o servicio que
el Requirente solicita a las Unidades de Compras Regionales y Abastecimiento del
Nivel Nacional.

¢ Plan Anual de Compras (PAC): Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de
caracter referencial, que la institucién planifica comprar o contratar durante un afio
calendario. Los procesos de compra se deben elaborar en conformidad y en la
oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras elaborado por cada Unidad de
Compra Regional y Abastecimiento del Nivel Nacional.

e Convenio Marco: Procedimiento de contratacion realizado por la Direccion de
Compras, para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las entidades,
en la forma, plazo y demas condiciones establecidas en dicho convenio.

¢ Licitacion Publica : Procedimiento administrativo de caracter concursal, mediante el
cual se realiza un llamado publico, convocando a los interesados, de acuerdo a las
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bases de licitaciéon, formulen propuestas, de entre las cuales, se seleccionara y
aceptara la mas conveniente para el interés fiscal.

Licitacion o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de caracter
concursal, previa resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual Ila
Administracion invita a determinadas personas para que, sujetandose a las bases
fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas
conveniente.

Oferente: Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando una
oferta o cotizacion.

Bases Administrativas: Documentos Aprobados por la autoridad competente, que
contiene de manera general y/o particular, las etapas, plazos mecanismos de
consultas y/o aclaraciones, criterios de evaluacidn, mecanismos de adjudicacion,
clausulas del contrato definitivo y demas aspectos administrativos del Proceso de
Compras.

Bases o Especificaciones Técnicas: Documentos Aprobados por la autoridad
competente, que contiene de manera general y/o particular, las especificaciones,
descripciones, requisitos y demas caracteristicas del bien o servicio a contratar.

Trato Directo: Procedimiento de contratacién que por la naturaleza de la negociacién
debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la Licitacion o
Propuesta Publica y para la Privada.

Compra Agil: Modalidad de compra mediante la cual las Entidades podran adquirir
bienes y/o servicios por un monto igual o inferior al fijado por el articulo 10 bis del
Reglamento de Compras Publicas, de una manera dindmica y expedita, a través del
Sistema de Informacion, mediante el procedimiento de trato directo, requiriendo un
minimo de tres cotizaciones previas.

Plataforma o catalogo Economia Circular: Catalogo electréonico de productos a
través del cual los organismos del Estado pueden transferir a otras instituciones
bienes muebles en desuso.

Dialogos Competitivos: Es el procedimiento administrativo competitivo de
contratacion para dar satisfaccién a una necesidad publica compleja, aplicable en
aquellos casos en que es imprescindible realizar un didlogo o debate estructurado que
permita conocer con suficiente precisidn las especificaciones técnicas de bienes o
servicios disimiles disponibles en el mercado y adaptarlas técnicamente para
satisfaces la necesidad planteada.

Subasta inversa electronica: Es un procedimiento de compra abierto y competitivo,
gue busca la generacion de ahorros en bienes y servicios estandarizados de objetiva
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especificacion que NO se encuentren disponibles a través de los Convenios Marco
vigentes. Este procedimiento se desarrolla en varias etapas o rondas.

Contratos para la Innovacion: Es un procedimiento competitivo que tiene por
objeto la adquisicion de bienes o la contratacidn de servicios para la satisfaccion de
una necesidad o la resolucion de un problema respecto de los cuales no existen
productos o servicios adecuados o disponibles en el mercado.

Resolucion: Acto administrativo dictado por la autoridad o funcionario competente,
contiene una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad
publica.

Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como
funcion respaldar los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes, llamados a
licitacion (seriedad de la oferta), como también la recepciéon conforme de un bien y/o
servicio (fiel cumplimiento de contrato). En casos en que el monto de la contratacién
sea superior a UTM 1000 sera siempre exigible.

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

Guia de Despacho: Documento formal emitido por el proveedor, utilizado para
trasladar mercaderia desde el exterior hacia lugares de la Institucion.

Orden de Compra: Documento de orden administrativo y legal que determina el
compromiso entre la unidad demandante y el proveedor.

Contrato: Documento de orden legal que determina el compromiso entre la Direccion
de Planeamiento y el proveedor, tiene como funcidn respaldar los actos de compras o
contratacion. Estos documentos son validados con la firma del/la Director/a Nacional
o Regional segun corresponda y el representante legal de la Empresa.

Tribunal de Contratacién Puablica: Organo Jurisdiccional que garantiza
transparencia e igualdad de las compras y contrataciones publicas. Sera competente
para conocer de la accidn de impugnacién contra actos u omisiones, ilegales o
arbitrarios, ocurridos en los procedimientos administrativos de contratacién con
organismos publicos regidos por la ley de compras publicas.

Registro Electronico Oficial de Proveedores del Estado:
(www.chileproveedores.cl), registro electronico oficial de contratistas de la
Administracion, a cargo de la Direccién de Compras y Contratacion Publica.

Centro de Gestion o de Responsabilidad: Quién solicita la compra de un bien y/o
servicio.
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JIRA: Plataforma informatica MOP (http://jira.mop.gov.cl/), donde se realizan las

solicitudes de adquisiciones de bienes y/o servicios.

Sistema de Informacion para la Gestion Financiera del Estado (SAFI): Sistema
de informacion Uunico, integral y uniforme, en que se ingresan y administran
financieramente todos los pagos y proyecciones relacionados con el presupuesto

asignado a cada Servicio del Ministerio de Obras Publicas.

Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso
corriente y consumo frecuente adquiridos, con la finalidad de mantener niveles de

inventarios necesarios para evitar quiebres de stock.

Siglas: Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican tendran

los siguientes significados:

AG : Administracion General

ADQ : Adquisicién

CM : Convenio Marco

DCCP : Direccidon de Compras y Contratacion Publica
DIRPLAN : Direccidon de Planeamiento

LP : Licitacién Publica

TD : Trato Directo

CA : Compra Agil

oC : Orden de Compra

SP : Servicio Publico

TDR : Términos de Referencia

UCR : Unidades de Compra Regionales
RMS : Region Metropolitana de Santiago
CR : Centro de Responsabilidad

4. Normativa que reqgula el proceso de compra

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

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

Decreto N°661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la

Ley N°19.886, en adelante “el Reglamento”, y sus modificaciones.

D.F.L. N°1-19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
N°18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del

Estado.

Ley N°19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen

los Actos de los Organos de la Administracién del Estado.
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Resolucion N°36, de 2024, de la Contraloria General de la Republica, que fija normas
sobre exencion del tramite de Toma de Razodn.

El D.F.L. MOP N°850 de 1997, que fija el texto actualizado de la Ley N°15.840, de
1964 Organica del Ministerio de Obras Publicas.

Decreto MOP N°263 de 2016, que modifica en el sentido que se indica, y fija el texto
refundido del Decreto N°1.141, de 2006, que aprueba nuevo reglamento sobre
adquisiciones de bienes muebles nacionales y por importacion y de contrataciones de
servicios, modificado por el decreto N°412, de 2007, ambos del Ministerio de Obras
Publicas.

Ley de Presupuestos del Sector Publico vigente.

Normas e instrucciones para la ejecucidon del presupuesto y sobre materias
especificas, sancionadas por resolucidon y/o circular del Ministerio de Hacienda,
documentos los cuales son practicos y dictados afio a afio, en virtud a los contenidos
que incorpore la Ley de Presupuestos.

Ley N©°20.285, sobre Transparencia de la Funcidon Publica y de Acceso de la
Informacion de la Administracion del Estado.

Ley N°19.799, sobre documentos electrénicos, firma electronica y servicios de
certificacién de dicha firma.

Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instruccién que la Direccion
de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal ChileCompra.

Ley N°20.730 sobre regulacién del Lobby y las gestiones que representen intereses
particulares ante las autoridades y funcionarios.

Directivas de ChileCompra.
Resoluciones DP Exentas vigentes que designan al Jefe/a de Departamento de

Administracidon y Gestién de Personas, con la denominacion que corresponda y que
delegan facultades administrativas de la Direccién de Planeamiento.

5. Responsabilidades

Jefatura de Servicio: Responsable de generar condiciones para que las areas de la
organizacion realicen los procesos de compra y contratacion de acuerdo a la
normativa vigente, preservando maxima eficiencia y transparencia, y de las
decisiones adoptadas en los procesos de compra, sean directas o delegadas.
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Jefatura del Departamento de Administracion y Gestion de Personas (con la
denominacidon que corresponda): responsable de entregar las directrices y disponer
los recursos necesarios para cumplir con la Ley 19.886 y su Reglamento, efectuar el
compromiso presupuestario de las Ordenes de Compra, contratos y otros pagos
relacionados con los procesos de compras.

Subdepartamento de Administracion y Finanzas: encargado de coordinar la
gestion de Abastecimiento y gestionar los requerimientos de compra que generen los
requirentes. En su labor debe aplicar la normativa vigente de compras publicas, el
presente manual, toda otra normativa relacionada y directrices institucionales.

Abastecimiento: Encargado de coordinar la Gestién de Abastecimiento de la
Instituciéon. Debe aplicar la normativa vigente de compras publicas, el presente
manual y toda otra normativa relacionada. Bajo su responsabilidad se encuentra la
provision efectiva de bienes y servicios de calidad requeridos para el cumplimiento de
las funciones de la institucidn.

Para estos efectos ejecuta tareas tales como:

e Apoyar en la definicion del requerimiento.

e Apoyar la creacion de licitaciones en portal de compras publicas.

e Apoyar la creacion de érdenes de compra en portal de compras publicas.

e Gestionar y validar la visacion de resoluciones de compras.

e Coordinar la recepcion de los productos o servicios correspondientes al
abastecimiento institucional.

e Preparar las resoluciones de adquisicion y/o pago de proveedores con toda la
documentacion requerida y obtener las autorizaciones correspondientes.

e Publicaciéon de adjudicacidon en el sistema de compras publicas, de acuerdo a la
normativa interna vigente.

e Informe de compras excluidas del Sistema Electronico de Compras Publicas, de
acuerdo a Ley de Transparencia.

e Analisis y evaluacién de indicadores de desempeio cuando correspondan.

e Seguimiento de ejecucién del Plan de Compras institucional.

Encargado/a Administrativo/a Regional: Al igual que Abastecimiento, bajo su
responsabilidad se encuentra la provisién efectiva de bienes y servicios de calidad
requeridos para el cumplimiento de las funciones de su Direccién Regional respectiva,
aplicando la normativa vigente de compras publicas, el presente manual y toda otra
normativa relacionada en la ejecucion de sus tareas del area.

Administrador/a del Sistema ChileCompra: Nombrado por la Autoridad de la
Institucién, corresponde a un perfil del sistema www.mercadopublico.cl, el cual es
responsable de:

e Crear, modificar y desactivar usuarios.
e Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores.
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e Crear, desactivar y modificar Unidades de Compras.
e Modificar y actualizar la informacién institucional registrada en el Sistema.

Administrador/a Suplente del Sistema ChileCompra: Es responsable de
administrar el Sistema ChileCompra en ausencia del Administrador (a) ChileCompra,
es nombrado por la Autoridad de la Institucion.

Supervisores/as de Compras: Funcionarios del Subdepartamento de
Administracion y Finanzas encargados de generar, revisar y validar los requerimientos
de compra para posteriormente publicarlos en www.mercadopublico.cl.

Ademads, una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas a través de
www.mercadopublico.cl, el Supervisor de Compras debe realizar el proceso de
adjudicacion, en virtud de los criterios de evaluacidon definidos o respecto de la
recomendacion de adjudicacion de la comisién de evaluacion.

Centro de Gestion o0 Responsabilidad: Division / Departamento /
Subdepartamento o Unidad, a la que pertenece el requirente.

Requirente: Todas las funcionarias y funcionarios de la institucion con facultades
especificas para, a través de documentos internos, generar requerimientos de
compra.

Los Usuarios requirentes deben enviar al Subdepartamento Administracion vy
Finanzas, a través de los procesos administrativos internos, los requerimientos
generados.

Bodega: Dependiente de Servicios Generales del Subdepartamento de
Administracidon y Finanzas, encargada del almacenamiento, registro y control de los
stocks de articulos, materiales e insumos de uso corriente, que se requieren para el
normal funcionamiento de la Institucién.

Servicios Generales: Responsable de supervisar y coordinar el normal
funcionamiento de las instalaciones de la Dirplan ante el/la Director/a. Encargado de
administrar los contratos de outsourcing y personas externas, administrar y coordinar
de manera efectiva el stock, solicitar y recibir compras y despacho de la bodega de
materiales, como asi mismo la supervision y coordinacién de auxiliares en labores de
soporte, y de la operacién del Sistema de Registro de Activo Fijo y de Bodega.

Comision Evaluadora: Grupo de personas internas a la organizacién convocadas
para integrar un equipo multidisciplinario que se relne para evaluar ofertas y
proponer el resultado de un llamado a Licitacién.

Su creacidn sera necesaria siempre que se realice una licitacion, sea ésta publica o
privada, y estara, por lo general, consignada en las respectivas Bases de Licitacion.
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e Gestion Presupuestaria y Financiera: Responsable de efectuar el compromiso vy
control presupuestario de las Ordenes de Compra, contratos y otros pagos
relacionados con los procesos de compras.

e Auditoria Interna: Responsable de auditar los procesos de acuerdo a programa
definido por la Unidad de Auditoria y lineamientos del CAIGG.

6. Solicitud de Claves nuevas y Acreditacion de Competencias

Toda nueva solicitud debe ser canalizada a través del Administrador/a del portal
www.mercadopublico.cl o su subrogante y deberd ser solicitada por la jefatura directa del
funcionario/a. Debido a la responsabilidad que obliga a todo funcionario que acceda como
usuario Comprador de ChileCompras, dentro de seis meses de entregada la clave, el
funcionario debera rendir la prueba de acreditacién de competencias, que pone a disposicion
anualmente la Direccién de Compras y Contrataciones Publicas, para lo cual se debera
apoyar con los cursos disponibles a través del link https://capacitacion.chilecompra.cl/
donde podran acceder a la inscripcion con su usuario y clave personal e intransferible.

La responsabilidad del cumplimiento de este hito recae directamente en el propio
funcionario y en su Jefatura directa, no obstante, el Nivel Nacional por medio del
Administrador (a) del portal www.mercadopublico.cl o su subrogante, podra informar las
fechas de acreditacion y monitorear el cumplimiento del proceso de acreditacion.

El proceso de acreditacion en Compras y Contratacidon Publica consiste en la realizacion de
charlas y médulos de aprendizaje asociados a competencias en compras publicas y a una
prueba virtual, su finalidad es evaluar las competencias que habiliten al usuario, segun su
nivel. Las referidas competencias y niveles se detallan en el siguiente cuadro:
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Nivel Perfil deseable al cual esta | Competencias especificas
dirigido:

Basico Personas que estan iniciando sus | Demuestra un nivel de conocimiento inicial en la gestion de las
|3F"‘:'ITES en el sistema de compras compras plblicas y su funcionamiento.
publicas y qlue colaboran  de Dispone de herramientas para la operacion de la plataforma
manera operativa en los procesos | parcade Publico, en particular, para el desarrollo tareas y
de compras. .. . e

. . . actividades operativas en procesos de compras pablicas.

Dirigido a usuarias y usuarios . . -

Realiza un trabajo conforme a los procedimientos legales vy

compradores MP con perfil: . L . - .

X propios del servicio publico bajo supervision de su jefatura.

Operador, Requirente vy . o N
Identifica a los principales actores que se desempefian en el

Observador. i . .

ciclo de compra, reconociendo su rol como parte de un mismo
proceso.
Conoce las implicancias en materia de probidad y &tica de los
procesos asociados a la contratacion publica, especialmente
respecto de aguellos elementos gue debe tener en cuenta en la
ejecucion de las funciones asociadas a su cargo.

Intermedio Personas gue poseen una | Aplica conocimientos sobre el funcionamiento del Sistema de
trayectoria en el &rea de | Informacion de Compras Publicas que requieren de procesos
abastecimiento vy que realizan | gperativos en el equipo de abastecimiento.

Iaburﬁs operativas y de g‘E!S!I'IJﬂ BN | Colabora con propuestas y conocimiento en  compras

relacion con la compra piblica. e ] ] =

- - - recurrentes de su institucion aportando en la planificacion y

Dirigido a usuarias y usuarios | iy .
gjecucion de éstas.

compradores MP con perfil: y .

N Desarrolla procesos v tareas de contratacion v compra publica
Supervisor, Evaluador y de manera autdnoma y sin una supervision u orientacion
Gestor de Contratos. .

continua.

Ejecuta sus tareas de acuerdo con un marco de probidad y ética
en los actos en que interviene, aportando valor desde su
desempeno.

Aplica las recomendaciones emanadas del area en los procesos
de compras informando sobre su monitoreo para asegurar un
correcto control y seguimiento de las compras de la institucidn.

Avanzado Personas gue cuentan con una | Desarrolla una gestion de contrato eficiente y que da cuenta del
trayecm-rl.a laboral L f‘:'f'mat""a Que | cumplimiento del proveedor, siendo responsable de los hitos de
IF"S permite o permitiria asumir el pago, aplicacion de multas, sanciones y de la evaluacion del
:ljderazgo de pra-;::ﬁs;sdde mmrl;;ra comportamiento contractual del proveedor.

Sl Yy CUama, | pomina la gestion de la plataforma transaccional de Mercado

definiendo compras estratégicas, . o o

aportando con analisis de data y Publico y SLIlS aplicativos fomentando el disefio de procesos de

liderando el area de | compra eficientes y probos.

abastecimiento. Ewvalda el rol que su organismo desempefia dentro del sistema

Dirigido a usuarias y usuarios | de compras plblicas, generando alianzas estratégicas (gran

compradores MP con perfil: | compra, compra coordinada) para alcanzar el buen uso de los

Abogado, Auditor, | recursos pablicos asignados.

Administrador. Aporta con una mirada sistémica dentro y fuera de su institucion
para alcanzar procesos eficientes junto a los actores claves que
participan en la gestidn del abastecimiento.

Asesora con propuestas de ahomro en la  planificacion
presupuestaria vy en la implementacion de proyectos
estratégicos y operacionales.
Colabora participando con otros actores del sistema de compras
en los procesos de mejora sostenida yio de innovacion en la
forma de definir la adecuada gestion del abastecimiento del
Estado.
Contempla el uso de datos del desempeno y ejecucion
presupuestaria del afo para la toma de decision, focalizar el Plan
Anual de Compra y anticipar indicadores de eficiencia en la
contratacion v compra publica.
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La Acreditacion tendra una vigencia de 1 afo para todos los niveles, contados desde la fecha
de aprobacidon de la prueba. La vigencia podra variar segun lo determine la Direccidon de
Compras y Contrataciones Publicas.

La clave de acceso al Sistema sera bloqueada a todos aquellos usuarios que reprueben o no
participen en algun proceso de acreditacidon. Este se realizard segun lo determine la
Direccién de Compras y Contrataciones Publicas.

Solo se exceptuan de esta regla aquellos usuarios nuevos en el sistema, entendiéndose por
usuario nuevo, a aquel que por primera vez es registrado en el sistema de compras
publicas. Si el usuario proviene de otro Servicio, en el que era usuario del sistema de
compras publicas, NO sera considerado usuario nuevo, ya que esta registrado en el sistema
de informacion.

También corresponderd al Administrador del Sistema y a la Jefatura del Subdepartamento
de Administracion y Finanzas, informar formalmente de esta situacion a la Jefatura del
Servicio, una vez recibidos los resultados de cada proceso, con el fin de tomar las medidas
disciplinarias y/o acciones pertinentes, esto debido a que todo quien opere con el sistema de
informacion www.mercadopublico.cl debe estar capacitado y operando con su clave
personal.

7. Descripcion de Actividades

7.1 Elaboracion Plan Anual de Compras

Cada Centro de Responsabilidad y Unidad Regional de la Institucion debe elaborar su Plan
Anual de Compras, el que debe contener los procesos de compra de bienes y/o servicios que
se realizaran a través del sistema www.mercadopublico.cl, durante el afio calendario
siguiente, con indicacién de la especificacidn a nivel de articulo, producto o servicio,
cantidad, mes de compra y valor estimado, entre otros.

Cada Unidad de Compra Regional y el Nivel Nacional, debera seguir los siguientes pasos:

1. Identificar al responsable de ingresar el Plan de Compras de su Unidad de Compra
Regional e informar a Abastecimiento del Nivel Nacional, de acuerdo a los plazos
sefialados por este.

2. Los Centros de Responsabilidad, recibiran la solicitud Levantamiento de Necesidades
Plan Anual de Compras, completaran la ficha de bienes y/o servicios a contratar del
afno y lo enviaran Abastecimiento del Nivel Nacional.

Para lograr una mejor planificacion de las compras referidas a material comun, se

sugiere considerar a lo menos las siguientes variables:
e NuUmero de personas que componen la unidad.

I Pagina 12 de 30


http://www.mercadopublico.cl/
http://www.mercadopublico.cl/

Abastecimiento
Subdepartamento de Administracién y Finanzas

Cantidad de producto que utiliza cada persona.

Frecuencia del uso del producto.

Informacion histérica de consumo de bienes y servicios.
Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar.
Disponibilidad presupuestaria.

Para el caso de material estratégico, se deben considerar las siguientes variables:

e Consumos histéricos.
e Stock de reserva.
e Disponibilidad presupuestaria.

Para la contratacién de servicios y proyectos, se deben considerar las siguientes
variables:

e Proyectos planificados con tiempo a ejecutar en el periodo.
e (Carta Gantt de proyectos.
e Cuantificacion de servicios de apoyo en funcion de proyectos.

3. Abastecimiento recibird las necesidades de compras y contrataciones publicas
enviadas los Centros de Responsabilidad y consolidard la informaciéon para su
publicacion.

4. Al mismo tiempo el Subdepartamento de Administracion y Finanzas realizard un
andlisis de los bienes y servicios esenciales para el buen funcionamiento de la
organizacion, efectuara una estimacién de la demanda proyectada y generara una
propuesta respecto de estos requerimientos, considerando las siguientes variables:

e Analisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso habitual.

e Analisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso excepcional y de
contingencia.

e Stock en bodega.

e Unidades que comprometan en su gestion nuevos consumos, productos y
servicios, entre otros.

e Revision de la coherencia de los proyectos segun definiciones de la estrategia
institucional vigente.

Estd informaciéon es relevante para la planificacion correcta de los productos y
servicios a comprar el afo siguiente.

5. Abastecimiento recibird las necesidades de compras enviadas por los Centros de
Responsabilidad, consolidara la informacién, revisando que no se dupliquen los
requerimientos por parte de los departamentos y unidades, considerando |la
disponibilidad presupuestaria, de modo de tener un elemento de comparacion para
proyectar el gasto en los distintos items y/o asignaciones. Procede a consolidar la
informacion para construir el Plan Anual de Compras.
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6. Posteriormente, el funcionario (a) habilitado (a) para eso, ingresara el Plan Anual de

7.2

Compras dentro de los plazos definidos por el Sistema de Compras y Contratacién
Publica www.mercadopublico.cl.

El (la) Director (a), mediante Resolucion Exenta, sancionara la aprobacién del Plan
Anual de Compras a Nivel Nacional. Adicionalmente el (la) Director (a) o a quien
designe, aprobara e instruira la publicacién en el Sistema de Compras y Contratacion
Publica.

Una vez publicado el PAC en el sistema de informacién se descarga el consolidado
final del Plan Anual de Compras que entrega el sistema de compras publicas,
www.mercadopublico.cl, en formato Excel y/o PDF.

La aprobacién del Plan Anual de Compras en el sistema se realiza sélo una vez, sin
perjuicio de las posteriores modificaciones que se pudieran informar a través del
sistema.

Proceso de Compra

El Proceso de Compra consta de las siguientes etapas esenciales, desde que se genera el
requerimiento hasta que se ejecuta el pago.

Seleccidon de Procedimiento o

Procedimiento

requerimiento Licitacion Publica

Mecanismo de Compra:

Gestion de Pago

del Convenio Marco de Proveedores

Licitacion Privada

Compra Agil
Trato o Contratacion Directa
Otro

7.2.1 Utilizacion del Portal Mercado Publico y Publicacion de Informacion

Las adquisiciones de bienes o servicios que realice la Dirplan, seran efectuadas en el
Sistema de Compras y Contratacion Publica, www.mercadopublico.cl, a través de los
convenios marcos, licitacidn publica, licitacion privada, compra &agil, trato o contratacion
directa u otro mecanismo vigente.

Las exclusiones del uso del portal se encuentran claramente reguladas en el articulo 53 del
Reglamento de la Ley N°19.886.

Abastecimiento y los Encargados Administrativos Regionales son los encargados de la
publicacion de todos los antecedentes correspondientes en la plataforma de Mercado
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Pablico, segln lo establecido en el articulo 108 del Reglamento vigente, “Informacién que
debe encontrarse disponible publicamente en el Sistema de Informacién y acciones que
deben realizarse a través de este.” Anualmente se realizaran auditorias a los procedimientos
de compra para la supervisién de estas acciones.

7.2.2 Requerimiento

Una semana antes del mes entrante se obtiene desde la consolidacion del plan anual de
compras, el detalle de la compra programada por Centro de Responsabilidad (CR), se
descarga y se realiza una incidencia en JIRA, solicitando al Jefe de ese CR confirmar la
compra que tiene programada para el siguiente mes. Para tal efecto se adjunta Planilla
donde se debe incorporar la descripcién del producto. De no confirmar la compra, se solicita
dar la justificacion del motivo porque "NO" se realizara o bien indicar si la adquisicidon se
reprogramara para el siguiente mes o para los meses venideros.

7.2.3 Autorizacion del requerimiento y de procesos de compras.

Una vez efectuada la confirmacion de la compra por parte del Jefe de CR a través de la
incidencia JIRA, el/la Jefe(a) del Subdepartamento de Administracién y Finanzas, analiza la
factibilidad de la compra de acuerdo a presupuesto y otras variables que sean atingentes,
aprobando o rechazando la compra. Cuando la confirmacidn de compra se encuentra
aprobada por el Subdepartamento de Administracién y Finanzas, pasara a la Jefatura del
Departamento de Administraciéon y Gestién de Personas y luego la incidencia Jira es
derivada a Abastecimiento para proceder con la ejecucion de la compra.

Las autorizaciones seran realizadas dependiendo del mecanismo de compra segun lo
indicado en cada apartado. Las autorizaciones seran realizadas previamente por la Jefatura
del Departamento de Administracidn y Gestidon de Personas hasta por un monto de 600
UTM, por sobre dicho monto, las autorizaciones seran realizadas por el/la Director/a
Nacional de la Direccién de Planeamiento.

Los procedimientos sobre las 100 UTM, asi como las contrataciones directas, independiente
de su monto, seran visados por el area juridica. Compras de montos menores, sera opcional
contar con dicha visacién, segun se requiera.

7.2.4 Solicitud de compra no programada del Nivel Nacional

El requirente, genera una incidencia en JIRA, donde se adjunta planilla de solicitud de
compra no programada de articulos, servicios o pasajes aéreos, es enviada al Jefe del CR
correspondiente para su aprobacién o rechazo, cuando se aprueba la incidencia esta es
enviada en forma automatica al/la Jefe(a) del Departamento de Administracion y Gestion de
Personas, quien analiza la factibilidad de la compra de acuerdo a presupuesto y otras
variables que sean atingentes.
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7.2.5 Seleccion de Mecanismo de Compra

Es imperativo que se lleve un control estricto de la ejecucién del presupuesto asignado a
cada Departamento o Unidad, este control es responsabilidad absoluta del Jefe de
Departamento o Unidad, con esto se busca mantener actualizados los recursos asignados
para controlar los requerimientos presentes y/o futuros.

Es responsabilidad de los Departamentos o Unidades requirentes programar sus compras y
hacer llegar las solicitudes al Subdepartamento de Administracion y Finanzas
oportunamente.

Las adquisiciones via mecanismo de compra por Convenio Marco, Licitacion Publica,
Licitacion Privada, Compra Agil o Trato Directo, se realizaran de acuerdo a la normativa
vigente y segun las caracteristicas del requerimiento.

7.2.6 Compra a través de ChileCompra Express (Convenio Marco)

El Usuario Requirente enviara a Abastecimiento, mediante el sistema JIRA, el formulario de
solicitud de confirmacion de compra o de compra no programada, el que debe ser
autorizado por el Jefe del usuario requirente y finalmente por el Jefe del Subdepartamento
de Administracién y Finanzas, en funciéon de la fundamentacién de la adquisicién y de la
disponibilidad presupuestaria.

Este tipo de adquisicion consiste en la celebracion directa de contratos de bienes y/o
servicios que se encuentran en el Catalogo de Convenios Marco, los cuales ya han sido
licitados y adjudicados por la Direccion de Compras.

Si el producto requerido se encuentra en el Catalogo de Convenios Marco se genera la orden
de compra a través de la plataforma.

Una vez generada la Orden de Compra, se procede a realizar el Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria, el que es revisado y visado por el Jefe del Subdepartamento de
Administracidon y Finanzas, y firmado por la jefatura del departamento. En caso de que
existan observaciones antes de la firma, la autoridad competente devuelve el documento a
Abastecimiento.

Una vez que la jefatura correspondiente entrega su V°B° de la adquisicién, a través del
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, el Supervisor de Compra, procede a realizar el
envio la Orden de Compra al proveedor.

Realizado el envio de la OC, Abastecimiento o las Unidades de Compras Regionales, realiza

la Resolucién que aprueba la adquisicién del bien y/o servicio, la cual es para su validacién
y firma segun el Estatuto Interno vigente.

I Pagina 16 de 30



Abastecimiento
Subdepartamento de Administracién y Finanzas

7.2.6.1 Aceptacion Orden de Compra por el proveedor y despacho de bienes
y/ o0 servicios

El proveedor al aceptar la Orden de Compra se compromete a remitir los bienes o servicios
solicitados.

En caso de que el proveedor rechace la Orden de Compra, se debe realizar un nuevo
proceso de compra y generar una resolucién que anule el acto administrativo anterior
indicando ahi los motivos del rechazo por parte del proveedor.

Observaciones respecto del Proceso de Compra a través de ChileCompra Express

En caso que el Supervisor (a) de Compra, considerando todos los costos y beneficios
asociados a la compra o contratacion del producto o servicio motivo del requerimiento,
identifique condiciones objetivas, demostrables y substanciales, que configuren una oferta
mas ventajosa que la existente en catalogo electrénico de ChileCompra Express para el
producto o servicio en cuestidon, debe informar esta situacidon a la Direccién ChileCompra,
segun la Ley 19.886 y su Reglamento, y las funcionalidades que permite
www.mercadopublico.cl.

7.2.7 Compras a través de Licitacion Publica
7.2.7.1 Asignacion del Requerimiento

Abastecimiento o las Unidades de Compras Regionales tomara el requerimiento y propondra
al usuario que las Bases de Licitacion, deben considerar a lo menos los siguientes
parametros:

La descripcidn y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos.
Objeto o motivo del contrato o compra.

Requisitos que deben cumplir los oferentes.

Criterios de evaluacion.

Etapas y Plazos de la Licitacion (Modalidades aclaracion, entrega, apertura, etc.).
Condicidn, Plazo y Modalidad de Pago.

Plazos de entrega del Bien y/o Servicio.

Nombre y Medio del Contacto en la Institucidn.

Garantias que se exigiran, si fuere necesario.

Etapas de preguntas y respuestas cuando el tiempo lo permite.

Los medios para acreditar si el proveedor se encuentra habil para contratar con el
Estado.

La forma de designacion de la Comisién Evaluadora.

Presupuesto disponible.

Formalizacion del contrato.

Medidas por incumplimiento de contrato.
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7.2.7.2 Revision y aprobacion del formulario de bases

El Supervisor de Compras generara la Resolucion que aprueba las bases administrativas y
técnicas, para luego enviarla para su revisiéon y V°B° del Jefe del Subdepartamento de
Administracién y Finanzas.

El Jefe del Subdepartamento de Administracidn y Finanzas, revisara y validara la resolucidn
gue aprueba las bases y la enviara a la autoridad competente para su autorizacion. En caso
de que existan observaciones antes de la firma, se devuelven los documentos para su
correccion.

7.2.7.3 Publicacion de bases

Una vez recibida la Resoluciéon que aprueba las bases totalmente tramitadas, Abastecimiento
a través del Supervisor de Compras, procede al llenado del formulario de bases, adjunta la
Resolucion, bases administrativas, técnicas, anexos y otros documentos atingentes al
proceso, como respaldo para publicar en www.mercadopublico.cl.

El Monitoreo de la Licitacién es de responsabilidad del Requirente y del Supervisor de
Compras.

7.2.7.4 Evaluacion y Conflictos de Interés

Con las ofertas presentadas en el sistema de informacidon y una vez cumplidos los plazos de
publicacion sefialados en las bases de licitacién, se deben comparar y evaluar las ofertas.

La comisién evaluadora sera designada por la autoridad correspondiente conforme a las
facultades en el proceso licitatorio y sera la que proponga quién es el (los) adjudicado(s),
considerando los criterios de evaluacion definidos para el proceso y de acuerdo al estatuto
interno de la Institucidon. La propuesta de adjudicacidn debe ser enviada a Abastecimiento
para su revision. Es obligatorio para Adjudicar enviar todos los respaldos para que
Abastecimiento adjudique via www.mercadopublico.cl.

Es obligacidon de la comisién evaluadora y sus integrantes elaborar, imprimir (cuando sea
pertinente) y firmar la Declaracién de Conflicto de Intereses, la que debe ser ejecutada
desde el dia que la comisién evaluadora realiza la apertura de ofertas y antes de la
evaluacion.

De surgir algun conflicto de interés, el funcionario deberd comunicar a la Comisidn
Evaluadora formalmente, dentro del mas breve plazo, para efectos de reemplazarlo como
integrante de la Comision Evaluadora.

Lo anterior en conformidad a los articulos 54 y 57 del Reglamento vigente.
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7.2.7.5 Criterios de Evaluacion

Los criterios de evaluacion tienen por objeto seleccionar la mejor oferta, de acuerdo a los
aspectos técnicos y econdmicos establecidos en las bases.

La Dirplan considerara criterios técnicos y econémicos para evaluar de forma mas objetiva
las ofertas recibidas. Los criterios técnicos y econdmicos, podran considerar uno o mas
factores y podran incorporar, en caso necesario uno o mas subfactores. También se podran
considerar criterios administrativos para la evaluacion.

Se debera contemplar un mecanismo para resolver los empates que puedan producirse en el
resultado final de la evaluacion.

El informe final de la comisién evaluadora, debera contener:

e La declaracion de inadmisibles por no cumplir con los requisitos establecidos en las
bases, debiendo indicar ahi las razones de incumplimiento.

e La justificacién de la declaracion desierta de la licitacidn, cuando no se presentaron
ofertas o cuando la comisién evaluadora juzgue que las ofertas no se ajustan a los
intereses de la Dirplan.

e Asignar puntaje a cada criterio y las férmulas de calculo, como también las
observaciones relativas a la forma de aplicar los criterios de evaluacion.

e La propuesta final de adjudicacion, dirigida a la autoridad competente para la decision
final.

7.2.7.6 Generacion de Resolucion de Adjudicacion

Abastecimiento procede a generar la Resolucion de Adjudicacion y la entregara para su V°B®
a las jefaturas correspondientes. Esta resolucién debe estar basada en los criterios de
evaluacion que se definieron y en caso que la licitacion contemple un contrato, debe
individualizar la entrega de boleta de garantia y los plazos para la firma de este.

La Resolucidn de Adjudicacién con los V°B° correspondientes es enviada a la autoridad
competente quien, en caso de estar de acuerdo con la propuesta de adjudicacion, firmara la
resolucién y la derivara al Supervisor de Compras, quien procede a realizar el proceso de
adjudicacion en www.mercadopublico.cl.

Cabe destacar que al momento de ser aprobada la Resolucion de Adjudicacion, la Jefatura
del Subdepartamento de Administracién y Finanzas visara el Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria que firmara la jefatura del departamento o el/la directora/a Nacional, segin
sea el caso, el cual se debe adjuntar al momento de la correspondiente Licitacion.

La resolucion que autoriza la adjudicacion, asimismo, autorizara la emision de la respectiva
Orden de Compra.
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7.2.7.7 Elaboracion Contrato

Si la licitacién contempla un contrato, se deben adjuntar todos los antecedentes del proceso,
para que la Unidad Requirente elabore el respectivo contrato.

Una vez suscrito el contrato, el Subdepartamento de Administracion y Finanzas realiza la
resolucion que apruebe el contrato, la cual sera firmada por la autoridad competente.

7.2.7.8 Publicacion del Contrato
El contrato suscrito por ambas partes y la resolucion que aprueba contrato deben ser

enviados a Abastecimiento, para anexarlo en la ficha del proceso publicado en
www.mercadopublico.cl.

7.2.7.9 Gestion de Contrato

El Requirente es responsable del seguimiento para analizar el grado de cumplimiento de lo
comprometido por el proveedor.

Las resoluciones que adjudican los contratos deben individualizar al profesional responsable
de su administracion y para su buena gestion el contrato debe ser creado y publicado en
www.mercadopublico.cl, la Ultima gestion que es la publicacidon debe ser ejecutada por el
responsable de Abastecimiento, previa solicitud del Administrador del Contrato.

7.2.7.10 Resolucion de reclamo de proveedores

Las inquietudes que los proveedores manifiesten, respecto de los procesos de adquisicion
gue la Institucion realice, serdn recibidas a través del Sistema de Informacién vy
Abastecimiento deberd proceder de la siguiente manera:

Ingresado el reclamo a la Dirplan, llega un aviso a través de correo electréonico a todos los
Gestores de Reclamos, incluido (a) al (la) Director (a) Nacional de Planeamiento, los
gestores de reclamo deben verificar a que Unidad Compra corresponde el reclamo.

Una vez verificado que el reclamo, el Gestor de Reclamo, remite la informacion al Jefe del
Subdepartamento de Administracién y Finanzas, para que elabore la respuesta en conjunto
con el usuario requirente o la comision evaluadora, segun corresponda, en un plazo de 2
dias habiles desde el ingreso del reclamo al Sistema de Informacion.

Recibida la respuesta, el gestor de Reclamo debe publicarla en el sistema de informacion,
realizando las gestiones que sean necesarias para cumplir con el plazo estipulado.

7.2.8 Compra a través de Licitacion Privada
Los pasos a seguir para el procedimiento de compra a través de licitacidon privada deben ser

los mismos que en una licitacion publica, salvo lo dispuesto en normas especiales.
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Se procede a realizar una contrataciéon a través de licitacidon privada, previa resolucion
fundada que la disponga, publicada en el sistema de informacién, en conformidad a lo
establecido en el Art. 8 de la ley de compras y Art. 64 del reglamento.

7.2.8.1 Formulacion de bases
Para determinar el contenido de las Bases se debe considerar la siguiente informacion:

La descripcidn y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos.
Objeto o motivo del contrato o compra.

Requisitos que deben cumplir los oferentes.

Criterios de evaluacion.

Etapas y Plazos de la Licitacién (Modalidades aclaracién, entrega, apertura, etc.).
Condicién, Plazo y Modalidad de Pago.

Plazos de entrega del Bien y/o Servicio.

Nombre y Medio del Contacto en la Institucidn.

Garantias que se exigiran, si fuere necesario.

Etapas de preguntas y respuestas cuando el tiempo lo permite.

Los medios para acreditar si el proveedor se encuentra habil para contratar con el
estado.

La forma de designacion de la Comisién Evaluadora.

Presupuesto disponible.

Formalizacion del contrato.

Medidas por incumplimiento de contrato.

7.2.8.2 Invitacion a participar
La invitacion efectuada por la Dirplan a participar de la Licitacién, debera enviarse a través
del Sistema de Informaciéon, a un minimo de 3 proveedores interesados y que tengan
negocio de la naturaleza similar a los objetivos de la licitacion a la que se adjuntara las
respectivas bases, debiendo otorgarseles un plazo minimo para presentar ofertas.

7.2.8.3 Evaluacion de las Ofertas

Los criterios de evaluacion tienen por objeto seleccionar a la mejor oferta, de acuerdo a los
aspectos técnicos y econdmicos establecidos en las bases.

La Dirplan considerara criterios técnicos y econdémicos para evaluar de forma mas objetiva
las ofertas recibidas. Los criterios técnicos y econdmicos, deberan considerar uno o mas
factores y podran incorporar, en caso necesario uno o mas subfactores.

Se debera contemplar un mecanismo para resolver los empates que puedan producirse en el
resultado final de la evaluacion.

El informe final de la comisidén evaluadora, debera contener:
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e La declaracion de inadmisibles por no cumplir con los requisitos establecidos en las
bases, debiendo indicar ahi las razones de incumplimiento.

e La justificacion de la declaracién desierta de la licitacion, cuando no se presentaron
ofertas o cuando la comisién evaluadora juzgue que las ofertas no se ajustan a los
intereses de la Dirplan.

e Asignar puntaje a cada criterio y las férmulas de calculo, como también las
observaciones relativas a la forma de aplicar los criterios de evaluacion.

e La propuesta final de adjudicacion, dirigida a la autoridad competente para la decision
final.

7.2.8.4 Aprobacion resoluciéon de adjudicacion y publicacion

Abastecimiento procede a generar la resolucién de adjudicacién y la entregara para su V°B°
a las jefaturas correspondientes. Esta resolucidon debe estar basada en los criterios de
evaluacion que se definieron y en caso que la licitacidn contemple un contrato, debe
individualizar la entrega de boleta de garantia y los plazos para la firma de este.

La resolucion de adjudicacién con los V°B° correspondientes es enviada a la autoridad
competente quien, en caso de estar de acuerdo con la propuesta de adjudicacién, firmara la
resolucion y la derivara al Supervisor de Compras, quien procede a realizar el proceso de
adjudicacion en www.mercadopublico.cl.

Cabe destacar que al momento de ser aprobada la resolucién de adjudicacion, el Jefe del
Subdepartamento de Administracion y Finanzas visara el Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria, que firma la jefatura del departamento, el cual se debe adjuntar al
momento de la correspondiente Licitacion.

La resolucion que autoriza la adjudicacion, asimismo, autorizara la emision de la respectiva
Orden de Compra.

7.2.9 Compra a través de Trato o Contratacion Directa

Las adquisiciones de bienes o servicios que realice la Dirplan a través del trato directo, se
consideraran casos excepcionales de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 71 del reglamento
vigente.

Abastecimiento, debera autorizar la contraccién directa, a través de una resolucion fundada.
Ademas, se debera acreditar la concurrencia de la circunstancia que permite efectuar una
adquisicién mediante el trato o contratacion directa.

La Dirplan debera publicar en el Sistema de Informacion, la resolucién fundada que autoriza
la procedencia del trato o contratacién directa, especificando el bien y/o servicio contratado
y la identificacidon del proveedor, a mas tardar dentro de un plazo de 24 horas desde la
dictacion de dicha resolucion.
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Para compras y contrataciones inferiores a 3 UTM, se podra excluir su publicacion segun el
Art. 116 del Reglamento de la Ley N°19.886.

7.2.10 Compra a través Compra Agil

Para aquellas adquisiciones de bienes o servicios inferiores a 100 UTM y que no sea posible
adquirir en Convenio Marco, se debe utilizar el mdédulo de Compra Agil disponible en el
Sistema de Informacién.

El requerimiento que cumpla las condiciones para una Compra Agil debe ser acompafiado
por las condiciones o especificaciones necesarias para el bien o servicio, esto para asegurar
el cumplimiento de las necesidades del servicio.

La publicaciéon de la Solicitud de Compra Agil serd de minimo 1 dia, plazo que se podra
aumentar en el caso de que no existan cotizaciones disponibles. En el caso de que haya sélo
cotizaciones que no cumplan con el requerimiento, se podra cancelar la solicitud y realizar
una nueva.

Terminado el plazo de publicacién, se seleccionard la oferta de menor valor que cumpla con
las especificaciones del requerimiento y se enviara la orden de compra correspondiente. En
los casos que sean necesarios se remitirdn las cotizaciones al area requirente para que
confirmen la informacién.

Finalmente se emitira la resolucion que autoriza la adquisicidn con los antecedentes
correspondientes.

7.2.11 Plataforma de Economia Circular

La Direccién de Planeamiento, en la configuracién del requerimiento y previo a la seleccion
del mecanismo de adquisicion, debera considerar la plataforma de economia circular a que
se refiere el articulo segundo de la ley N°21.634 si existen bienes muebles que sean de
propiedad de otras Entidades y que permitan satisfacer adecuadamente las necesidades
requeridas.

También, por medio del catdlogo de la plataforma de economia circular, se podran subir
productos en desuso de la Direccion de Planeamiento para que otros organismos publicos
puedan solicitarlos en linea.

De esta manera se busca minimizar el desperdicio de recursosy reducir la huella
ecoldgica al promover la reutilizacién, la reparacidon, la remanufactura y el reciclaje de
productos y materiales.

No obstante, la Direccidon de Planeamiento podra eximirse del procedimiento de consulta
antes sefalado cuando el bien o servicio requerido, por su naturaleza, no pueda ser
reutilizado ni compartido, entendiendo por ello que su disefio, uso o funcidon especifica
impide su transferencia a titulo gratuito a otros organismos del Estado.
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8. Recepcion de bienes y/o servicios

La recepcion de bienes y servicios se inicia posterior al envio de la Orden de Compra
correspondiente mediante la plataforma de compras publicas. La Unidad de Abastecimiento
entregard los contactos de la empresa a la Unidad de Servicios Generales y/o al area
requirente para la coordinacion de la entrega del bien o servicio, teniendo en cuenta los
plazos y condiciones de la contratacion.

Se recibira el bien en forma fisica en el lugar indicado en la Orden de Compra, no obstante
debido al volumen u otros factores, se coordinen condiciones especiales de entrega.

Servicios Generales, el area requirente o quien realice la recepcidn, comparard la
informacion de la Orden de Compra, Guia de despacho, Factura y el bien o servicio para
asegurar la consistencia de la informacion. En caso de que la informacion contenida en los
documentos no coincida o esté incompleta, Servicios Generales y/o el area requirente
informara mediante correo electrénico a la Unidad de Abastecimiento, solicitando Ila
regularizacion de los documentos.

El control administrativo y contable de los bienes quedarad establecido en el “Proceso de

control, almacenamiento, asignacién y responsabilidad de bienes fiscales” y/o el “Proceso
Control y Resguardo de Bienes de uso corriente”, vigentes.

9. Procedimiento de pago oportuno

Segun lo indicado en la Ley N°21.131, se establece un plazo maximo de 30 dias desde la
recepcion de la factura para su pago.

El proveedor conforme a las indicaciones registradas en las observaciones de la Orden de
Compra, en relacién a los cédigos necesarios para emitir la facturacion electrénica (segun lo
indicado en la ley de presupuestos) a la DIRPLAN, procede a efectuar el documento
tributario.

La factura electronica es recibida en el MOP por la DCYF y enviada por correo al encargado
de pagos del Servicio, si estan los bienes y servicios recibidos conforme -segun lo
adquirido- y la factura esta emitida correctamente, dicho documento tributario es admitido
electréonicamente por el encargado (si hay problemas, se rechaza al proveedor).

Luego se revisa la informacion administrativa, presupuestaria y financiera, si no hay ningun
tipo de inconsistencia, se emite la Orden de Pago con respecto a la factura despachandose a
la DCYF. Para finalizar, en este Servicio se procede a su revision, contabilizacién y pago de
la factura electrdnica, de acuerdo a la normativa vigente.
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10. Politica de Inventario

La politica de inventario se elabora en concordancia con las metas y objetivos
institucionales, los Procesos de Inventario se aplican durante todo el ciclo de vida de los
bienes desde su Alta en el Sistema Integrado de Gestion de Administracién Contable
(SIGAC), resguardando su correcta custodia y/o traspasos hasta su Baja, de acuerdo al
Proceso de control, almacenamiento, asignacién y responsabilidad de bienes fiscales
vigente.

El/la Encargado/a de Inventario planificard la Toma de Inventario que se realizard una vez
por semestre para el periodo correspondiente, mediante una Carta Gantt elaborada en
enero del afo t, segun la vigencia de dicho proceso.

El Encargado de Control de Bienes del nivel central informara por escrito a las diversas
Unidades funcionales, la realizacion del inventario, con el fin de entregar las facilidades de
acceso a dichas dependencias.

En el caso de existir observaciones y diferencias entre la muestra fisica de las existencias y
los registros sistémicos, se debera subsanar y regularizar las situaciones que corresponda
en la unidad funcional que presente esta situacion.

El funcionario(a) debe responsabilizarse de los bienes que estan a su cargo. Por ello, debe
firmar el Listado Mural, el cual detalla cada uno de los bienes que son utilizados por su
persona y/o que estan bajo su responsabilidad.

El/la Encargado/a de Inventario, dejara respaldo digital de todos los Listados Murales
firmados, ademas de archivadores fisicos con estos documentos.

11. Gestion de Contratos y de Proveedores

Comprende la creacién del contrato, su ejecucién, la gestion de las entregas de los
productos o servicios y la relacion con los proveedores.

Una visidén integral incluye ademas la gestidon post entrega (o post venta), la evaluacién de
los contratos, el registro y uso de la informacién generada en cada adquisicién para
planificar las compras y tomar mejores decisiones.

El Subdepartamento de Administracién y Finanzas, lleva registro y actualizacién de todos los
contratos vigentes suscritos por la Institucidon. Esto, de acuerdo a familias clasificadas de la
siguiente manera:

e Inmobiliarios (arriendos).
Telecomunicaciones (telefonia fija y mévil, Internet, entre otros).

e Mantencion y Servicios Generales (aseo, vigilancia, mantencidon de infraestructura,
entre otros).
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e Mantencion vehiculos y equipamiento.
e Servicios de apoyo.
e Otros servicios.

Cada registro debe contener los siguientes datos:

Todas las contrataciones reguladas por contrato.

Fecha de inicio de contrato.

Antigledad del contrato (en anos y meses).

Monto anual de contrato.

Si tiene clausula de renovacién automatica.

Si tiene clausula de término anticipado.

Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitos.
Fecha de pago.

Funcionario de la entidad responsable o coordinador de ese contrato.
Garantias.

Multas.

Calificacion al Proveedor.

Servicios Generales actualiza la base de datos, de manera que contenga la informacion
completa de cada contrato, cuando corresponda y bajo su responsabilidad.

Esta informacidon puede ser utilizada para verificar mensualmente si proceden pagos,
renovacion, término u otros hitos.

La evaluacion de los contratos debe ser realizada antes de la fecha de término o renovacion
establecida en los mismos. Se debe considerar los plazos de avisos anticipados establecidos
en los contratos.

Criterios a evaluar, cuando corresponda:

Antigliedad del contrato.

Clausulas de término de contrato.

Cumplimiento del contrato por parte del proveedor.
Evaluacion econdmica.

Multas.

Servicios Generales define un calendario de actividades de evaluacién, para realizar la
evaluacion oportuna, considerando: fechas de vencimiento contrato, condiciones de término,
antigliedad del contrato.

Plazo para la suscripcion de los contratos:

El plazo para la suscripciéon del contrato sera aquel que se contemple en los términos de
referencia o en las bases respectivas; si nada se dice, deberad ser suscrito en un plazo no
superior a 30 dias corridos a partir de la fecha de la notificacion de la adjudicacion.
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Una vez suscrito y aprobado, se deberd publicar en el Sistema de Informacion
http://www.mercadopublico.cl.

12. Gestion de Garantias

La Gestién de Garantias comprende la gestidon de todo Documento de Garantia que exija o
reciba la Institucién, producto de los distintos procesos de contratacion de bienes y
servicios.

Los documentos de Garantia permiten la caucidn de las obligaciones que contraen los
distintos proveedores a través de los procesos de contratacién realizados por la institucion y
son emitidos por cualquier entidad de intermediacién financiera bancaria o no bancaria,
regulada y autorizada por la Superintendencia de Bancos e Instituciones Financieras.

De acuerdo a lo estipulado en la Ley 19.886, los Documentos de Garantia pueden referirse a
Garantias de Seriedad y Garantia de Cumplimiento, las que en ambos casos pueden ser
materializadas mediante la entrega de Boletas de Garantia a la Vista, Vales Vista, Depdsito a
Plazo o cualquier otra forma que asegure el pago de las garantias de manera rapida y
efectiva.

Las garantias recibidas por la Dirplan con motivos de sus procedimientos licitatorios u
respectivos contratos, seran recibidos de forma fisica o digital por el Subdepartamento de
Administracion y Finanzas, Gestion Presupuestaria y Financiera.

Las garantias de seriedad de la oferta y fiel cumplimiento de contrato se recibirdn por el
Servicio segun lo indicado en las respectivas Bases de licitacién, Términos de Referencia o
respecto a las condiciones de cada proceso de compra. La custodia y mantencion fisica, si
correspondiere, estara a cargo de la Direccién de Contabilidad y Finanzas. La vigencia de las
garantias sera la indicada en las Bases de licitacion, Términos de Referencia o respecto a las
condiciones de cada proceso y sera responsabilidad del adjudicatario su renovacién si
correspondiere.

La forma y oportunidad de restitucidn de las garantias, se realizara a contar de la fecha de

expiracibn de esta, a través de un documento administrativo generado por el
Subdepartamento de Administracion y Finanzas.

13. Manejo de Incidentes

La DIRPLAN siempre dara solucion a todos los problemas que se pudieran generar producto
de los procesos de adquisicidon que realiza.

Estos problemas seran analizados segln se trate de situaciones o incidentes internos o
externos.
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13.1 Incidentes internos

Los incidentes internos son todas las potenciales situaciones irregulares, que involucren sélo
a funcionarios de la Direccidon, no contenidas en el presente manual, que afecten la
transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacion.

Para dar respuesta a un incidente interno relacionado con una adquisicién, la Jefatura del
Subdepartamento de Administracion y Finanzas convocara a la jefatura de la Unidad
requirente y al Abogado del Departamento de Administracién y Gestién de Personas, a fin de
solucionar la situacidn acontecida y determinar las acciones a seguir.

En caso de no poder determinar las acciones a seguir, y por la imposibilidad de lograr
acuerdo absoluto, el incidente serd sometido a la evaluacion de la jefatura del
departamento, del Director (a) Nacional de Planeamiento y en su defecto se oficiara a la
Fiscalia del MOP para mejor resolver.

13.2 Incidentes externos

Los incidentes externos son todas las potenciales situaciones irregulares, que involucren a
funcionarios/as de la Direccién, proveedores o ciudadanos, no contenidas en el presente
manual, que afecten la transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacion.

Para dar respuesta a un incidente externo relacionado con una adquisicion la Jefatura del
Subdepartamento de Administracion y Finanzas convocara a la jefatura de la Unidad
Requirente y al Abogado del Departamento de Administracién y Gestidn de Personas, a fin
de solucionar la situacién acontecida y determinar las acciones a seguir.

En caso de no poder determinar las acciones a seguir, y por la imposibilidad de lograr
acuerdo absoluto, el incidente serda sometido a la evaluacion de la jefatura del
departamento, del Director/a Nacional de Planeamiento y en su defecto se oficiara a la
Fiscalia del MOP para mejor resolver.

14. Uso del Sistema http://www.chilecompra.cl

Chilecompra, con el afan de apoyar y favorecer la incorporacién de los usuarios a
www.mercadopublico.cl, potenciar su trabajo y alcanzar el maximo de eficiencia en sus
operaciones, pone a disposicién de los usuarios compradores el “Manual de Abastecimiento”
de www.chilecompra.cl que puede ser utilizado como material de inicio al uso del Portal o
como un instrumento de cabecera para consultar dudas o recordar acciones en su trabajo
diario.

El Manual es una herramienta especialmente disefiada con el propdsito de dar a conocer los
elementos contextuales y practicos necesarios para que el Comprador pueda realizar con
éxito sus Procesos de Adquisicion y apoyar su gestion de compras, al interior de la
Plataforma Electronica www.mercadopublico.cl. Para acceder al citado Manual sélo es
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necesario ingresar al sitio de compras publicas y seguir las instrucciones de busqueda, para
lo cual no se requiere clave de acceso, ni preparacion previa, ni un perfil asociado.

15. Mecanismos de Control
Para evitar posibles faltas a la probidad, la Direccidn de Planeamiento cuenta con la Unidad
de Control de Gestidn encargada de revisar los procedimientos de las distintas areas y con

la Unidad de Auditoria Interna, la cual realiza anualmente una auditoria de compras del
Servicio y otros controles segun el plan anual.

16. Organigrama de la entidad

El Organigrama del Servicio que se presenta a continuacién esta sujeto a modificaciones,
version vigente a la fecha de publicacion del manual:
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17. Costos de transaccion

La Direccion de Planeamiento, por medio de Abastecimiento, considerard en cada proceso
de compra y gestibn de contratos, los mecanismos que disminuyan los costos
administrativos de transaccidon atendiendo a la normativa vigente.

Se revisaran los Convenios Marcos disponibles antes de cada adquisicidon, considerando la
eficiencia y el ahorro de los bienes y servicios estandarizados puestos a disposicién por la
Direccién de Compras y Contratacion Publicas.

En las licitaciones se consideraran y se evaluaran los costos presentes, futuros, directos e
indirectos asociados al requerimiento del producto. De igual manera se revisaran y utilizaran
las Bases Tipo puestas a disposicidon por la Direccién de Compras y Contratacidén Publicas en
los casos que sean aplicables y pertinentes.

Con la finalidad de agregar demanda y reducir costos de transaccién, la Direccién de
Planeamiento participara en Compras Coordinadas conjuntas como parte de procesos a nivel
Ministerial junto con otras Direcciones y/o con otros Servicios. De igual manera podra
participar en Compras coordinadas por mandato, en donde la Direccién de Compras y
Contratacion Publicas actua en representacion del o los Servicios.

Debido a las caracteristicas del Servicio, las adquisiciones de se realizaran generalmente por
medio de Compras Agiles, mecanismo simplificado que permite la disminucidon de costos de
transaccion en tiempo, administrativos, econdmicos, entre otros.

Finalmente, se manejaran formatos estandarizados para los distintos mecanismos con el fin
de disminuir los tiempos de trabajo en cada proceso.
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