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RESOLUCION EXENTANe __ ~ V9

REF.: APRUEBA MANUAL DE COMPRAS V
CONTRATACIONES PUBLICAS/

VISTOS : El Decreto Ley N°® 1.762, de 1977, que crea
la Subsecrctaria de Telecomunicaciones; el Decreto Ley N° 1.028, de 1975, sobre
atribuciones de los Subsecretarios de Estado; la Ley N° 18.575, Orgénica Constitucional de
Bascs Generales de la  Administracion del Fstado, cuvo texto refundido, coordinado y
sistematizado fue fijado por el DFL N° 1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de fa
Presidencia; la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios; cl Decreto Supremo N° 55, de 2014, que designa Subsecretario de
Telecomunicaciones; el Decreto Exento N° 468 de 10 de julio de 2014, que designa subrogancia
del sefior Subsecretario de Telecomunicaciones; la Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios y su Reglamento aprobado por D.S. N°
250, de 2004 y sus modificaciones, del Ministerio de Hacienda; el Decreto Supremo N°55, de
2014, del Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones, que designa Subsccretario de
Telecomunicaciones la Resolucién N° 1,600, de 2008, de la Contraloria General de la
Republica, que fija normas sobre exencién del tramite de Toma de Razon;

CONSIDERANDO:

L. Que, conforme a lo dispuesto en ¢l articulo 4° del
Decreto Supremo N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la
Ley N° 19.886, de Bascs sobre Contratos Administrativo de Suministro y Prestacion de
Servicios, para efectos de utilizar el Sistema de Informacién de la Direccién de Compras y
Contratacion Pdblica, se debe elaborar un Manual de Procedimientos de Adqwszu(mcs que se
ajuste a lo consignado en la normativa sobre contratacion administrativa,

2. Que si bien la Subsecretaria en cumplimiento de dicho
mandato cucnta con el referido documento, denominado *Manual de Procedimientos de
Adquisiciones”, aprobado mediante Resolucion Exenta N° 3495, de 2014, de la Subsecretaria de
Telecomunicaciones, resulta necesaria su actualizacion a fin de adaptarlo a los cambios
institucionales y de procedimientos realizados en esta Subsecretaria en el ultimo tiempo.

3. Que, en uso de mis atribuciones,

RESUELVO:

1°. Apruébese el Manual de Compras y Contralauoncs
Publicas de la Subsecretaria de Telecomunicaciones, cuyo tenor es el siguicnte:
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MANUAL DE COMPRAS Y CONTRATACIONES PUBLICAS

Introduccion

El presente Manual de Compras y Contrataciones Pablicas, indistintamente Instructivo de
Modzlidades de Compra, se nutre de la normativa vigente del Sistema de Compras y
Contrataciones Pilblicas, de las instrucciones internas de la Subsecretaria de
Telecomunicaciones, asi como también de las Directivas, Instructivos y otros de la Direccién
de Compras y Contrataciones Publicas.

El objetivo de este instructivo es definir la forma en que esta institucion realiza los procesos
de compras y contrataciones para el abastecimiento de bicnes y servicios para su normal
funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinacién y comunicacién, y los responsables de
cada una de las etapas del proceso de abastecimiento.

Este Instructivo serd conocido y aplicado por todos los funcionarios y trabajadores de esta
institucién. (
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Capitulo 1 : Marco Conceptual

1.1 Definiciones

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

*» Adjudicacidon: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad
competente selecciona a uno o més oferentes para la suscripcién de un Contrato de
Suministro o Servicios, regido por 1a Ley N° 19.886, en adelante, también, la “Ley de
Compras™.

< Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacién en un
Proceso de Compras, para la suscripcién del contrato definitivo, cuando sea
procedente.

+ Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el conjunto
de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Entidad Licitante, que
describen los bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de Compras y el
contrato definitivo. Incluyen las Bases Administrativas y Bases Técnicas.

<% Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente gue
contienen, de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de
consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacién, mecanismos de adjudicacidn,
modalidades de evaluacién, clausulas del contrato definitivo, y demas aspectos
administrativos del Proceso de Compras.

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

% Catdlogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes
condiciones de contratacién, previamente licitados y adjudicados por 1a Direccién de
Compras y puestos, a través del Sistema de Informacién, a disposicién de las
Entidades.

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

%+ Contratista: Proveedor que suministra bienes o servicios a las Entidades, en virtud de
la Ley de Compras y de su Reglamento.

% Contrato de Suministro de Bienes Muebles: Aquel que tiene por obhjeto 1a compra o
el arrendamiento, incluso con opcidn de compra, de productos o bienes muebles. Un
contrato serd considerado igualmente de suministro si el valor del servicio que
pudiere contener es inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del
contrato.

-,
s

Contrato de Servicios: Aquél mediante el cual las entidades de 1a Administracion del
Estado encomiendan a una persona natural o juridica la ejecucién de tareas,
actividades o la elaboracidon de productos intangibles. Un contrato sera considerado
igualmente de servicios cuando el valor de los bienes que pudiese contener sea
inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.

Para efectos de este Manual, los servicios se clasificardn en generales y personales, los
que a su vez podran tener el cardcter de servicios personales proplamente tal y
personales especializados segun lo seflalade en el capitulo X1l del Reglamento de la
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Ley de Compras.

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

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

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

< Convenio Marco: Procedimiento de contratacién realizado por la Direccién 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.

< Direccion de Compras o Direccién: La Direccidn de Compras y Contratacién Piblica.

<+ Entidades: Los drganos y servicios indicados en el articulo 1° de la ley N® 18575,
salvo las empresas piiblicas creadas por ley y demas casos que la ley sefiale.

% Entidad Licitante: Cualquier organismo regido por la Ley de Compras, que llama o
invita a un Proceso de Compras.

% Formulario: Formato o documentos elaborados por la Direccion, los cuales deberan
ser compietados por las Entidades interesadas en efectuar un Proceso de Compras, a
través del Sistema de Informacion y de otros medios para la contratacién electrénica.

% Ley de Compras: Ley N? 19.886 de Bases sobre Contratos Administratives de
Suministro y Prestacion de Servicios.

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

*+ Licitacion o Propuesta Publica: Procedimiento administrativo de caricter concursal
mediante el cual la Administracidn realiza un llamado ptblico, convecando a  los
interesados para que, sujetindose 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 cotizacién.

% Plan Anual de Compras: Plan anual de compras y contrataciones, que corresponde a
la Lista de bienes y/o servicios de caracter referencial, que una determinada Entidad
planifica comprar o contratar durante un afo calendario.!

.

% Proceso de Compras: Corresponde al Proceso de compras y contratacién de hienes
y/o servicios, a través de algin mecanismo cstablecido en la Ley de Compras y en el
Reglamento, inciuyendo los Convenios Marcos, Licitacién Publica, Licitacién Privada y
Trato o Contratacidn Directa.

< Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o eoxtranjera, o agrupacion de las
mismas, que puedan proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades.

' De acuerdo a las instrucciones impartidas por la DCCP, el plan anual de compras se formula en base a los 10
Provectos relevantes de la Institucion,

N P
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Proveedor Inscrito: Proveedor que se encuentra inscrito en alguna de las categorfas
del Registre de Proveedores.

Registro de Proveedores: Registro electrénico oficial de Proveedores, a cargo de la
Direccidn, de conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras.

Reglamento: Decreto Supremo N° 250, del Ministerio de Hacienda, que aprueba
Reglamento de la Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios.

Sistema de Informacion: Sistema de Informacién de compras y contrataciones
pliblicas y de otros medios para la compra y contratacién electrénica de las Entidades,
administrado y licitado por la Direccidn de Compras y compuesto por software,
hardware e infraestructura electrénica, de comunicaciones y soporte que permita
efectuar los Procesos de Compra.

Términos de Referencia: Pliego de condiciones que regula el proceso de Trato o
Contratacién Directa y la forma en que deben formularse las cotizaciones.

Trato o Contratacion Directa: Procedimiento de contrataciéon que por la naturaleza
de la negociacién debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para
la Licitacidn o Propuesta Piblica y para la Privada.

Usuario comprador: Funcionario que participa directa y habitualmente en los
Procesos de Compra de una Entidad Licitante en los términos previstos en el articulo 5
del Reglamento de la Ley de Compras.

Usuario oferente: Persona natural o juridica que utiliza el Sistema de Informacién
con ¢l fin de participar en los Procesos de Compra que se realizan a través de él.

Usuario ciudadano: Persona natural o juridica que requiere informacién de los
Procesos de Compra a través del Sistema de Informacién.

Cotizacién: Requerimiento de informacién respecto de precios, especificaciones y
detalles del bien o servicio.

Documentos administratives: Para efectos de este instructivo se entiende por
documentos administrativos las certificaciones, antecedentes y en general, aquellos
que dan cuenta de la existencia legal y situacién econémica y financiera de los
oferentes y aquellos que los habilitan para desarrollar actividades econdmicas
reguladas.

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

DCCP  : Direccion de Compras y Contrataciones Publicas.
DAF : Divisién Administracidn y Finanzas,

DAl : Departamento Adquisiciones e Inventario.

UJAl : Unidad Juridica de Administracién Interna.

™D : Trato Directo.

TDR : Términos de Referencia,

CGR : Contraloria General de la Republica.
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1.2 Normativa quc regula el proceso de compra

Ley de Presupuesto vigente.

Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién
de Servicios.

D.5. N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija el Reglamento de la ley N°
19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de
Servicios.

Resolucion N® 1.600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica, que fija
normas sobre exencion del tramite de Toma de Razon.

Resolucién Exenta N° 2.694, de 2015 de la Subsecretaria de Telecomunicaciones que
Fija Proceso de Contratacién Piiblica de Bienes y Servicios y Establece funciones que
indica.

Resolucidn Exenta N° 1.602, de 2015, de la Subsecretaria de Telecomunicaciones que
Fija Estructura de la Subsecretaria de Telccomunicaciones y Define Funciones de sus
Unidades Dependientes

Resolucién Exenta N° 470, de 2013, que Faculta a los Jefes de Divisién y de
Departamento para Firmar "Por Orden del Subsecretario de Telecomunicaciones” y
Delega Facultades que Indica, complementada por la Resolucidn Exenta N° 3.044, de
2014, y modificada por Resolucion Exenta N® 2.587, de 2015, todas de la Subsecretaria
de Telecomunicaciones.

Decreto Exento N® 468, de 2014, del Ministerio de Transportes y Telecomunicaciones
que Designa Subrogancia del Sr. Subsecretario de Telecomunicaciones.

Resolucién Exenta N° 2.183, de 2015, de la Subsecretaria de Telecomunicaciones, que
Fija Nuevo Orden de Subrogancia del Jefe de la Divisidn de Administracion y Finanzas.

Resolucién Exenta N° 4.575, de 2014, de la Subsecretaria de Telecomunicaciones que
Fija nuevo Orden de Subrogancia de los Jefes de Departamentos que indica.

Decreto  Supremo N° 121, de 2014, del Ministerio de Transportes y
Telecomunicaciones, que Delega Facultades en el Subsecretario de
Telecomunicaciones y en Funcionarios que Indica.

Resolucion Exenta N° 5.089, de 2013, de la Subsccretaria de Telecomunicaciones, gue
Regula el Procedimiento de Inventario de Bienes muebles Fiscales de 1a Subsecretaria
de Telecomunicaciones.

Orden de Servicio N°® 5, de 2013, de la Subsecretaria de Telecomunicaciones, gue
Establece Procedimiento de Control y Administracién de Documentos Financieros
Recibidos en Garantia.
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Capitulo 2 : Formulacion de Bases y Términos de Referencia

2.1 Contenidos de las Bases de Licitacian:

Siguiendo las pautas establecidas en la Ley de Compras y su Reglamento, las bases de
licitacién deberan contener la siguiente informacién:

10.

i1.

12,

13.

14.

Informar con qué objeto se requiere contar con el servicio o con los bienes.
Dicha informaci6n serd integrada en los Considerando de la resolucién de llamado.

En caso de ser Licitacién Privada, informar la causal invocada y los antecedentes que la
justifican (debe referirse a algunas de las causales establecidas en el articulo 8° de la Ley
19.886 y 10° de su Reglamento)

Informar si ¢l bien o servicio estd en el Catalogo Electrénico de Convenios Marco (deberd
verificarse con el DAI). Si lo estuviese, deberd certificar- adjuntando copia de las
cotizaciones realizadas- que en el mercado existen condiciones mas ventajosas que las
acordadas mediante ¢l Convenio Marco.

Nombre de la licitacién,

Introduccidn.

Ohjetivo General.

Objetivas Especificos. (Si no existen informar solamente el objetivo de la Contratacién).

En caso de ser Licitacién Privada, adjuntar Informacién de los proveedores invitados a
participar (deben ser al menos 3)

a. Nombre o Razén Social:

h. RUT o Cédula de Identidad:

Fechas y Plazos.

9.1. Llamado y Publicacidn de las Bases

9.2. Fecha de las Consultas y Fecha de las Respuestas

9.3. Cierre de licitacion. Hora sera siempre a las 14:00 hrs

9.4. Acto de apertura Hora serd siempre a las 10:00 hrs

9.5. Tiempo estimado de evaluacién de las ofertas

9.6. Tiempo estimado para la adjudicacion de Ia licitacién

9.7. Plazo de validez de las ofertas. Debe ser el mismo que el de la garantia de seriedad de
la oferta.

9.8. Plazos para aclarar la oferta o subsanar errores u omisiones en foro inverso. Sefialar
fecha de solicitud de antecedentes y fecha de subsanaciaon por los oferentes.

Indicar (S1 o NO) si se extiende el plazo de publicacién en caso de existir 2 o menos ofertas
24 horas del cierre previsto inicialmente, (Este plazo sers de 2 dias habiles por una sola vez)

Contenido de la Oferta Técnica.

Contenido de la Oferta Econémica. {Informar en caso que se suba ficha a rellenar por los
oferentes a fin de desglosar la oferta).

Garantia de Seriedad de la Oferta.
a. Monto: suma exacta, o equivalente al X% del presupuesto disponible
b. Vigencia (debe ser la misma fecha de la validez de las ofertas)

Integracidn de la Comisién Evaluadora de las Ofertas {deben ser al menos 3 funcionarios).
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15. Criterios de evaluacion, ponderacién y férmula de calculo.
Definir como se adjudicard la licitacion en caso de empate en los puntajes de las ofertas (a
la oferta de menor precio, por ejemplo).

16. Publicidad de las ofertas técnicas: Las ofertas técnicas no serdn de publico conocimiento
una vez adjudicada la licitacion.

17. Indicar Presupuesto referencial o maximo disponible, segiin corresponda, en ambos casos
inchiyendo impuestos.

18. Vigencia del Contrato (duracién). Si procede, sefialar renovacion y condiciones.

19. Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato
19.1. Mento:
a. Sefialar un porcentaje entre el 5% y 30% de su oferta o
b. Sefialar un monto exacto entre el 5% y 30% del presupuesto disponible

19.2. Vigencia:
a. Compras: serd igual a la suma del plazo exigide para la entrega de los
productos adquiridos mas 60 dias corridos.
b. Servicios: sera igual a la suma del plazo exigido para ejecutar los trabajos
encomendados mas 60 dias habiles.
Puede indicar fecha exacta de vigencia de la Garantia.

20. Integracién de la Contraparte Técnica, Sélo funcionarios los que no pueden participar a la
vez como integrantes de la Comisién Evaluadora de ofertas

20.1. Funciones.

21. Forma de Pago.
21.1. Indicar si permite o no anticipo y condiciones.

22. Definir conducta infractora de multa, monto de la muita y forma de cobro de la misma.

23

Causales de incumplimiento grave: Indicar en lo posible todas las causales de
incumplimiento cuya envergadura implique la modificacién o terminacién anticipada del

contrato.
24. Normas de Trabajo:
24.1. Forma de entrega de Informacidn.
24.2. Prohibe o no Subcontratacion.
24.3. Cambios en las actividades definidas:

24.3.1. Indicar actividades susceptibles de modificar o climinar,
24.3.2. Indicar productos susceptibles de modificar o eliminar.

25. Encargado de la contratacion (persona que serd contactada en caso de dudas o consultas}).

* La Divisién solicitante debera enviar un memorandum de solicitud dirigide al Jefe de
la DAF, requiriendo la confeccion y visacion de la resolucion de ilamado a licitacion
publica/privada y que aprueba sus respectivas Bases de Administrativas y Técnicas, debiendo
acompaiar los siguientes documentos:

i. Ficha de Bases Administrativas.

ii, Bases Técnicas

iii. Certificado emitido por el Departamento Finanzas que acredite que existen recursos
disponibles para solventar el monto de la contratacién, con expresa indicacion del
monto, la imputacidn presupuestaria correspondiente v la refrendacién respectiva. La
vigencia de dicho certificado serd de 60 dias corridos contados desde su emision, salvo
que el acto de que se trate esté sujeto a toma de razon, caso en el cual serd de 90 dias

corridos contados desde su emision.
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x Los archivos digitales correspondientes a la Ficha de Bases Administrativas de
Licitacién y a las respectivas Bases Técnicas, deberan remitirse a la Encargada de la Unidad
Juridica de Administracién Interna, via correo electréonico el mismo dia en se haya despachado
por la Divisién requirente el memorandum de solicitud de confeccién y visacion de la
resolucién de llamado a licitacion publica/privada y sus respectivas Bases de licitacién, a la
DAF.

2.2 Contenidos Términos de Referencia:

1. Introduccién.

2. Objetivo.

3. Actividades a realizar.

4. Productas esperados,

5. Requisitos para contratar.
6. Contrato.

7. Montos y vigencia del contrato.
7.1. presupuesto disponible;

7.2. vigencia del contrato:
8. Garantia de fiel cumplimiento del contrato.
9. Pago. Requisitos para el pago.
10. Contraparte técnica.
11. Madificacidn y término anticipado del contrato (si corresponde).
12. Legistacién aplicable.
13. Normas de trabajo.
13.1. Confidencialidad de la Informacion

13.2. Subcontratacidn:

Se hace presente que seran parte integrante de estos Términos de Referencia las
disposiciones legales contenidas en la Ley N® 19.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios y en el Decreto N2 250, de 2004, del
Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la ley citada.
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Capitulo 3 : Procedimiento Elaboracién Plan Anual de Compras

Cada divisién serd responsable de confeccionar, en la fecha que anualmente determine la
Divisién Administracion y Finanzas, que serd comunicada con la debida antelacién su Plan
Anual de Compras del afio en curso, el que comprende los diez (10) Proyectos relevantes con
sus correspondientes actividades, para la Subsecretaria en materia de compras vy
contrataciones reguladas por la Ley N°19.886. Dicho plan es publicado en el portal de
compras publicas en los formatos que disponga la Direccién de Compras y Contrataciones
publicas.

El procedimiento para elaborar el Plan de Compras es el siguiente:

1.

Jefe Division Administracion y Finanzas: Solicita a las Divisiones sus requerimientos de
compras y/o contrataciones mas relevantes para ser incorporadas en el Plan Anual de
Compras de la Institucién,

Cabe seitalar que previo al envio de esta informacién por parte de las Divisiones, €l
Departamento Finanzas informa el presupuesto asignado para cada una de cllas.

Jefe Division: Cada Jefe de Divisién envia al Departamento Adquisiciones e Inventario los
requerimientos de compras y contrataciones que han planificado para el afio, en la fecha
que la Divisién Administracién y Finanzas determine, esta fecha serd comunicada
oportunamente.

Cabe mencionar que los Jefes de Division reciben el apoyo técnico por parte de la Division
Administracion y Finanzas, de ser necesario,

Departamento Adquisiciones e Inventario: En conjunto con las Divisiones procede a
elaborar el Plan Anual de Compras Institucional el cual incluye los diez (10} Proyectos
mas relevantes con sus correspondientes actividades. El que sera cnviado al
Departamento Finanzas para su validacidn presupuestaria y posteriormente al Sr.
Subsecretario para su aprobacién.

Subsecretario: El Sr. Subsecretario procede a aprobar, modificar o rechazar el proyecto
presentado. En caso de solicitar modificaciones estas son efectuadas por la Division
Administracion y Finanzas (DAF) en conjunto con las Divisiones afectadas.

Departamento Adquisiciones e Inventario: Publica en el Portal de Compras pidblicas,
sitio web www.mercadopublico.cl el Plan Anual de Compras Institucional.
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Capitulo 4 : Procedimiento Elaboracion Plan de Ejecucién

Cada divisidn serd responsable de confeccionar, durante el primer bimestre del afio, su Plan
de Ejecucién, consistente en todas las compras y contrataciones cuyos montos sean
superiores a 10 UTM, que se realicen por licitacion pablica, privada, contratacion directa o via
convenio marco, en modalidad de gran compra.?

El procedimiento para elaborar el Plan de Ejecucion es el siguiente:

1

Jefe Division Administracién y Finanzas: Solicita a las Divisiones sus requerimientos de
compras y/o contrataciones para ser incorporadas en el Plan de Ejecucién anual de Ia
Institucion.

Cabe sefalar que previo al envio de esta informacién por parte de las Divisiones, el
Departamento Finanzas informa el presupuesto asignado para cada una de ellas.

Jefe Divisién: Cada Jefe de Divisién envia Al Jefe DAF con copia a la Encargada de la
Unidad Juridica de Administracién Interna una planilla con sus requerimientos, a mas
tardar, el dltimo dia habil del mes de febrero, las que daran origen al plan de ejecucién,
Cabe mencionar que los jefes de Division reciben el apoyo técnico por parte de a Divisién
Administracién y Finanzas, de ser necesario.

Unidad Juridica de Administracién Interna: Consolida la informacién entregada por las
Divisiones y procede a claborar el proyecto de Plan de Ejecucién para validacion
presupuestaria por parte del Departamento Finanzas. Una vez validado es enviado a Ia
aprobacién del Sr. Subsecretario.

Subsecretario: El Sr. Subsecretario procede a aprobar, modificar o rechazar el proyecto
presentado. £n caso de solicitar modificaciones estas son efectuadas por la Divisién
Administracion y Finanzas (DAF) en conjunto con las Divisiones afectadas.

Una vez autorizado el Plan de Ejecucién por el Jefe del Servicio, se enviara a la Unidad
Juridica de Administracién Interna para su publicacién en la Intranet Institucional, a fin
de que sea conocido por todos los funcionarios.

Cualquier modificacién que se requiera efectuar al Plan de Ejecucién vigente, debera
solicitarse formalmente al Jefe de la Division Administracién v Finanzas {DAF). En caso
que la solicitud sea acogida, se remitirdn todos los antecedentes a la Unidad Juridica de
Administracién Interna, para que ésta realice la modificacién del referido plan, lo que
deberd ser aprobado por el Sr. Subsecretario de Telecomunicaciones,

Unidad Juridica de Administracién Interna: Mensualmente envia al Departamento
Control de Gestion el seguimiento del Plan de Ejecucién, reportando modificaciones
efectuadas y el avance y grado de cumplimiento del plan por parte de las Divisiones,
Departamentos o Unidades que administren recursos, para que se tomen las medidas que
se estimen convenientes. Paralelamente publicara en la intranet institucional el Plan de
Ejecucidn actualizado.

2. . . :
e excluyen contrataciones via Convenio Mareo cuyoe monte sea inferiar a 1000 UTM.

' i
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Capitulo 5 : Procedimiento de Compras

Las adquisiciones de bienes o contrataciones de servicios seran efectuadas a través de:

Convenio Marco

Licitacién Publica

Licitacion Privada

Trato o Contratacién Directa

*® & @

Las Divisiones dc la Subsecretarfa de Telecomunicaciones, al momento de iniciar un proceso
de compra y/o contratacién de bienes y servicios, deberdn contar previamente con la
disponibilidad presupuestaria necesaria para su realizacién, lo que deberd ser consultado y
certificado por el Departamento de Finanzas.

5.1 Compctencias para sancionar en materias de Adquisiciones y
Contrataciones segin Monto:

Inferiorés a 50 UTM | Entre s_o,-aod’ijm T $BI5i"e.‘100 ‘U'r_ng

. iy e e e R neing g
' efe Dlvmén t p
- Subsecretarto de. ;‘.‘

efe De artamento‘
Firma Responsable | ] P . Admimstramény
o ' : .y .,,»Pmanzas S - Telecomumcacmne&*
e e }'mamas . g'ﬁ_
Ry e Yy

5.2 Convenio Marco

Es siempre la primera opcion de compra sin importar el monto de las contrataciones. Se debe
consultar el Catdlogo Electronico de Convenios Marco disponiblc en el sitio
Cuando se obtuvieren condiciones méas ventajosas, debiendo ser éstas objetivas, sustanciales y
demostrables, sobre bienes o servicios, respecto de los cuales la Direccién de Compras y
Contratacién Publica mantiene convenios marco vigente, ¢l Departamento Adquisiciones e
Inventario deberd informar de tal circunstancia a la Direccién de Compras y Contrataciones
Publicas, para que ésta adopte fas medidas necesarias para lograr la celebracién de un
convenio marce que permita extender tales condiciones al resto de organismos publicos.

5.2.1 Adquisicién de Bienes o Servicios mediante “Convenio Marco menor a 1.000 UTM"

flesponsable Descripcién proceso

Jefe Divisién Envia al jefe de la Division Administracién y
Finanzas, solicitud de compra del bien o servicio que
requicre, a través de memorandum o correo
electrénico, incorporando especificaciones técnicas
del bien o servicio a adquirir y certificado de
disponibilidad presupuestaria.

Jefe DAF Recepciona solicitud de compra, da su v°B° y la
deriva al DAL
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Ejecutivo de Bienes y Servicios

Previo V°B® del Jefe del DAI, realiza compra a través
del catdlogo electrénico del Portal de. compras
vigente, generando una orden de compra. En forma
paralela, genera orden de compra interna y
Resolucién que autoriza gasto. En el caso de los
procesos de capacitacién no se genera resolucién
que autoriza gasto.

] Secretaria DAI

Tramita documentos administrativos de acuerdo a la
Resolucién Exenta vigente que delega facultades.
Este procedimiento incluye la refrendacion
presupuestaria.

Secretaria DAI Receﬁfﬁona documentos administrativos totalmente
tramitados. Archiva el proceso para esperar
recepcién del bien y/o servicio y la factura.

o - Recepcion del bien o servicio:

Proveedor - Entrega del bien o servicio.

“Oﬁcina de Partes

Recepciona Tactura del proveedor y la envia al
Departamento Finanzas. Copia de ésta es enviada al
DAL

N S nd

Si Bi

Encargado de Inventario

Contraparte Técnica

Recépciona el bien y espera el V°B® de la Contrapartwem
Técnica de la divisidn solicitante,

Revisa si el bien corresponde a lo solicitado. -

e T U S

T . i :

Ejecutivo de Biene-s.y Servicios

Gestiona devolucién del bien al proveedor.

Secretaria DAI

Solicita factura en original alwl)epto. Finanzas y
devuelve la factura al proveedor mediante carta.

SiBlenti 6 cont

Encargado de Inventario

Si el Bien es inventariable, lo ingresa al inventario y
genera Formulario de entrega de bienes.

Ejecutivo de Bienes y Servicios.

St e] bien no es inventariable, genera Formulario de

Recepcién conforme.

Secretaria DAI

Envia el bien con el formulario que corresponda a la
Divisién requirente, para la firma.
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e — . e e e e

Contr;;iarte Técnica Recibe el servicio y verifica si correspondmga lo
solicitado.

e e e e o _ - - - S e

’Contraparte'l‘écnica Gestiona la disconformidad del servicio con el

proveedor, de modo que ésta sea subsanada.

PR . Iy

v i1 I
Contraparte Técnica Genera acta de recepcidn conforme del servicio: -
Generacién del Pago
Secretaria DAl Genera Informe de pago, con los siguientes
documentos:

v Solicitud de Compra
v" Orden de Compra Interna
v" Resolucion que Autoriza Gasto
¥ Formulario de entrega y/o movimiento de bienes
¥ Formulario de Recepcién conforme o
impresién correo electrénico con visto bueno del
servicio.
. ¥ Copiadela Boletay/o Factura.
Departamento Finanzas Realiza el pago.

i TR
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5.2.2 Adquisicion de Bienes o Servicios mediante “Convenio Marco mayor a 1.000 UTM
{Grandes Compras)”

Responsable Descripcion proceso

Jefe Divisidn Envia Solicitud de Compra y/o contratacidn a través
de memo al Jefe DAF, adjuntando ficha técnica
(Ficha de Gran Compra), y certificado de
disponibilidad presupuestaria.

" Otorga Ve B® para su adquisicién y lo deriva a la
Unidad Juridica de Administracidn Interna para su
revision,

‘Jefe DAF

Unidad ]dridica de Administracién | Una vez 'aprdbad—a—- la ficha, la envia al DAL, en

Interna conjunto con todos los antecedentes que la
sustentan, para su publicacién en el Sistema de
Informacidn.

Ejecutivo de Bienes y Servicios Publica en el Sistema de [nformacian la intencidn de

compra a todos los proveedores que tengan
adjudicado en Convenio Marco el tipo de producto
requerido, y adjuntando la Ficha Técnica, con al
menos 10 dias de antelacién a la emisién de la orden
de compra.

bivisién Requirente Selecciona la oferta mas conveniente segtin
resultado de cuadro comparativo, confeccionado
sobre la base de los criterios de evaluacion y
ponderaciones definidas en las bases de licitacién
del Convenio Marco respectivo, en lo que le sean
aplicables.

Division Requir;nte o Solicitante Remite evaluacién con todos los antecedentes a la
Unidad Juridica de Administracién Interna para su
revisién y posterior confeccion y visacién de la
resolucidn que aprueba la adquisicion.

“Unidad Juridica de Administracion | Genera y visa Resolucion que apruebé la adquisicion

Interna : y la envia a la Divisién requirente para el tramite de
firmas.
Divisidon Requirente Realiza tramite de firmas y la envia al DA! para su
publicacién.
i
Ejecutivo de Bienes y Servicios Publica en el Portal de Compras Publicas

www.mercadopublico.cl, la resolucién que aprueba
adquisicidn, y emite la correspondiente Orden de
Compra, adjuntando cuadro comparativo de ofertas
y certificado de disponibilidad presupuestaria. En
forma paralela, genera orden de compra interna y
Resolucidn que autoriza gasto.
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Secretana DAI

TACIONES PUBLICAS

Tramita documentos adm:mstratwos de acuerdoala
Resolucion Exenta vigente que delega facultades.
Este  procedimiento incluye la refrendacidn
presupuestaria.

Secretaria DAI

Recepcxona documentos administrativos totalmente
tramitados.

Secretaria DAl

Archiva el proceso para csperar recepcmn del bien o
servicioy la factura.

viiv

Proveedor

Entrega del bien o servicio.

Oficina de Partes

Recepciona Factura del proveedor y la envia al

Departamento Finanzas. Copia de ésta es enviada al |

DAL

i

Si Bi

_Encargado de Inventario

Recepciona el bien y espera el V°B° de la Contrapane
Técnica.

Contraparte Técnica

Revisa si el bien corresponde a lo solicitado.

Si Bi ti o x ﬂ[Ol'

Ejecutivo de Bienes y Servicios

Secretaria DAl

Gestiona devolucién del bien al proveedor

Solicita factura en original al {)epto de Finanzas y
devuelve la factura al proveedor mediante carta.

Si Bion ti ;

Encargado de Inventario

Si el Bien es inventariable, 1o | mgrcsa al inventario y -
genera Formulario de entrega de bienes.. ‘

Ejecutivo de Bienes y Servicios

Si el bien no es inventariable, genera Formulario de
Recepcion conforme,

Secretaria DAI

Envia el bien con el formulario que corresponda a la
Division Requirente, para la firma.

$i e

”a;ntraparte Técnica

Recibe el servicio y verifica si correspnnde ale
solicitado.
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i rec 101 coniorme

Contraparte Técnica Gestiona la  disconformidad del servicio al
proveedor, de modo que ésta sea subsanada,

Si Sgrvigfg tiene recepcion conforme

Contraparte Técnica Genera acta de recepcion conforme del servicio.

Genperacion de] Pago

' Secretaria DAI : Genera Informe de pago, con los siguientes
documentos:

v" Solicitud de Compra

v Orden de Compra Interna

v" Resolucidn que Autoriza Gasto

v Formulario de entrega y/o movimiento de bienes
¥ Formulario de Recepcién conforme o

v impresién correo electrénico con visto bueno de
i servicio, copia de la boleta y/o factura.
Departamento Finanzas Realiza el pago.

i
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5.3 Licitacion Publica / Privada

Cuando no proceda la contratacién a través de Convenio Marco, por regla general los
contratos de suministro y/o servicios se realizardn a través de una Licitacién Publica.

Cuando las contrataciones superen las 1.000 UTM, la Licitacién Piblica sera siempre
obligatoria.

No obstante, y en casos fundados, se podra realizar contrataciones a través de Licitacién
Privada o el Trato o Contratacion Directa, en conformidad a lo establecido en el articulo 8° de
la Ley de Compras, y el articulo 10 de su reglamento.

5.3.1 Adquisicién de Bienes o Servicios mediante “Licitacion Pablica/Privada, mayor a
10y menora 100 UTM y sin generacion de contrate”

Descripcién proceso

'Responsable

jefe Division Envia Solicitud de Compra y/o contratacién a través
de memo dirigido al )efe de la Division Administracién
y Finanzas, adjuntando:

* Ficha de Bases Administrativas de Licitacién?.
» Bases Técnicas.
» Certificado de disponibilidad presupuestaria.

Se envian ademas los archivos magnéticos de dichos
documentos.

Jefe DAF Recepciona y valida la compra y/o contratacion y
envia antecedentes a la Unidad Juridica de
Administracion Interna para la confeccion y Visacion
de la Resolucibn que Llama a Licitacién
Publica/Privada y aprueba las Bases Administrativas y
Técnicas.

Unidad Juridica de Administracién | Confecciona y visa Resolucién que aprueba Bases de
interna Licitacion y envia a la Division solicitante documentos
visados para su tramitacidn.

Division selicitante Tramita Ja firma de la Resolucion de Llamado a
Licitacion y envia la documentacién al Departamento
Adguisiciones e Inventario para su publicacidn en el
Portal de Compras Publicas.

Secreta':"'ijzibﬁl Recépciona estos documentos y ;ifevio V°B® dei ]efém
DAl los deriva al Ejecutivo de Bicnes y Servicios para
su publicacién,

icacién en as Vi
Ejecutivo de Bienes y Servicios Publica la Resolucién de llamado a Licitacién ¥y que
aprueba Bases Administrativas y Técnicas en ¢l Portal ;

® En el caso de Licitacion Privada, se debe adjuntar Informacion de los proveedores invitados a participar
{deben ser al menos 3)
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de compras vigente.

“Ejecutivo de Bienes y Servicios

Informa a la Division Solicitante de la publicacidn, su
nitmero de ID y las fechas involucradas en el proceso.

| Ejecutivo de Bienes y Servicios

Revisa opcidn de consulta por parte de los oferentes y
tas envia a través de correo electrénico a la Comisién
de Evaluacion, al dia hdbil siguiente de cerrado el plazo
de receprion de consultas.

Comision de Evaluacién

Envia mediante correo electrénico las respuestas a las
consultas a la Unidad Juridica de Administracién
Interna con al menos 24 horas de antelacion de su
publicacién, Una vez aprobadas, éstas deben ser
remitidas al DAl para su publicacién.

Ejecutivo de Bienes y Servicios

Publica las respuestas en el sistema de informacién de

compras piblicas, www.mercadopublico.cl de acuerdo

a la fecha estipulada en las Bases de Licitacién.

Ejecutivo de Bienes y Servicios

Informa a la Divisién solicitante via correo electrénico,
24 horas antes del cierre del proceso, la existencia de 2
0 menos ofertas, y que se extendera el plazo.de cierre
por 2 dias hébiles por una sola vez, si esta posibilidad
fue prevista en las bases.

S i ng' Se presentan g!hfg[;as

t Ejecutivo de Bienes y Servicios

St con la ampliacion del cierre de la licitacién, aGn no
se reciben ofertas. Se informa esta situacion, via correo
electrénico, a la Comisién de Evaluacién, y envia
carpeta con antecedentes a la Unidad juridica de
Administracién Interna para la confeccion de la
Resolucién que declara desierto el proceso.

 Unidad Juridica de Administracién
Interna

Envia visada Resolucién que declara desierto- el
proceso a la Division solicitante para su tramitacién,

Division Requirente

Tramita las firmas de responsabilidad que
correspondan de la Resolucién que declara desierto y
envia la  documentacién al  Departamento
Adquisiciones e Inventario para su publicacién en el
Portal de Compras Pablicas.

.Eiecu—fivo de Bienes y Servicios

Publica en el Portal de compras vigente la Resolucién’
que declara desierto el proceso totalmente tramitado.

UL, A
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Se realiza apertura electrénica de  ofertas |
verificando recepcion  de  los  antecedentes
administrativos solicitados en las Bases de Licitacion,
aceptando o rechazando las ofertas presentadas en el
Partal de Compras Publicas. En dicho acto también
debe participar un abogado de la Unidad Juridica de
Administracién Interna.

la
la

! Ejecutivo de Bienes y Servicios

Envia Memo en un plazo no superior a 24 horas a la
Comisién de Evaluacién informando que las ofertas
aceptadas se encuentran disponibles en el servidor
institucional, para su evaluacion y adjudicacién si
procede, adjuntando todos los antecedentes del
proceso de licitacién. En el caso de los procesos de
capacitacion, la encargada del drea serd la responsable
de bajar del portal de compras pablicas, las ofertas
recepcionadas.

Analisis de OF

. Comisi6én de Evaluacion

Analiza, revisa, y evallia las ofertas ingresadas al Portal
de compras vigente de acuerdo a los requerimientos
establecidos en las Bases de Licitacion.

En caso de requerir aclaracion de las ofertas, debera
utilizar la herramienta denominada “Foro Inverso”
para hacer consultas a los oferentes. Dichas consultas
deben ser previamente autorizadas por la Unidad
Juridica de Administracidon Interna debiendo ser
enviadas para su revisién con al menos 24 horas de
antelacién a su publicacion.

Comisién de Evaluacion

Unidad Juridica de Administracién
Interna

Genera Acta de Evaluacién y la envia con todos los
antecedentes impresos a la Unidad Juridica de
Administracién Interna para la elaboracion de la
Resolucidon que resuelve proceso de licitacién.

Genera y visa Resolucién que resuelve proceso de
licitacién y la envia a la Divisién solicitante para su
tramitacidn.

Division Reguirente

‘Tramita las firmas de responsabilidad  que
correspondan respecto de la Resolucién que resuelve
proceso de licitacion y la envia al DAI junto con el Acta
de Evaluacion para su publicacién en el portal de
compras publicas.

Ejecutivo de Bienes y Servicios

“Publica,
| Adquisiciones e Inventario, en el portal de compras
| publicas la Resolucién que

previo  V°B° del  Jefe Departamento

resuelve proceso de
licitacidn, acta de evaluacidn de ofertas y certificado de

|

disponibilidad presupuestaria.

SUBSEC Rl ARTA DE TRLRCOMUNHACIONES




MANUAL DE COMPRAS Y CONTRATAUIONES I’lli_if.t_(;f\‘ﬁ o

, Ejeciltivo de Bienes y Servicios

Emite orden de compra del  portal
www,.mercadopublico.cl, orden de compra interna-y
genera Resolucién Exenta que autoriza gasto. En el
caso de los procesos de capacitacién no se genera
resolucién que autoriza gasto.

Ejecutive de Bienes y Servicios

Notifica mediante correo electrénico al proveedor
adjudicado y solicita antecedentes para la
contratacidn.

Ejecutivo de Bienesy Servicios

Notifica mediante correo electrénico a la Divisién
requirente la resolucidn final de! proceso de licitacién.,

Secretaria DAI

Tramita documentos administrativos de acuerdo a la
Resolucién Exenta vigente que delega facultades. Este
procedimiento incluye la refrendacion presupuestaria.

Secretaria DAl Recepciona documentos administratives totalmente
tramitados. Archiva el proceso para esperar recepcién
del bien y/o servicio y la factura o boleta.

- B a ! ] I 3 - " :

Proveedor Entrega del bien o servicio.

Oficina de Partes

Recepciona Factura del proveedor y la envia al
Departamento Finanzas. Copia de ésta es enviada al |
DAL L

Sies un Bien

Encargado de Inventario

O S P Vg -

Recepciona el bien y espera el V°B® de la Contraparte
Técnica.

Contraparte Técnica

Revisa si el bien corresponde a lo solicitado y emite
informe si procede.

ion

Eiecutivuwa_é- Bienes y Servicios

i

{

Gestiona devolucion del bien al proveedor.

Secretaria DAl

Solicita factura en original al Depto. Finanzas y
devuelve la factura al proveedor mediante carta.

o 5 oot e 85 i i o Aot (. S T A 60 AVARCr 0 bt e v i

SiBienti i ;

Encargafio de Inventario

Si el Bien es inventariable, lo ingresa al inventario y
genera Formulario de entrega de bienes.
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Ejecutivo de Bienes y Servicios

Si el bien no es inventariable, genera Formulario de
Recepcidn conforme.

Secretaria DAl

Envia el bien con el formulario que corresponda a la
Divisién requirente, para la firma.

Si o
Contraparte Técnica Recibe el servicio y verifica si correspondg a lo
solicitado y emite informe si procede.
i
ervicio no ti pcion conforme
Contraparte Técnica Gestiona la disconformidad del servicio al proveedor,

de modo gue ¢sta sea subsanada.

Si Servicia ti y ;

Contraparte Técnica

Genera acta de recepcién conforme del servicio

Generacion del Pago

Secretaria DAI

Genera Informe de pago, con los siguientes
documentos:

v Solicitud de Compra
v Certificado de disponibilidad presupuestaria

¥ Resolucion llama a proceso de Licitacién y aprueba
Bases administrativas y técnicas.

Consultas y Respuestas

Acto de Apertura

Fotocopia Boletas de Garantia

Memo indicando ofertas disponibles en el servidor.
Consultas "Foro Inverso”

Resolucién que resuelva proceso de licitacion.
Oferta seleccionada

Orden de compra generada por ¢} portal
www.nercadopublico.cl

Resolucién que Autoriza Gasto

Orden de compra interna

Formulario de entrega y/o movimiento de bienes
Acta de Recepcidn conforme Contraparte Técnica.
{tros antecedentes que soliciten las bases de
licitacion.

¥ Copiadela Boletay/o Factura,

AN N . T S NN

A NN

Departamento Finanzas

Realiza el pago.
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5.3.2 Adquisicion de Bienes o Servicios mediante "Licitacion Pubhca/?rwada mayor a
160 y menor a 1.000 UTM y sin generacién de contrato”

Responsable

Descripcidn proceso

Jefe Divisidn

Envia Solicitud de Confeccién de Bases de Licitacién
para la compra o contratacidn de bienes y/o
servicios a través de memo dirigido al Jefe de.la
Divisién Administracion y Finanzas, adjuntando: '

s Ficha de Bases Administrativas de Licitacién*,
+ Bases Técnicas.
¢ Certificado de disponibilidad presupuestaria.

- Se envian ademas los archivos magnetlcos de dichos

documentos.

Jefe DAF

Envia antecedentes a la Unidad Juridica de |
Administracién Interna para la confeccién y Visacién
de la Resolucién de Llamado a Licitacién
Pablica/Privada y que aprueba las Bases
Administrativas y Técnicas.

Unidad juridica de Administracién
Interna

Confecciona y visa Resolucién que aprueba Bases de
Licitacion y envia a la Divisién solicitante
documentos visados para su tramitacién.

Division solicitante

Tramita las firmas de responsabilidad que
correspondan de la Resolucién de Llamade a
Licitacion y envia la  documentacién al
Departamento Adquisiciones e Inventario para su
publicacién en el Portal de Compras Piblicas.

Secretaria DAI

Recepciona estos documentos y previo V°B® del jef;
DAl los deriva al Ejecutivo de Bienes y Servicios para
su publicacién.

on en ¢ Com Vi

wEiecutivu de Bienes y Servicios

Publica la Resolucidn de llamado a Licitacién y que
aprueba Bases Administrativas y Técnicas en el
Portal de compras vigente.

Ejecutivo de Bienes y Servicios

informa a la Divisidn Solicitante de la publicacién, su
nimero de 1D y las fechas involucradas en el
proceso.

Ejecutivo de Bienes y Servicios

Revisa opcién de consulta por parte de los oferentes
y las envia a través de correo electrénico a la
Comision de Evaluacion, al dia habil siguiente de
terrado el plazo de recepcién de consultas.

Comisién de Evaluacion

Envia mediante correo electrénico las respuestas a
las consultas a la Unidad Jurfdica de Administracién
Interna, con al menos 24 horas de antelacién de su
publicacién, Una vez aprobadas, éstas deben ser
remitidas al DAI para su publicacién.

* En el caso de Licitacion Privada, se debe adjuntar Informacién de los provecdores invitados a participar

(deben ser al menos 3)
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Ejecutivo de Bienesmf Servicios

Publica las respuestas en el sistema de informacion.
de compras puablicas, www.mercadopublicogl de
acuerdo a la fecha estipulada en las Bases de
Licitacion.

mEfecutivo de Bienes y Servicios

Informa a la Division solicitante via correo
electrénico, 24 horas antes del cierre del proceso, la
existencia de 2 o menos ofertas, y que se extendera
el plazo de cierre por 2 dfas habiles por una sola vez,
si esta posibilidad fue prevista en las bases.

Sino se presentan Qfertas

Ejecutivo de Bienes y Servicios

Si con la ampliacidn del cierre de la licitacion, adin no
se reciben ofertas. Se informa esta situacién, via
correo electronico, a la Comisién de Evaluacién, y
envia carpeta con antecedentes a la Unjdad Juridica
de Administracién Interna para la confeccién de Ia
Resolucion que declara desierto el proceso.

Interna

Unidad Juridica de Administracion

Confecciona y visa Resolucion que declara desierto
el proceso y la remite a la Divisi6n solicitante para
su tramitacidn. *

Divisidn Requirente

Tramita la firma de la Resolucién que declara
desierto y envia la documentacién al Departamento
Adquisiciones para su publicacién en el Portal de
Compras Publicas.

Ejecutive de Bienesy Servicios

Publica en Portal de compFas vigeHEE Resolucién que
declara desierta la licitacion.

Si se presentan Ofertas - Apertura Electronica

Jefe DAI/ Ejecutivo de Bienes y
Servicios

Se realiza la apertura electrénica de ofertas
verificando la recepcion de los antecedentes
administrativos  solicitados en las Bases de
Licitacién, aceptando o rechazando las ofertas
presentadas en el Portal de Compras Publicas, En
dicho acto también debe participar un abogado de la
Unidad Juridica de Administracion Interna.

?-Zfecutivo de Bienes y Servicios

Envia Memo en un plazo no superior a 24 horas a la |
Comision Evaluadora informando que las ofertas
aceptadas se encuentran disponibles en el servidor
institucional, para su evaluacién y adjudicacion si
procede, adjuntando todos los antecedentes del
proceso de licitacién.

wEiecutivo de Bienes y Servicios

Envia documentos de garantia de seriedad de la
aferta mediante memo al Departamento Finanzas
para su custodia.

ilisis de Oferta

ARSI i AT g
SUBSECRETARIA DE TELECOMNICACIONES




MANUALDE COMPRASY CONTRATACIONES PUBLICAS

Comision de Evaluacién

uAnaliza, revisa, y evalia las ofertas ingresadas al
Portal de compras vigente de acuerdo a los
requerimientos establecidos en las Bases de
Licitacidn.

En caso de requerir aclaracidn de las ofertas, debera
utilizar fa herramienta denominada "Foro Inverso”
para realizar consultas a los proponentes. Dichas
consultas deben ser previamente visadas por la
Unidad }uridica de Administracién Interna. Para lo
anterior, deben ser enviadas a revisién con al menos
24 horas de antelacién a su publicacion.

Comision de Evaluacion

Genera Acta de Evaluacién y 1a envia con todos sus
antecedentes a la Unidad Juridica de Administracion
Interna para elaborar la Resolucién que resuelve
proceso de licitacion.

Unidad juridicz; de Administracién
Interna

Genera y visa Resolucion que resuelve proceso de
licitacién y la envia a la Divisién solicitante para su
tramitacion.

Division Requirente

Tramita Resolucidn  que resuelve proceso de
licitacién y la envia al DAl junto con e] Acta de
Evaluacién para su publicacién en el portal de
compras publicas.

Eiecutivo de Bienes y Servicios o

Publica, previo VeB®  del Jefe  Departamento
Adquisiciones, en el portal de compras piiblicas la
Resolucidn que resuelve proceso de licitacién, acta
de evaluacién de ofertas y certificado  de
disponibilidad presupuestaria, y emite la Orden de
Compra en forma automética. En forma paralela,
genera orden de compra interna y Resolucién que
autoriza gasto. En el caso de los procesos de
capacitacion no se genera resolucién que autoriza
gasto.

Ejecutivo de Bienes y Servicios

Notifica mediante correo electrénico al proveedor
adjudicado y solicita antecedentes legales para la
¢ontratacion.

Jefe Divisién Requirente

Recepciona Boleta de Garantia de fiel cumplimiento -
de contrato y la envia al Depto. Finanzas. Ver
Capituio N° 9 del presente instrumento denominado
“Tratamiento Garantias en Procesos de Compras y
Contrataciones”.

s Secretaria DAI

i —

Recepciona documentacion totalmente tramitada y
la deriva al Ejecutive de Bienes y Servicios.
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_Ejecutivo de Bienes y Servicios

i for e oo
Envia a la Contraparte Técnica via correo

electrénico, formulario de evaluacién  de
proveedores e} cual debe ser completado y remitido

al  Departamento de Adquisiciones, una vez
finalizado el contrato.
Nota: Los contratos de servicios generales

superiores a 100 UTM seran evaluados por la
contraparte técnica semestralmente.

wﬁ?gcutivo de Bienes y Servicios

Archiva carpeta con todos los antecedentes.

cigr v

Proveedor

Entrega del bien o servicio.

Recepciona Factura del proveedor y la envia al
Departamento Finanzas. Copia de ésta es enviada al
DAL

_—Sz:retaria DAI

Recepciona copia de la factura y la deriva a la
Division solicitante para tramitar su pago.

.

$ Bi

Encargado de Inventario

Técnica.

Contraparte Técnica

' Revisa si el bien corresponde a lo solicitado.

- . » P

e

ompo s st ooy S

Ejecutivo de Bienes y Servicios

Gestiona develucidn del bien al proveedor.

Secretaria DAl

Solicita factura en original al Depto. Finanzas y
devuelve la factura al proveedor mediante carta.

Encargado de Inventario

) .MS- o- -B“ ] l » » ﬁ g

Si el Bien es inventariable, lo ingresa al inventario y
genera Formulario de entrega de bienes.

Ejecutive de Bienes y Servicios

Secretaria DAl

Si el bien no es inventariable, genera Formulario de
Recepcién conforme.

Envia el bien con el formulario que corresponda a la
Division Requirente, para la firma.

st ol

Si %

' Contraparte Técnica

Recibe el servicio y verifica si corresponde a lo
solicitado.

" Contraparte Técnica

Gestiona la disconformidad del servicio al
proveedor, de modo que ésta sea subsanada.
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Contraparte Técnica Genera acta de recepcién conforme del servicio.
S Generaci6n del Pago n
Contraparte Técnica Tramita el pago de acuerdo a los requisitos

estipulados en las Bases de Licitacién.

Secretaria Divisién Requirente

Envia copia del documento que autoriza el pago al
Departamento Adquisiciones para su archivo en
carpeta.

Departamento Finanzas

Realiza el pago.
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5.3.3 Adquisicion de Bienes o Servicios mediante “Licitacion Publica/Privada, mayor a
100 UTM y con generacion de contrato”.

Responsable ‘

Descripcion proceso

Jefe Division

Envia Solicitud de Confeccién de Bases de Licitacién
para la compra o contratacion de bienes y/o
servicios a través de memo dirigido al Jefe de la
Division Administracién y Finanzas, adjuntando:

» Ficha de Bases Administrativas de Licitaciéns.

* Bases Técnicas.

» Certificado de disponibilidad presupuestaria.
Se envian ademas los archivos magnéticos de dichos
documentos.

jefe DAF

Envia antecedentes a la  Unidad Juridica de
Administracién Interna para Ja confeccion y Visacion
de la Resolucibn de Llamado a Licitacion
Pablica/Privada y que aprueba Bases
Administrativas y Técnicas.

las

Unidad Juridica &Eﬁ&ﬁﬁnistmcién
Interna

Confecciona y visa Resolucion que aprueba Bases de
Licitacibn y envia a la Division solicitante
documentos visados para su tramitacidn.

Division solicitante

Tramita las firmas de responsabilidad que
correspondan de la Resolucién de Llamado a
Licitacion y envia la documentacién  al
Departamento de Adquisiciones e inventario para su
publicacion en el Portal de Compras Pablicas. En el
caso de los procesos iguales o superiores a 5.000
UTM, las Bases deberan someterse al tramite de
Toma de Razon, de acuerdo al procedimiento
establecido en el Capitulo N° 6 del presente
documento.

_géwcux-:étaria DAl

Recé_pciona estos documentos y previo VB del ]E'Fé’w
DAllos deriva al Ejecutivo de Bienes y Servicios para
su publicacién.

icaci Vi te

i Ejecutivo de Bienes y Servicios

Publica la Resolucién de llamado a Licitaci6n y que
aprueba Bases Administrativas y Técnicas en el
Portal de compras vigente. -

Ejecutivo de Bienes y Servicios

naimero de ID y las fechas involucradas en el

Informa a la Divisidn Solicitante de la publicacion, su

praceso.

Ejécutivo de Biene?;j Servicios

Revisa opcidn de consulta por parte de los oferentes
y las envia a través de correp electrénico a la
Comisién de Evaluacién, al dia habil siguiente de
cerrado el plazo de recepcion de consultas. L

Comision de Evaluacién

Envia mediante correo electrénico las respuestas a
las consultas a la Unidad Juridica de Administracién

* En ¢l caso de Licitacion Privada, se debe adjuntar Informacion de los proveedores invitados a participar

{deben ser al menos 3)
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Interna, con al menos 24 horas de antelacién de su
publicacién, Una vez aprobadas, éstas deben ser
remitidas al DAl para su publicacién.

Ejecutivo de Bienes y Servicios

Publica las respuestas en el sistema de informacidn
de compras pablicas, www.mercadopublico.cl de
acuerdo a la fecha estipulada en las Bases de
Licitacién. '

Informa a la Divisién solicitante via' correo
electronico, 24 horas antes del cierre del proceso, la
existencia de 2 o menos ofertas, y que se extendera
el plazo de cierre por 2 dfas habiles por una sola vez,
si esta posibilidad fue prevista en las bases.

Sino se presentan Qfertas

Ejecutivo de Bienes y Servicios

Si con la ampliacion del cierre de la licitacién, ain no
se reciben ofertas. Se informa esta situacidn, via
correo electrdnico, a la Comisién de Evaluacion, y
envia carpeta con antecedentes a la Unidad juridica
de Administracién Interna para la confeccidn de la
Resolucién que declara desierto el proceso.

Unidad Iuridicémae Administracién
Interna

Confecciona y visa Resolucién que declara desierto

| el proceso y la envia a la Divisi6n solicitante para su

tramitacién.

Divisién Requirente

Tramita la firma de la Resolucién que declara
desierto y envia la documentacion al Departamento
de Adquisiciones para su publicacién en el Portal de
Compras Pablicas.

Ejecutivo de Bienes y Servicios

Publica en Portal de compras vigente Resolucidn que
declara desierta la licitacién, )

Jefe DAL/ Ejecutivo de Bienesy
Servicios

Se realiza la gggrtura clectrénica de ofertas
verificando la recepcién de los antecedentes
administrativos solicitados en las Bases de
Licitacién, aceptando o rechazande las ofertas
presentadas en e} Portal de Compras Piblicas. En
dicho acto también debe participar un abogado de la
Unidad Juridica de Administracién Interna.

Ejecutivo de Bienes y Servicios

Envia Memo en un plazo no superior a 24 horas a la
Comisién. Evaluadora informando que las ofertas
aceptadas se encuentran disponibles en el servidor’
institucional, para su evalvacién y adjudicacién si
procede, adjuntando todos los antecedentes del
proceso de licitacion.

Ejecutivo de Bienes y Servicios

Envia documentos de garantia de seriedad de la
oferta mediante memo al Departamento Finanzas
para su custodia,

i ok I
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Comisién de Evaluacion

Analiza, revisa, y evalia las ofertas ingresadas al
Portal de compras vigente de acuerdo a los
requerimientos establecidos en las Bases de
Licitacion.

En caso de requerir aclaracién de las ofertas, se
deberd utilizar la herramicnta denominada “Foro
Inverso”. Dichas consultas que se efectien a los
proponentes deben ser previamente visadas por la
Unidad Juridica de Administracién Interna. Para lo
anterior, deben ser enviadas via correo electronico a
revisién con al menos 24 horas de antelacién a su
publicacidn.

Comision de Evaluacion

Genera Acta de Evaluacion y la envia con todos sus
antecedentes impresos a la Unidad Juridica de
Administracién Interna para elaborar la Resolucidn
que resuelve el proceso de licitacion.

Unidad Juridica de Administracion
Interna

Genera y visa la Resolucion que resuelve proceso de
licitacién y la envia a la Divisién requirente para su
tramitacién.

Division Requirente

Tramita Reso[d}:iwéanue resuelve proceso de
licitacion y la envia al DAl junto con el Acta de
Evaluacién para su publicacién en el portal de
compras publicas.

Eiecugvo de Bienes y Servicios

Publica, previo V°B® del Jefe Departamento
Adquisiciones, en el portal de compras publicas la
Resolucién que resuelve proceso de licitacidn, acta
de evaluacidbn de ofertas y certificado de
disponibilidad presupuestaria, este dltimo en caso
de adjudicacion.

En el caso de una adjudicacién, emite la Orden de
Compra del portal de compras publicas, dejandola
en estado "guardada”. Notifica mediante correo
electrénico al proveedor adjudicado y solicita |
antecedentes legales para la contratacidn. Envia un
Memorandum firmado por el Jefe de Adquisiciones
Inventario, con toda la documentacién necesaria a la
Division de Administracién y Finanzas para la
confeccion del Contrato y el acto administrativo que |
toaprueba. . m“‘

Unidad Juridica de Administracién
Interna

Genera y visa el contrato y el acto administrativo
que lo aprueba y los envia al Departamento
Adquisiciones, para su remision al proveedor.

jefe Division Requirente

Recepciona Boleta de Garantfa de fiel cumplimiento
de contrato, la envia al Depto. de Finanzas Ver
Capitulo N° 9 del presente instrumento denominado
“Tratamiento Garantias en Procesos de Compras”

Mgecretaria DAI

Recepciona la documentacién y deriva el contrato
al Ejecutivo de Bienes y Servicios. Envia al
Departamento de Finanzas acto administrativo que

sanciona el contrato para su refrendacién.
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Ejecutivo de Bienes y Servicios

que se encuentra disponible el contrato para. su
firma, '

Proveedor

Firma ef Contrato.

bt era . s ey AR SR 3 Wb s snr,

Secretaria DAI

Envia a la Divisién Administracién y Finanzas el acto

administrativo refrendado y contrato firmado porel
proveedor para firma del Sr. Subsecretario y/o del
Sr. Ministro,

Secretaria DAl

Recepciona documentacién totalmente tramitada y
la deriva al Ejecutivo de Bienes y Servicios. En el
caso de contratos iguales o superiores a 5.000 UTM,
revisar Capitulo N° 6 en cuanto a la Toma de Razén.

Secretéria DAl

Envfa contrato y acto administrative que lo aprueba
en original a Oficina de Partes y copia al
Departamento de Finanzas y a la Divisidn solicitante.

Ejecutive de Bienes y Servicios

Envia orden de compra al proveedor. En paralelo,
envia a la Contraparte Técnica via correo
electronico, formulario de  evaluacidn de
proveedores el cual debe ser completado y remitido
al Departamento Adquisiciones e Inventario, una vez
finalizado ¢l contrato.

Nota: Los contratos de servicios generales
superiores a 100 UTM seran evaluados por ia
contraparte técnica semestralmente.

"ﬁj‘"écutivo de Bienesy Servicios

Archiva carpeta con todos los antecedentes.

B i6n del Servicio o Bi ‘ratade

Proveedor

Entrega del bien o servicio.

Oficina de Partes

Recepciona Factura del proveedor y la envia al
Departamento Finanzas. Copia de ésta es enviada al 4
DAL

| Secretaria DAI

Recepciona copia de la factura y la deriva a la
Divisidn solicitante para tramitar su pago.

ie Bi

Encargaawo de Inventario

Recepciona el bien y espera el V°B® de la Contraparte
Técnica. : '

Contraparte Técnica

Revisa si el bien corresponde a lo solicitado.

ie ti ¢ on

Ejecutivo de Bienes y Servicios

Gestiona devolucion del bien al proveedor.

mgecretaria DA{

devuelve Ia factura al proveedor mediante carta.

Solicita factura en original al Depto. de Finanzas y
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E T eptbmcentorma T

Encargado de Inventario i Si el Bien es inventariable, lo 'ir;gréls'a al inventario y
E genera Formulario de entrega de bienes.

]

o 0 s Sl S e <+ oo bber b7 m e e

Ejecutivo de Bienes y Servicios Si el bien no es inventariable, genera Formulario de
Recepcidn conforme,

Secretaria DAl Envia e] bien con el formulario que corresponda a la ‘
' Division Requirente, para la firma.

Sies un servicio

Contraparte Técnica Recibe el servicio y verifica si corresponde a lo
solicitado.
i ici iene recepcid

Contrapaﬁe Técnica Gestiona la disconformidad del setvicio al

proveedor, de modo que ésta sea subsanada.

iot ecepei n

Contraparte Técnica Genera acta de recepcion conforme de los servicios.

Generacion del Pago

Contraparte Técnica _ . | Tramita el pago del contrato de acuerdo a los
requisitos estipulados en éste.
Secretaria Division Requirente Envia copia del documento que autoriza el pago al

Departamento Adquisiciones e Inventario para su
archivo en carpeta.

Departamento Finanzas Realiza el pago.
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5.4 Trato o Contratacién Directa

Procederd el Trato o Contratacién Directa, con caricter de excepcional, en las circunstancias
descritas en el articulo 8° de Ley de Compras y 10° de su reglamento,

5.4.1 Adquisicion de Bienes o Servicios mediante "Trate Directo menor a 2 UTM”

Responsahle

Descripcién proceso

Divisién requirente

Envia al Jefe del Departamento Adquisiciones e
Inventario, solicitud de compra del bien o servicio
que requiere, a través de memorandum o correo
electronico, incorporando especificaciones técnicas
del bien o servicio a adquirir. -

Jefe DAl

Revisa disponibilidad presupuestaria con el
Departamento Finanzas y deriva la compra al
Ejecutivo de Bienes y Servicios.

*ﬂ'}%cutiﬁg de Bienes y Servicios

Realiza compra generando una orden de compra
interna y resolucién que autoriza gasto.

Secretaria DAl Tramita documentos administrativos de acuerdo a Ia
Resoluci6n Exenta vigente que delega facultades.
Este  procedimiento incluye la refrendacién
presupuestaria.

Secretaria DAl Recepciona documentos administrativos totalmente -
tramitados. Archiva el proceso para esperar
recepeion del bien y/o servicio y 1a factura.

[T T e e o e . nd = e - i ;_- ...,_

Proveedor Entrega el bien o servicio.

Oficina de Partes

Recepciona Factura del proveedor y la envia al
Departamento Finanzas. Copia de ésta es enviada al
DAL

1n Bie

Encargado de Inventario

Contraparte Técnica

T AU ek e TR o gy v e i s

Recepciona el bien y espera el V°B® de la division
solicitante.

Revisa si el bien corresponde a lo solicitado.

Ejecutivo de Bienes y Servicios

Gestiona devolucién del bien al proveedor.

.
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Secretaria DAl

5 PURLICAS

1 'Solicita factura en dt:fginal al Depto.w(‘fi?: Finanzas y

devuelve la factura al proveedor mediante carta.

Si Bien ti ” ;

Encargado de Inventario

Si ¢l Bien es inventariable, lo ingresa al inventario y
genera Formulario entrega de bienes.

“Ejecutivo de Bienes y Servicios.

Si el bien no es inventariable, genera Formulario de

i
| )
{ Recepcitn conforme.

Secretaria DAl

Envia el bien con el formulario que corresponda ala
Divisién requirente, para la firma.

Contraparte Técnica

Recibe el servicio y verifica si corresponde a lo
solicitado.

Si Servicionoti i :

Contraparte Técnica

Gestiona la disconformidad del servicio al
proveedor, de modo que ésta sea subsanada.

Contraparte Técnica

Genera acta de recepcion conforme del servicios

i Secretaria DAI

Genera Informe de pago, con los siguientes
documentos: :
Solicitud de Compra

Orden de Compra Interna

Resolucidn que Autoriza Gasto
Formulario de entrega y/o movimiento de
bienes

Formulario de Recepcidn conforme o
impresion correg electronico con visto
bueno del servicio,

v' Copia de la_Boleta y/o Factura.

AR NN

“

Departamento Finanzas

Realiza el pago. i
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542 Adguist

UBICAS

cion de Bienes o Servicios mediante “Trato Directo entre 3y 10 UTM”

Responsable

| Descripcién proceso

Divisién requirente

Envia Solicitud de compra a través de memo al Jefe
DAF, adjuntando las especificaciones técnicas
(Términos de Referencia) de lo que se quiere
adquirir.

Jefe DAF

Otorga V¢ B? para su adquisicién y lo deriva al Jefe
DAl quien a su vez lo deriva al Ejecutivo de Bienes y
Servicios.

Ejecutivo de Bienesy Servicios

Realiza 3 cotizaciones mediante el Sistema de
Informacion de compras piiblicas u otro mecanismo.

Ejecutivo de Bienesy Servicios /

Secretaria DAI

Envia cotizaciones a la Divisidn solicitante para que
decida cudl es la que satisface mejor sus
requerimientos.

Division solicitante

Envia cotizaci6n seleccionada y certificado de
disponibilidad presupuestaria.

E;ecutwo de Bienes y Servicios

Genera Resolucién Exenta que autoriza trato directo
y Términos de Referencia,

| Secretaria DAI

Tramita documentos administrativos de acuerdo a la
Resolucién vigente que delega facuitades.

Secretaria DAI

Recepciona documentos administrativos totalmente
tramitados y lo deriva al Ejecutivo de Bienes y
Servicios.

Ejecutivo de Bienes y Servicios

Publica en el Sistema de Informacién de compras
piblicas la Resolucién Exenta que autoriza trato
directo en conjunto con los Términos de Referencna
y las cotizaciones respectnvas

Ejecutivo de Bienes y Servicios

Genera  Orden de Compra del portal
www.mercadopublico.cl, orden de compra interna y
Resolucién Exenta que autoriza gasto.

Secretaria DA

Tramita documentos administrativos de acuerdo a Ia
Resolucion Exenta vigente que delega facultades.
Este procedimiento incluye la refrendacién
presupuestaria.

"Secretaria ﬁfﬁ

o2t e b st e . g o 8 - v vt e

Recepciona documentos administrativos totalmente

tramitados. Archiva el proceso para esperar
recepcion del bien y/o servicio y 1a factura.

Recepcién del bien o servicio:

Proveedor

Entrega del bien o servicio.

T RETARIA DL o T,
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"bﬁéina (ie Partes

et e e i s -

Recepcian;%}%agtﬁra del proveedé; y Ja envia al
Departamento Finanzas. Copia de ésta es enviada al
DAL

Encargado de Inventario

Recepcioﬁé el bien y espera el V°B® de la divisién
sclicitante.

Contraparte Técnica

DR S S A

Revisa si el bien corresponde a lo solicitado.

wéiecutivo de Bienes y Servicios

Gestiona devolucién del bien alog;;é;eedor.

Secretaria DAl

Solicita factura en original al Depto. de Finanzas y
devuelve la factura al proveedor mediante carta.

iene recepcion form

Encargado de Inventario

Si el Bien es inventariable, lo ingresa al inventario y
genera Formulario entrega de bienes.

Ejecutivo de Bienes )7 Servicios.

Si el bien no es inventariable, genera Formulario de
Recepcion conforme,

Secretaria DAl

Envia el bien con el formulario que corresponda a la
Divisidn requirente, para la firma.

5 P

Contraparte Técnica

Recibe ¢l servicio y verifica si corresponde a lo
solicitado.

-

i Servici jener ion conform

Contraparte Técnica

Gestiona la  disconformidad del servicio al

proveedor, de modo que ésta sea subsanada. -

| Contraparte Técnica

i cion ¢ 1

Genera acta de recepcion conforme del servicio.

T ek T
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| Secretaria DAl

MANBAL DI COMPRAS ¥ CONTRATACIONES PRLICAS

Genera Informe de pago, con los siguientes
documentos:

v Solicitud de Compra

v Cotizaciones (3)

v" Términos de Referencia

v Orden de Compra Interna

¥ Orden de compra generada por el portal

¥ Resolucién que autoriza trato directo

¥ Resolucién que Autoriza Gasto . 1

v Formulario de entrega y/o movimiento de bienes
Formulario de Recepcion conforme o impresién de
correo electronico con visto bueno del servicio.

¥ Copia de la boleta y/o factura.

Departamento Finanzas

Realiza el pago.
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5.4.3 Adquisicion de Bienes o Servicios mediante “Trato Directo entre 10y 1000 UTMm

¥ sin generacién de contrato”.

Responsable

{ Descrlpcmn proceso

e e

H

f

H

-Jefe Division solicitante

Envia a la DAF Solicitud de Compra y/o contratacién
a través de memo dirigido al jefe de la Division
Administracién y Finanzas, adjuntando:

¥ Ficha de contratacién directa que contiene
los Términos de Referencia
v Certificado de disponibilidad presupuestaria.

Se envian ademads los archivos magnéticos de dichos

{ documentos a la Encargada de Ja Unidad juridica de

Administracién Interna.

Jefe DAF

o smrmrn et et i e v a1 NN .

Deriva la solicitud de ‘contratacion directa a la
Unidad Juridica de Administracién Interna.

Unidad Juridica de Administracién
Interna

Solicita V°B® de Gabinete, posteriormente genera la
Resolucion que autoriza la contratacién directa y
aprueba sus respectivos TDR.

Unidad }ﬂidica de Administracién
Interna

Envia a la Divisién soiu:ltante via correo etectromco
TDR para validacion con el proveedor.

Division solicitante

Envia al proveedor TDR para su validacién.

Divisién solicitante

la Unidad Juridica de Administracion
Interna, via correo clectrénico, la validacion del
proveedor.

Envia a-

Unidad Juridica de Administracién
Interna

Visa la Resolucién que autoriza contratacién directa
y aprueba TDR.

Unidad juridica de Administracién
Interna

Envia a la Divisién solicitante documentos visados
para su tramitacién,

Division solsc:tantc

Tramita la firma de Ia Resolucién que autoriza trato
directo y aprueba los respectivos Términos de
Referencia y envia la documentaci6n al
Departamento de Adquisiciones para su publicacién
en el Portal de Compras Piiblicas.

] Secretaria DAl

s e AR b e i S8R, 5 5 S, 2 28 e 8+ b e i <45

Recepciona estos documentos y previo V°B® del Jefe
DAllos deriva al Ejecutivo de Bienes y Servicios.

PSP
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Ejecutivo de Bieneswy Servicios

Genera orden de compra en el . portal
www.mercadopublico.cl, adjuntando la Resolucién
que autoriza trato directo, Términos de Referenciay
Certificado de disponibilidad presupuestaria, dentro
de las 24 horas siguientes a la fecha de la resolucién.

Solicita al proveedor los documentos requeridos por
los TDR para la contratacién.

En forma paralela genera orden de compra interna y
Resolucién Exenta que autoriza gasto. En el caso de
los procesos de capacitacién no se genera resolucion .
que autoriza gasto.

Ejecutivo de Bienesy Servicios

Informa mediante correo electrénico a la Division
Solicitante de la publicacién del trato directo,
enviando orden de compra y Resolucién que lo
autoriza.

Secretaria DAl

Tramita documentos administrativos de acuerdo a la
Resolucién Exenta vigente que delega faciﬂtades.‘
Este procedimiento incluye la refrendacién
presupuestaria.

?ecretaria DAl

Recepciona documentos administrativos totalmente
tramitados. Archiva el proceso para esperar
recepcién del bien y/o servicio y la factura.

.

i ion.delbi —

Proveedor

Entrega del bien o servicio.

Oficina de Partes

Recepciona Factura del proveedor y la envia al
Departamento Finanzas. Copia de ésta es enviada al
DAL

p-

Si B

Encargado de Inventario

Recepcionawéi bien y espera el V°B° de la division
solicitante,

Contraparte Técnica

Revisa si el bien corresponde a lo solicitado,

form

1]

Ejecutivo de Bienes 3;“Sewicios

Gestiona devolucién del bien al proveedor. |

Secretaria DAl

Salicita factura en original al Depto. de Finanzas y
devuelve la factura al proveedor mediante carta,

A e N i
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Encarghdo de Inventario

Si el Bien es inventariable, lo ingresa al inventario}
genera Formulario entrega de bienes,

Ejecutivo de Bienes y Servicios.

Si el bien no es inventariable, genera Formulario de
Recepcidn conforme.

Secretariamf)m

Envia el bien con cl formulario que corresponda ala
Division requirente, para la firma.

Si .

Contraparte Técnica

Recibe el servicio y verifica si corresponde a lo
solicitado.

SiServici : oy i

Contraparte Técnica

proveedor, de modo que ésta sea subsanada.

PN

5iS icio ti 5 ”[ -

Contraparte Técnica

Genera acta de recepcion conforme del servicio

Generacién del Pago

Mgecre‘taria DAI

v Genera Informe de pago, con los siguientes
documentos: Solicitud de Compra

v" Certificado de disponibilidad presupuestaria

¥" Resolucién autoriza trato directo.

v Términos de Referencia.

¥" Orden de compra generada por el portal
www.mercadopublico.cl

v Resolucién que Autoriza Gasto

v" Orden de compra interna

v" Formulario de entrega y/o movimiento de bienes

v" Acta de Recepcion conforme Contraparte Técnica.

v" Otros antecedentes que soliciten los TDR

v Copia de la Boleta y/o Factura

Departamento Finanzas

Realiza el pago.

s & "
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5.4.4 Adquisicion de Bienes o Servicios imediante

con generacién de contirato”,

“Trato Directo mayer a 100 UTM y

Re;;onsable

Descripcién proceso

Jefe Division solicitante

Envia a la DAF Solicitud de Compra y/o contratacién
a través de memo dirigido al Jefe de la Division
Administracién y Finanzas, adjuntando: '
v" Ficha de contratacién directa que contiene
los Términos de Referencia ]
v Certificado de disponibilidad presupuestaria.
Se envian ademas los archivos magnéticos de dichos
documentos a la Encargada de la Unidad Jurfdica de
Administracién Interna.

Jefe DAF

Deriva la solicitud de compra y/o contratacion
directa a la Unidad juridica de Administracién
Interna.

Unidad Juridica de Administracién
Interna

Sohcnla V°B® de Gabinete, posteriormente genera los
respectivos TDR

Unidad juridica de Administracién
Interna

Envia via correo electrénico a la Divisidn solicitante
TDR para validacion con el proveedor.

Division solicitante

Envia al proveedor TDR para su validacién,

Division solicitante

Envia via correo electrénico a la Unidad Juridica de
Administraciéon Interna, validacién de TDR por el
proveedor y de manera fisica, los antecedentes
requeridos por los TDR para la confeccidn del

contratc que no hayan sido enviados con
anterioridad.
Unidad jJuridica de Administraciéon | Genera y visa la Resolucién que autbriza)

Interna

contratacién directa, los respectivos TDR y el
contrato respectivo y los envia al Departamento
Adquisiciones e Inventario.

Elecunvo ‘de Bienes y Servicios

Informa al proveedor quc se encuentra disponible
para firma el contrato.

Divisidon requirente

Solicita y recepciona garantfa de fiel cumplimiento
de contrato y la envia al Departamento Finanzas’
para su custodia con copia al Departamento
Adquisiciones e Inventario. Ver Capitulo N° 9 del

presente instrumento denominado “Tratamiento
Garantias  en  Procesos de Compras -y
Contrataciones”.

Secretaria DAI

Envia acto administrativo al Departamento Finanzas
para su refrendacién.

Ejecutivo de Bienes y Servicios

Recepciona contrato firmado por el proveedor y lo
deriva a Gabinete con el acto administrativo que lo
aprueba y todos sus antecedentes para tramitar la
firma del 5. Subsecretario,

W B i i e
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Division requirente

Tramita la firma del acto “administrativo que |
autoriza trato directo y aprueba los respcctwosi
Términos de Referencia y el contrato y envia la
documentaciéon al Departamento Adquisiciones ¢
Inventario para su publicacién en el Portal de
Compras Piblicas. En el caso de los procesos iguales
0 superiores a 2.500 UTM, afectos al tramite de
Toma de Razdn, previo a su publicacién deben ser
enviados en conjunto con el contrato firmado y con |
su correspondiente acto administrativo numerado a |
dicho tramite a CGR. ;

Secretaria DAl

Recepciona estas documentos y ;itwéﬁialrvgﬁm‘;w(;eﬁéfg
DALl los deriva al Ejecutivo de Bienes y Servicios.

Ejecutivo de Bienes y Servicios

Genera orden de C&ﬁpra en el porar
www.mercadopublico.cl, adjuntando ia Resolucion
que autoriza el trato directo, Términos de Referencia
y contrato, certificado de  disponibilidad
presupuestaria y otros documentos que
correspondan, dentro de las 24 horas de numerada
la resolucién.

Ejecutivo de Bienes y Servicios

Informa mediante correo electrénico a la Division
Solicitante de la publicacién del trato directo,
enviando orden de compra y Resolucién que lo
autoriza.

Secretaria DAI

Envia documentacién en ongmai a Oficina de Partes
y copia al Departamento de Finanzas y a la Divisidén
solicitante.

Ejecutivo de Bienes y Servicios

Ejecutivo de Bienes y Servicios

Envia a la Contraparte Técnica via correo
electrénico, formulario de evaluacién de
proveedores el cual debe ser completado y remitido
al Departamento de Adquisiciones, una vez
finalizado el contrato. c
Nota: Los contratos de servicios generales
superiores a 100 UTM serdn evaluados por la
contraparte técnica semestralmente,

PO YU U ———

Archiva carpeta con 1 todos los antecedentes.

Proveedor

rvici

Entrega del bien o servicio.

Cﬁcina de Partes

Recepciona Factura del proveedor y la envia al
Departamento Finanzas, en paralelo envia copia al
DAL

i Bi

Encargado de Inventario

Recepciona el bieny esp@ra el V°B® de la Contraparte

Técnica. .

SLBSECRBETARIA DE | LECOMUNICACTONES
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AY

- [r—

Contr}zﬁ}aﬁrfe Técnica

Revisa si el bien corresponde a lo solicitado.

i Bi conforme

E]ecutwo de Bienes y Servicios

Gestiona devolucion del bien al pra:éeedor.

Secretaria DAl

Solicita factura en original al Depto. de Finanzas y
devuelve la factura al proveedor mediante carta.

S.B. !. e 2z E ’

Encargado de Inventario

Si el Bien es inventariable, lo ingresa al inventario y
genera Formulario de entrega de bienes.

Efécutivo de Bienes y Servicios

Secretar:a DAI

Si el bien no es inventariable, genera Formulario de
Recepcién conforme,

Envia el bien con el formulario que corresponda a la
Division Requirente, para la firma.

St - s s

Contrapaste Técnica Recibe el servicio y verifica si corresponde a lo
solicitado.
S Servic f Y i

Contrap;lrte Téenica Gestiona la disconformidad del servicio al

proveedor, de modo que ésta sea subsanada.

i Servicio tiene re ién conf

%Con'traparte Técnica

Genera acta de recepcién conforme del servicio.

ion del P

Contraparte Técnica

Tramita el pago del contrate de acuerdo a los
requisitos estipulados en éste.

Secretaria Division Requirente

7 o i 7 e o s i e syt e e st

Departamento Finanzas

Envia copia del documento que auteriza el pago al
Departamento Adquisiciones para su archivo en
carpeta.

Realiza el pago.’
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Capitulo 6 : Toma de Razén C.G.R.

De acuerdo a la Resolucién N° 1.600, de 2008, de la Contralorfa General de Ia Repiblica, estan
afectas a trdmite Toma de Raz6n las Resoluciones que aprucbhan Bases de Licitaciones
Privadas cuyos montos sean iguales o superiores a 2.500 UTM y las Resoluciones que
apruchan Licitaciones Piblicas cuyo monto sea igual o superior a 5.000 UTM. Asi mismo, se
encuentran afectos al tramite de Toma de razon, los contratos que se originen en los procesos
seiialados y aquellos correspondientes a contrataciones directas cuyo monto sea igual o

superior a 2.500 UTM.

6.1 Toma de Razdn Tratos Directos

E— P [ —

Responsable

Descripcion proceso

Ejecutivo de Bienes y Servicios "

-Toma de Razon, previo envio de éste en original y

Prepara documentaciébn para enviar el acto
administrativo, seglin corresponda a la C.G.R para la

copias correspondientes por la Divisién requirente.

CG.R.

Toma Razén del acto administrativo y lo envia a
Oficina de Partes de la Subsecretaria de
Telecomunicaciones (SUBTEL)

-Oficina de Partes SUBTEL

Recepciona el acto administrativo totalmente
tramitado y lo deriva al Departamento Adquisiciones
e Inventario para su publicacién,

S Ui e s v o 4 i, 157w it sttt s ks

* En el caso que el documento deba ser retirado de CGR para subsanar observaciones, la
Division Solicitante genera oficio firmado por el jefe de la Divisién Administracion y Finanzas.
Mismo procedimiento se utiliza para el re ingreso del documento.

SUBSECRETARIA DE TELRCOMUERICACIONES
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6.2 Toma de Razon Licitaciones Publicas y Privadas.

Responsable

Descripcién proceso

Ejecutivo de Bienes y Servicios

Envia a la C.G.R. Resolucién que aprueba Bases de
Licitacién para Tramite de Toma de Raz6n,

C.G.R,

1 Toma Razén de la Resolucién que aprueba Bases de

Licitacién y las envia a Oficina de Partes de la
Subsecretaria de Telecomunicaciones (SUBTEL).

T P SN —

Oficina de Partes SUBTEL

Recepciona Resolucidn que aprueba Bases de
Licitacién totalmente tramitadas y las deriva al
Departamento Adquisiciones e Inventario.

Publica Bases de Licitacién en portal de Compras
Piiblicas. '

Unidad ]urid?za de Administracién | Confecciona y visa el contrato y el acto
Interna administrativo que lo aprueba,
Ejecutivo de Bienes y Servicios Prepara  documentacién para enviar acto

administrativo a la C.G.R parala Toma de Razdn.

C.GR. Toma Razén del acto administrativo y lo envia via
Oficina de Partes a la Subsecretaria de

Telecomunicaciones (SUBTEL)
Oficina de Partes SUBTEL Recepciona  acto  administrativo  totalmente

tramitadao y lo deriva al Departamento Adquisiciones
e Inventario,

* En el caso que el documento deba ser retirado de CGR, la Divisién Solicitante genera oficio
firmado por el Jefe de la Division Administracién y Finanzas. Mismo procedimiento se utiliza

para el re ingreso del documento,

EUBS%{(TR ETARIA DI TELECOMIBNICACIONES




MARUAL DE COMIRAS ¥ CONTRATACIONIS PURLICAS

Capitulo 7 : Evaluacidn de las Ofertas

7.1 Criterios y mecanismos de evaluacion

Los criterios de evaluacién son parametros cuantitativos y objetivos que son considerados para
decidir la adjudicacién, atendiendo a la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la
idoneidad y calificacién de los oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para
efectos de la adjudicacion.

Criterios Econdmicos, por ejemplo, precio final del producto o servicio (que incluye
valorizacion del servicio de mantenimiento).

Criterios Técnicos, tales como: garantia post venta de los productos, experiencia del oferente y
del equipo de trabajo, infraestructura, plazos de entrega, calidad técnica de la solucién
propuesta, cobertura, ete.

7.2 Evaluacion de ofertas para procesos de baja complejidad y menores a
1000 UTM

Para contrataciones de baja complejidad vy aquellas cuye monto sea inferior a 1000 UTM, la
evaluacién de las ofertas presentadas en los procesos licitatorios, se realizard por la Comisién
Evaluadora cuya forma de designacion sera definida en las Bases de licitacion.

7.3 Evaluacion de ofertas para procesos de alta complejidad y aquellas
superiores a 1060 UTM

Para licitaciones en las que la evaluacion de las ofertas revista gran complejidad y en todas
aquellas superiores a 1.000 UTM, las ofertas serdn evaluadas por una Comisién Evaluadora
designada por resolucion del Subsecretario de Telecomunicaciones, compuesta al menos por 3
funcionarios de la Subsecretaria.

La Comisién Evaluadora de la Subsecretaria procederd a revisar y evaluar los antecedentes
exigidos en las bases, recomendando que se declaren inadmisibles las ofertas que no den
cumplimiento a lo requerido . No obstante, la Comisién Evaluadora durante la evaluacion de las
ofertas podra requerir a cualquier proponente, a través del Sistema de Informacion, que aclare
su oferta o subsane errores u omisiones que sélo digan relacién con aspectos formales, siempre
que dicha solicitud no vulnere el principio de igualdad de los oferentes y el de estricta sujecién a
las bases.

AR s
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Capitulo 8 : Procedimiento de Compras de Bienes de Consumo

Alcance:
- Articulos de cafeteria para atencién de reuniones de Gabinete
- Papeleria, sobres y carpetas con logo institucional
Responsable Descripcion de actividades :

Secretaria Division Requirente

Solicitud de abastecimiento de bienes de consumo, del.
modo en que lo determine el Departamento Adquisiciones
e [nventario ' '

?ncargado de Bodega

Revisa el stock disponible y entrega lo solicitado a la
Secretaria de la Divisidn Requirente, con ayuda de los
auxiliares.

Secretaria Divisién Requirente

Recepciona el pedido y estampa conformidad

Encargado de Bodega

Descarga los bienes entregados del sistema destinado
para estos efectos

Encargado de Bodega Revisa mensualmente el stock existente y solicita la
' ‘ compra de los bienes de ser necesario.
Nota 1: Los insumos de cafeteria, s6lo pueden ser solicitados
por gabinete | S
Nota 2: o Los articulos de oficina NO son parte de este

procedimiento, por cuanto son  solicitados
directamente por las divisiones requirentes,
manteniendo asi un stock mensual. L '

o e
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Capitulo 9: Tratamiento Garantias en Procesos de Compras y
Contrataciones

Los documentos financieros de garantfas, son una caucién que constituye un banco u otra
Institucion, a peticién de su cliente llamado el “Tomador” a favor de otra persona o institucién
llamada "Beneficiario” que tiene por objeto garantizar el fiel cumplimiento de una obligacién
contraida por el tomador o un tercero a favor del beneficiario.

Los documentos financieros de garantias tienen por objeto resguardar el correcto cumplimiento
por parte del proveedor, oferente y/o adjudicatario, de las obligaciones emanadas de la oferta,
del contrato y/o de Ja concesidn segin corresponda.

Dado que los documentos de garantias son una caucién, en ningin caso puede disponerse de
ella para una finalidad distinta de aquella para la cual fue tomada. Por consiguiente se trata de
un documento nominativo que no admite endoso por parte del beneficiario.

9.1. Garantia de Scriedad de Ia Oferta:

El objetivo es garantizar que el oferente mantenga las condiciones de la oferta enviada hasta
que se suscriba el contrato, acepte la orden de compra, o bien caucione el fiel cumplimiento de
contrato. :

1. Recepeion:
1.1 Departamento Adquisiciones e Inventario (DAl

En el acto de recepcion de ofertas verificard y revisara en conjunto con un abogado de la
Unidad Juridica de Administracién Interna, que los datos contenidos en la boleta cumplan con
los requisitos exigidos en las bases de licitacién, en cuyo caso se aceptard la oferta. En caso
contrario, se dejara constancia del incumplimiento en el acta de apertura electrénica,
rechazando en consecuencia la oferta,

El DAl Enviara mediante memorandum el o los documentos al Jefe del Departamento Finanzas
para su registro y custodia y copia dec éstos al Jefe de la Divisién requirente. En dicho
documento, se debera especificar:

a} Numero del documento
b) Institucion giradora

¢} Monto

d) Tomador de la garantia
e¢] Concepto

1.1.2. Comnision Evaluadora de Ofertas

Mantendrd un control continuo y permanente sobre los documentos en garantia, como
también, sobre el desarrollo y cumplimiento de las ofertas propuestas.

1.1.3. Departamento Finanzas
Recepcionard el memordndum y el documento de garantia dejando registro de ello.

Contabilizard el ingreso, para io cual, obtendra fotocopia del documento quedando de
respaldo en el comprobante contable respectivo, -

junto con esto se registrara el detalle del documento en una base de datos habilitada como
auxiliar contable. Este archivo mostrara la composicion, el detalle del saldo y movimiento
contable de los documentos en Garantia.

El encargado del archivo auxiliar contable, después de digitar el ingreso del documento a la
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base de datos, adjuntarad el Documento en Garantia en la parte superior del formulario
denominado “Registro y Devolucién de Documentos en Garantia” {Anexo N°1), de tal forma
que el espacio disponible en Ia parte inferior sea utilizado posteriormente para registrar los
datos de la persona que retira el documento, cuales son; fecha, nombre, R.U.T. y firma de la
persona autorizada.

Posteriormente el formulario denominado "Registro y Devolucién de Documentos en
Garantfa” que contiene el documento en garantfa, sera archivado segin el niimero correlativo
de ingreso a la base de datos correspondiente y custodiado dentro de la caja de seguridad del
Departamento.

Junto con lo indicado en los parrafos anteriores, el Pepartamento Finanzas, mensualmente
informara al Jefe de la Division respectiva, el detalle de las boletas que se encuentran en
custodia,

1.2. Cobhro
1.2.1. Comision Evaluadora de Ofevtas

Mantendrd un control permanente a fin de detectar y comprobar segiin la oferta presentada el
incumplimiento en la ejecucién de la etapa o servicio comprometido.

De existir incumplimiento, por parte del tomador, en cuanto al concepto que dio origen al
documento, se dard inicio al proceso de cobro con a lo menos cinco dias habiles de
anticipacién de la fecha de vencimiento del documento. Informara mediante memorandum a
la Unidad Juridica de Administracion Interna de la proximidad del vencimiento e inicio del
proceso de cobro del documento, acompafiando todos los antecedentes que justifiquen el
cobro del documento en garantia.

1.2.2. Unidad Juridica de Administracién interna

Recepcionard los antecedentes y confeccionard en caso gue corresponda, el acto
administrativo para el cobro del documento en garantia y procedera a tramitar las visaciones
de responsabilidad y la firma del Subsecretario.

De no resultar procedente la solicitud de cobro realizada, se remitira al Jefe de !a Divisién
requirente un memorando seflalando los motivos por el cual no corresponderia efectuar el
cobro de la garantia correspondiente,

Cabe senalar, que la resolucion fundada que dispone el cobro de la garantia por seriedad de la
oferta, debera ser publicada por el DAI en el sistema de informacién, en el ID respectivo de la
licitacion,

Para lo anterior dard aviso por escrito al Departamento Finanzas, a lo menos con dos (2) dias
hébiles de antelacién al vencimiento del documento, quien ejecutara la accién de cobro.

1.3. Devaluciin
1.3.1. Departamenta Adquisiciones e Inventario

La devolucién de la Garantia de Seriedad a aquellos oferentes cuyas ofertas hayan sido
declaradas inadmisibles o desestimadas, se efectuard dentro del plazo de 10 dias contados
desde la notificacién de Ia resolucién que dé cuenta de la inadmisibilidad, o de la adjudicacién.
La referida garantia serd restituida en el Departamento Finanzas de la Subsecretaria.

No obstante lo anterior, al oferente gue haya obtenido el segundo mejor puntaje en la
evaluacién de las ofertas, se le devolvera su documento de garantfa en el Departamento
Finanzas de la Subsecretaria, luego que el acto administrativo que apruebe el contrato se
encuentre totalmente tramitado (acontecimiento que se le informara via correo electrdnico).
Finalmente, al adjudicatario de la licitacion le serd devuelta su garantfa de Seriedad de la
Oferta, una vez que efectiie en tiempo y forma, la entrega de la Garantia de fiel cumplimiento
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del contrato.

La aprobaci6n de la devolucién debera ser informada por el DAl al Departamento Finanzas,

mediante el formulario "Autorizacién de Devolucién de Documentos en Garantia” {Anexo
N°2}).

1.3.2. Departamento Finanzas

Teniendo en su poder el formulario de "Autorizacién de Devolucién de Documentos en
Garantia” hara devolucién de éstos a los tomadores, ¢ a su representante legal, traténdose de
personas jurfdicas, debiendo presentar la siguiente documentacion:

» RU.T. original de la empresa o cédula de identidad de la persona natural segun
corresponda.

» Cédula de identidad de la persona que realizari el retiro, y

* Poder Simple que contenga el nombre, firma y cargo de la persona que autoriza el
rescate det documento en caso de no poder asistir el representante legal de la empresa
arealizar este tramite.

Al momento de la devolucidn de la boleta, el Departamento Finanzas solicitara la cédula de
identidad de la persona que retira el documento, cuya identificacion debe estar de acuerdo
con lo sefialado en el poder de retiro emitido por e) tomadaor.

Finalmente, el Departamento Finanzas registrard los datos de la persona que retire el
documento en garantia en el formulario "Registro y Devolucion de Documentos en Garantia”
{Anexo N°1), con lo cual quedara constancia del retiro efectivo del documento. Seguido a esto
se procedera a la contahilizacién de la devolucion.

Cabe sefialar, que en el evento que hayan transcurrido los plazos sefialados en este capitulo, en

el punto 1.3.1, ¢l Departamento Finanzas podra enviar ¢l documento de garantia mediante carta
certificada a la direccion registrada por el proveedor en ¢l Sistema de Compras Pablicas.

9.2, Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato.

El objetivo es garantizar el correcto cumplimiento por parte del contratista, de todos los
compromisos que derivan del contrato.

2.1. Recepcion
2.1.3 }jefe Division Requirente
Recibira y registrara el ingreso de los documentos de garantia,

Preparard una base de datos con los documentos recibidos, de tal forma, que le permita ejercer
un control adecuado sobre ellos y monitorearlos segin la ejecucién del contrato que les dio
origen,

Elevara un memorandum destinado al Departamento Finanzas, adjuntado el documento
respective indicandoe la siguiente informacidn:

a) Namero del documento

b)Y Institucion giradora

¢} Monto

d) Empresatomadora de la garantia
e} Concepto

Copia de dicho documento seri enviado al Departamento Adquisiciones e Inventario,

i
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2.1.2. Departamento Finanzas

Procederd de acuerdo a lo estipulado en este capitulo, en el punto 1.1.3 del presente
documento,

2.2. Renovacién
2.2.1. jefe Divisidn requirente

Identificara los documentos de garantia préximos a su vencimiento y que requieren renovarse
por originarse en convenios y/o contratos renovables o extensiones de plazo.

De igual forma consultard y verificard el cumplimiento de etapas fijadas por contrato y que por
cuyo término sea necesario renovar el documento en garantfa para cubrir la ejecucién de las
etapas restantes, segin las cldusulas acordadas, en cuyo caso debe gestionar la renovacién del
documento en garantia,

Enviarad un memordndum al Departamento Finanzas, remitiendo el nuevo documento para su
reemplazo y copia de este al DAL

2.2.2. Departamenta Finanzas

Recepcionara ¢l memorandum y el nuevo documento de garantia, dejando registro de ello,
Posteriormente se procedera de acuerdo a lo estipulado en este capitulo, en el punto 1.1.3 del
presente documento.

2.3, Cobro

2.3.1. Jefe Division requirente

Procederd de acuerdo a lo estipulado cn este capitulo, en el punto 1.2,1 del presente
documento.

2.3.2. Unidad Juridica de Administracién Interna

Procederd de acuerdo a lo estipulado en este capitulo, en el punto 1.2.2 del presente
documento.

2.4, Devolucién
2.4.1. Jefe Division requirente

De acuerdo a la supervisién y andlisis que efecttia, los documentos de garantia que hayan
cumplido satisfactoriamente con el objetivo para el cual fueron emitidos, deberan ser
informados al Departamento Finanzas mediante el formulario “Autorizacién de Devolucién de

’

Documentos en Garantia” (Anexo N°2}.
2.4.2. Departamento Finanzas

Procederd de acuerdo a lo estipulado en este capitulo, en el punto 1.3.2 del presente
documento.

En el caso de las garantias por concepto de anticipos, se aplicard el mismo procedimiento

establecido para las garantias de fiel cumplimiento de contrato,
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Capitulo 10 : Gestion de contratos

La Gestion de contratos significa definir las “reglas de negocio” entre la entidad compradora y
los provecdores - minimizando los riesgos del proceso - y supervisar de manera eficaz y
eficientemente su cumplimiento.

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

Una visién integral incluye ademds la gestion post entrega (o post venta), la evaluacion de los
contratos, el registro y uso de la informacién generada en cada adquisicion para planificar las
compras y tomar mejores decisiones.

El Departamento de Adquisiciones e Inventario llevara un registro y actualizacién de todos los
contratos vigentes de la Institucion. Esto, de acuerdo a familias clasificadas de la siguiente
manera:

¢ Inmobiliarios (arriendos)

* Telecomunicaciones (telefonia fija y mavil, Internet, entre otros)

¢ Mantencién y Servicios Generales (aseo, vigilancia, mantencién de infraestructura, entre
otros)

¢ Mantencién vehiculos y equipamiento

* Servicios de Apoyo

+  Otros servicios

Cada registro debe contener los siguientes datos:

* Todas las contrataciones reguladas por contrato,

* Fecha de inicio de contrato

e Fecha de término de contrato

s Antigiiedad del Contrato (en afios y meses)

» Monto anual de contrato

» Sitiene cldusula de renovacion automatica

» Sitiene cldusula de término anticipado

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

+ funcionario de la entidad responsable o ¢oordinador de ese contrato
*  Vencimiento Garantias

« Multas

* (alificacién al Proveedor

la evaluacion de los contratos se realizard antes de la fecha de término o renovacién
establecida en los mismos. Se consideran los plazos de avisos anticipados establecidos en los
contratos.

Criterios a evaluar, cuando corresponda:
* Antigliedad

» Especificidad
s  Complejidad de licitarlo
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¢ Clausulas de término de contrato
« Cumplimiento del contrato por parte del proveedor

El Departamento Adquisiciones e Inventario, definird un calendario de actividades de
evaluacion, para realizar éstas oportunamente, considerando; fechas de vencimiento del
contrato, condiciones de término, antigtiedad de! contrato, etc.

Los funcionarios de la institucién designados coordinadores de contratos y los que estén a cargo
de los pagos tienen la obligacién de entregar al funcionario encargado de gestionar los
contratos toda la informacion que éste requiera en forma oportuna, con el fin de evitar posibles
reclamos de parte del proveedor o incumplimiento de contrato por parte de éste.

Plazo para la suscripcién de los contrates

El plazo para la suscripcién del contrato serd aquel que se contemple en los términos de
referencia o en las bases respectivas; si nada se dice, deberd ser suscrito en un plazo no
superior a 30 dias corridos a partir de la fecha de la notificacién de la adjudicacién o de la
publicacion de la resolucién que autorice el trato o contratacién directa segiin sea el caso..

Una vez suscrito, se debera publicar en el Sistema de Informacion www.mercadopublico.cl
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Capitulo 11 : Politica de Inventario

11.1 Glosario

Para todas las finalidades de este procedimiento se entendera por:

a) Bienes muebles;
Los que puedan trasladarse de un lugar a otro sin que pierdan su individualidad, sea
moviéndose por si mismos o por una fuerza externa.

Los bienes muebles fiscales se clasificaran, para los cfectos de su inventario, de la
siguiente manera;

) Bienes de uso:
Son aquellos de larga duracién dentro del servicio, que son adquiridos con el animo de
utilizarlos en la operacién propia de éste, y que no se extinguen por ¢l empleo de ellos
seglin su naturaleza, entre los que se mencionan, por ejemplo, maquinarias, vehiculos,
muebles de oficina, equipamiente computacional, etc.

¢} Bienesde consumo:
Son aquelles que se adquieren con el dnimo de consumirlos en las actividades
normales del servicio, y que se extinguen o destruyen por su uso natural, entre los que
se mencionan, por ejemplo, Gtiles de oficina, téner, etc.

d) Articulos de ornamentacion:
Son aquelltos bienes mucbles de uso, que se adgquieren con el 4nimo de adornar y
engalanar los distintos espacios fisicos, pertenecientes a la Subsecretaria de
Telecomunicaciones.

e) Unidad Operativa:
Se entendera por Unidad Operativa a Gabinete, Divisiones, Departamentos, Unidades,
Secciones y oficinas de la Subsecretaria de Telecominicaciones, como asimisimo
cualquier otra dependencia del Servicio, a cuyo nivel sc practica el registro o
inventario fisico de los bienes muebles de uso.

f) Alta o Entrada:
La operacidn que registra la incorporacion fisica de un bien mucble de uso al Registro
de Inventario Fisico de la Subsecretaria.

g) Baja o Salida:
La operacidn que registra la eliminacién de un bien mueble de uso del Registro de
Inventario Fisico en el cual estaba incorporado y Ia correspondiente disminucién
contable del patrimoenio. Puede ser con o sin enajenacion.

La baja con enajenacidn se produce con la venta o remate del mueble de acuerde  con
las formaiidades legales.

La baja sin enajenacidn se produce cuando los bienes muebles son transferidos a titulo
gratuito o destruidos totalmente, en fos casos establecidos en el Decreto N°577, de
1978, del Ministerio de Tierras y Colonizacién, que establece el Reglamento sobre
Bienes Muebles Fiscales.

) Modificacién:
Toda accién practicada sobre un bien mueble de uso por el cual se altera alguno de sus
elementos o caracteristicas, sin que por ello pierda su individualidad.

i) Transformacién:
Todo cambio efectuado sobre un bien mueble de uso que determina la pérdida de su
individualidad y la adquisicion de otra. '
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m)

r

q)

Traslado:
El traspaso de una especie de una Unidad Operativa a otra dentro del Servicio o a otro
Servicio distinto, centralizado o descentralizado.

Comadato o Préstamo de uso:

La entrega convencional, de un bien mueble de uso que una Unidad Operativa hace a
otra dentro del mismo Servicio o a otro Servicio centralizado distinto®, para que haga
uso gratuito del bien, por un periodo determinado, con cargo de restituirlo una vez
terminado el uso.

Donacion:

Es un acto por el cual una persona o institucién transfiere en forma gratuita e
irrevocable una parte de sus bienes a otra persona o institucién, que la acepta. Se
Hama donante a la persona o institucién que transfiere el bien y donatario a la que lo
recibe.

Registro de Inventario Fisico:
Es aquel que contiene la relacién completa de los bienes muebles de uso de una
Unidad Operativa,

Libro de Control Interno
Es aquel en que se registran por regla general los bienes muebles cuyo valor de
compra sea inferior a 3UTM IVA incluido,

Hoja Mural:
La relacion de todos los bienes muebles de uso existentes en cada una de las Oficinas o
Dependencias de una Unidad Operativa.

Cartola de Inventario:

Es el documento que sefiala la clasificacién, nimero de inventario, descripcién y
estado de conservacién de los bienes destinados a un funcionario(a} del Servicio. Debe
estar firmado por el usuario y por el Encargado de Inventario y permanecer en un
lugar visible dentro de cada una de las oficinas o dependencias del Servicio.

Encargado de Inventario:

Funcionario del Departamento Adquisiciones e Inventario, quien sera responsable por
la actualizacién del Registro de Inventario Fisico, y por la realizacién de inventarios
selectivos periddicos practicados a cada Unidad Operativa. Asimismo, sers
responsable del registro de los bienes pertinentes en el Libro de Control {nterno.

Sistema de Inventario de Bienes:

Sistema computacional en que se registran los bienes muebles de uso de propiedad del
Servicio, incluyendo Ia asignacién de éstos a cada Unidad Operativa, su valorizacién,
clasificacién, niimero de inventario, descripcién y estado de conservacion, y cuya
actualizacion serd responsabilidad del Encargado de Inventario.

Formulario Movimiento de Bienes:
Documento en el cual se debera dejar constancia escrita de cualquier movimiento o
traslado de bienes muebles de uso.

11.2 Normas Generales

1) Las

normas de la presente resalucién regirdn para todo el personal de la Subsecretarfa de

Telecomunicaciones, independiente de su calidad juridica, que tenga a su cargo bienes
muebles fiscales, cualquiera fuera su forma de adquisicién o ingreso al servicio. De
acuerdo a lo anterior, el presente documento también sera aplicable a las adquisiciones de

¢ De conformidad a lo establecido en Dictamen N° 2.452, de 2004, de la Contraloria General de la Repiiblica.
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equipamiento o bienes computacionales que efectta la Subsecretaria, de acuerdo al Plan
Informdtico vigente,

2} Los bienes muebles fiscales se clasificarin, para los efectos de su inventario, en bienes de
uso, bienes de consumo y articulos de ornamentacién.

3) Ll registro de inventario fisico estard a cargo del Departamento Adquisiciones e
Inventario, dependiente de la Divisién de Administracién y Finanzas.

4) Todo acto que se refiera a la adquisicién, administracién o disposicién de un bien mueble
de uso debe ser comunicado de inmediato al Departamento Adquisiciones e Inventario.

5) Seran objeto de inventario todos los bienes muebles de uso, con un valor de compra igual
o superior a 3 UTM IVA incluido. Excepcionalmente se podré inventariar un bien bajo el
monto precedentemente individualizado, segin sea la necesidad del servicio.

Todos los bienes cuyo valor de compra sea inferior a 3 UTM IVA incluido y que no se
ingresen al Registro de Inventario Fisico de la Subsecretaria, seran registrados en un
Libro de Control Interno llevado al efecto. En este concepto se agrupan por ejemplo:
articulos de escritorio, tales como carpetas de escritorio, taco calendarios, perforadores,
corcheteras, porta scotch, bandejas porta papeles, porta clip, porta lapices, pad mouse,
pendrives, teclado, mouse, foliadores, fechadores, timbres y/o facsimiles, articulos de
ornamentacion, tales como maceteros, persianas, alfombras, cuadros y/o poster,
ceniceros, floreros, cortinas, pendones, etc. Se exceptia del ingreso al Libro de Control
Interno aquellos articulos precedentemente individualizados que sean adquiridos con
recursos destinados a operaciones menores (caja chica).

6) En el registro de inventario de los bienes informaticos, no se incluiran los componentes
internos de los equipos computacionales; siendo labor del Departamento de Desarrollo
Tecnologico, el llevar el registro correspondiente de los componentes internos de cada
equipo-computacional.

11.3 Responsabilidades

Encargade del Inventario
e Velara por el correcto, total y oportuno registro de los bienes existentes en la
Subsecretaria de Telecomunicaciones.

» Efectuard controles periédicos de jos bienes.

* Realizara al menos una vez al afio un levantamiento de inventario a nivel nacional, lo
anterior sujeto a disponibilidad presupuestaria.

* Tendra un contacto directo con cada unidad operativa que disponga de bienes.

* Mantendra actualizada la "Cartola de Inventario”, que contiene toda la relacion de los
bienes asignados a cada funcionario (a), en los sistemas computacionales definidos
para tal efecto.

¢ Informard oportunamente a su Jefe directo, cuando se detecte alguna situacion
anormal.

» Informara oportunamente a su Jefe directo, de la pérdida de cualquier bien del
Registro de Inventario Fisico.
Funcionarios del Servicio

e El personal que tenga a su cargo bienes muebles de uso, serd responsable de su uso,
abuso, empleo ilegal y de toda pérdida o deterioro de los mismos que le sean
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imputables,

¢ Ningin funcionario estd autorizado para mover o alterar el equipamiento
computacional, y de requerirlo, deberad solicitarlo al personal de soporte del
Departamento Desarrollo Tecnoldgico.

» Todo traslado flsico de un funcionario a otra oficina o dependencia, se realizara sélo
con sus objetos personales, sin efectuar movimiento de bienes. En caso que sea
necesario adicionalmente realizar un movimiento de bienes, el jefe directo del
funcionario deberd autorizar e informar dicha situacién al Encargado de Inventario,
quien generard el formulario "Movimiento de Bienes”,

* Ante la desvinculacién de un funcionario, los bienes que éste tenia a su cargo pasaran
de manera inmediata a ser responsabilidad de su jefatura directa, para su posterior
destinacion.

* Queda prohibido retirar bienes del Servicio desde sus dependencias sin la debida
auterizacidn por escrito del jefe directo del funcionario. Se excepttia de este punto los
teléfonos celulares.

s [l ingreso y salida de cualquier bien de propiedad personal, que mantenga en su
oficina, deberd ser comunicado oportunamente al jefe del Departamento
Adquisiciones e Inventario.

» Los hienes que se encuentren ubicados en dreas comunes serdn asignados al jefe de
Division o Jefe de Departamento respective, a quienes se les informard de ello previoc a
la asignacién.

Mayordomo del Servicio

Serd obligacién del Mayordomo de la Subsecretarfa, el informar al Encargado de Inventario
los movimientos de bienes que no sean de responsabilidad del Departamento Desarrolio
Tecnolégico ni del Departamento Fiscalizacion de Redes y Servicios -esto es, mobiliario y/o
de equipamiento de oficina-, que se produzcan al interior de la Subsecretaria en la ciudad de
Santiago, asi como también las reparaciones y/0 mantenciones que se le efectiien a éstos.

Departaniento Desarrolio Tecnolégico

* [l Jefe del Departamento de Desarrollo Tecnoldgico, serd el responsable de la custodia
de los Bienes Informaticos en stock y del registro e Informacidn de todo lo relative al
equipamiento informatico de la Subsecretaria, quien, a su vez nombrard a un
responsable que serd la contraparte del Encargado de Inventario para estos efectos.

» El]efe del Departamento Desarrollo Tecnolégico debera velar para que la contraparte
referida en el punto anterior mantenga, administre y controle un registro electrénico
actualizado de hardware y software y sus componentes que componen el parque
computacional de la Subsecretaria, con el nimero de inventario y funcionario
asociado, de manera que el Encargado de Inventario pueda validar y cotejar con la
cartola correspondiente.

¢ La contraparte del Departamento Desarrollo Tecnol6gico deber4 informar de manera
escrita (Formulario Movimiento de Bienes) e inmediata al Encargado de Inventario, de
cualquier movimienta o cambio respecto de algiin equipo computacional.

¢ Ante un movimiento de equipamiento computacional serd responsabilidad de la
contraparte completar el formulario "Movimiento de Bienes”, el cual debe estar
firmado por el Jefe del Departamento Desarrollo Tecnoldgico y el usuario.

* La contraparte del Departamento Desarroltlo Tecnolégico deberd informar de manera
periodica al Encargado de Inventario los equipos obsoletos o bien en desuso para
proceder a su baja con o sin enajenacién, seglin sea el caso.

it
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Departamento Gestién de Personas

Sera de exclusiva responsabilidad, del Jefe del Departamento Gestién de Personas, informar
los movimientos del personal al Encargado de Inventario, en un plazo no mayor a dos dias
habiles de realizados éstos, tales como, renuncias, contrataciones, cambio de funciones u
otros, de modo de actualizar los registros correspondientes en forma oportuna.

Departamento Fiscalizacion de Redes y Servicios

El Jefe del Departamento de Fiscalizacién de Redes y Servicios, sera el responsable de
la custodia del registro e Informacién de todo lo relativo al equipamiento del
instrumental técnico propio de la especialidad de Fiscalizacion, perteneciente a la
Subsecretaria, quien, a su vez nombrard a un responsable quien serd la contraparte
del Encargado de inventario para estos efectos.

El Jefe del Departamento Fiscalizacion de Redes y Servicios debera velar para que la
contraparte mencionada en el punto anterior mantenga, administre y controle un
registro electrénico de cada equipo y sus componentes, con el nimero de inventario y
funcionario asociado, de manera que el Encargado de Inventario pueda validar y
cotejar can la cartola correspondiente,

Serd responsabilidad de la contraparte del Departamento Fiscalizacion de Redes y
Servicios, informar de manera escrita (Formulario Movimiento de Bienes) e inmediata
al Encargado de Inventario, de cualquier movimiento o cambio respecto de algin
equipo técnico.

La contraparte debera Informar de manera perigdica al Encargado de Inventario los
equipos obsoletos o bien en desuso para proceder a su baja con o sin enajenacién,
segin corresponda,

Macrozonas

El Encargado de la Macrozona, serd el responsable de la custodia del registro e
Informacion de todo lo relativo al equipamiento y al instrumental técnico propio de la
especialidad de Fiscalizacién, pertencciente a la Subsecretar(a.

El Encargado de la Macrozona deberd mantener un registro clectrénico de cada
equipo informatico y técnico con sus componentes, con el niamero de inventario y
funcionario asociado, de manera que el encargado de inventario pueda validar y
cotejar con la cartola correspondiente.

Sera de responsabilidad del Encargado de la Macrozona, informar de manera escrita
{Formulario Movimiento de Bienes) e inmediata al Encargado de Inventario, de
cualquier movimiento o cambio respecto de algin equipo técnico o informatico.

El Encargado de la Macrozona deberd informar de manera periédica al Encargado de
Inventario los equipos obsoletos o bien en desuso para proceder a su baja con o sin
epajenacion, seglin corresponda,
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POBLICAS

Capitulo 12 : Gestion Proveedores

Todos los proveedores del Estado registrados en Mercado Publico, independiente si se
encuentren o no inscritos en ChileProveedores, podran contratar con esta Subsecretarfa. Sin
embargo, serd requisito para contratar en los procesos de compras superiores a 100 UTM que
los proveedores estén inscritos en el registro de ChileProveedores. Lo anterior salvo casos
excepcionales justificados en las fichas de bases administrativas o de contratacién directa.

12,1 Lvaluacidn de proveedores

La evaluacion de proveedores procederd para los contratos superiores a 100 UTM cuyo servicio
se haya prestado o cuyo producto haya sido entregado.

Cuando se efecttia la compra o contratacién de un bien o servicio, el Ejecutivo de bienes y
servicios, informa al Jefe de Proyecto a través de correo electrénico que se ha realizado la
compra y/o contratacién del bien o servicio, para su posterior evaluacién una vez recepcionado
el servicio o producto,

El Jefe de Proyecto envia un correo al Analista de Compras con la evaluacién realizada

Cabe sefialar que para los contratos de servicios generales, las evaluaciones las realiza el
Departamento Adquisiciones e Inventario semestralmente.

En el caso que no se haya efectuado la evaluacién de un proceso terminado, el Analista de
compra solicita nuevamente la realizacion de la evaluacién.

Trimestralmente, el Analista de compras monitorea el estado de las evaluaciones de
proveedores, en funcion de los bienes y servicios terminados.

Adicionalmente se realiza de forma mensual la actualizacién de la planilla con Evaluacién de
Proveedores.

La planilla con la evaluacion de los proveedores se publicar4 trimestralmente en la Intranet
Institucional para conocimiento de las Divisiones quienes podrén utilizar dicha informacién
para la elaboracion de futuras bases de licitacién, en cuanto a incorporar como criterio de
evaluacion el comportamiento anterior del proveedor

La reevaluacién, se aplicara a los proveedores criticos en los casos de cobro de multas,
término anticipade de contratos o cobro de boleta de garantia de fiel cumplimiento de
contrato.

i
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Capitulo 13 : Procedimientos de Pago

Este procedimiento se adecua a lo establecido en la Circular N° 23 del 13/04/2006 del
Ministerio de Hacienda, que establece que los pagos deben ser realizados dentro de los 30
dias desde la recepcion de la factura.

Generacién Informe de Pago:

Una vez que se cumplan todos los requisitos que hacen procedente el pago, esto es; Factura de
Proveedor, Recepcion conforme del Bien o Servicio por parte del Encargado de Inventario y/o
de Ia Division Solicitante, segiin corresponda. La Secretaria del Departamento Adquisiciones e
Inventario (DAI), genera Informe de Pago con todos los documentos que intervinieron en el
procese y lo envia al Departamento Finanzas.

El Departamento Finanzas procedera a su revisidén y posterior pago, el que debera realizarse
dentro de 30 dias corridos desde el ingreso conforme de 1a factura en la Oficina de Partes.

Los documentos que intervienen en cada proceso son:

Adquisicion de Rienes o Servicios mediante “Convenio Marco menor 1.000 UTM":

Solicitud de Comipra

Orden de Compra Interna

Orden de compra generada por el portal www.mercadopublico.cl

Resolucion que Autoriza Gasto

Formulario de entrega y/o movimiento de bienes

Formulario de Recepcion conforme o impresidn correo electrdnico con visto bueno del
servicio.

Copia de la Boletay/o Factura.

SNENE NENENES

<

Adquisicion de Bienes o Servicios mediante “Convenio Marco mayor a 1.000 UTM (Grandes
Compras}”

Solicitud de Compra

Ficha técnica

Resolucion gue aprueba adquisicion

Orden de comprainterna

Orden de compra generada por el portal www.mercadopublico.cl

Resolucion gque Autoriza Gasto

Formulario de entrega y/o movimiento de bienes

Formulario de Recepcién conforme o impresién correo electrénico con visto bueno del
servicio.

Copia de la Boleta y/o Factura.

SRNAANSNANSNN

AN

Adquisicidn de Bienes o Servicios mediante "Licitacion Piblica/Privada, mayor a 10 y menor a
100 UTM y sin generacidn de contrato™;

Solicitud de Compra

Certificado de disponibilidad presupuestaria

Resolucidn que llama a Licitacidon y aprueba Bases administrativas y técnicas.
Consultas y Respuestas

Acta de Apertura electrdnica

Fotocopia Boletas de Garantia

Memo indicando ofertas disponibles en el servidor,

Consultas "Foro Inverso”

Resolucidn que resuelva proceso de licitacion.

Oferta seleccionada

Orden de compra generada por el portal www.nercadopublico.cl

Resolucion que Autoeriza Gasto

Orden de compra interna

Formulario de entrega y/o movimiento de bienes

Acta de Recepcién conforme Contraparte Técnica,

Otros antecedentes que soliciten las bases de licitacion.

AR N N N N R SRR NN N NE NN
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¥" Copia de ta Boleta y/o Factura.

Adquisicion de Bienes o Servicios mediante “Licitacién Pablica/Privada, mayor a 100 y menor a
1.000 UTM y sin generacién de contrato”;

R N T e T N N N

Solicitud de Compra

Certificado de dispanibilidad presupuestaria

Resoelucién que llama a Licitacién y aprueba Bases administrativas y técnicas.
Consultas y Respuestas

Acta de Apertura electrénica

Fotocopia Boletas de Garantia

Memo indicando ofertas disponibles en el servidor,

Consultas “Foro Inverso”

Resolucidn que resuelva proceso de licitacién.

Oferta seleccionada

Orden de compra generada por el portal www.mercadopublico.cl
Acto administrativo que lo aprueba

Formulario de entrega y/o movimiento de bienes

Acta de Recepcidn conforme Contraparte Técnica.

Otros antecedentes que soliciten las bases de licitacion.

Copia de la Boleta y/o Factura.

Adquisicién de Bienes o Servicios mediante “Licitacion Piblica/Privada, mayor a 100 UTM y con
generacién de contrato”

A N T T T N N U N N LN

Solicitud de Compra

Certificado de disponibilidad presupuestaria

Resolucion que llama a Licitacion y aprueba Bases administrativas y técnicas.
Consultas y Respuestas

Acta de Apertura electrénica

Fotocopia Boletas de Garant{a

Memo indicando ofertas disponibles en el servidor.

Consultas “Foro Inverso”

Resolucidn que resuelva proceso de licitacion,

Oferta seleccionada

Orden de compra generada por el portal www.nercadopublico.cl
Contrato y acto administrativo que lo aprueba

Formulario de entrega y /o movimiento de bienes

Acta de Recepcion conforme Contraparte Técnica.

Otros antecedentes que soliciten las bases de licitacion,

Copia de la Boleta y/o Factura.

Adquisicién de Bienes o Servicios inferiores a 3 UTM:

AN NENENEN

\

Solicitud de Compra

Orden de Compra [nterna

Resolucién que Autoriza Gasto

Formulario de entrega y/o movimiento de bienes

Formulario de Recepcién conforme o impresion correo electrénico con visto bueno del
servicio.

Copia dela Boleta y/o Factura.

Adgquisicion de Bienes o Servicios mediante “Trato Directo menora 3 UTM"™:

ESRNENENEN

AN

Solicitud de Compra

Orden de Compra Interna

Resolucion que Autoriza Gasto

Formulario de entrega y/o movimiento de bienes

Formulario de Recepcion conforme o impresién correo electrénico con visto bueno del
servicio.

Copia de la Boleta v/o Factura.
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Adquisicién de Bienes o Servicios mediante "Trato Directo entre 3y 10 UTM”:

SANSNSNSASNNS

<

Solicitud de Compra

Cotizaciones (3)

Términos de Referencia

Orden de Compra Interna

Orden de compra generada por el portal www,mercadopublico.cl
Resalucién que autoriza trato directo

Resolucidén que Autoriza Gasto

Formulario de entrega y/o movimiento de bienes

Formulario de Recepcion conforme o impresién correo electrénico con visto bueno del
servicio.

Copia de la Boleta y/o Factura.

Adquisicién de Bienes o Servicios mediante “Trato Directo entre 10 y 1000 UTM y sin
generacion de contrato”;

LNARNSRNANANCNAONR

Solicitud de Compra

Certificado de disponibilidad presupuestaria

Resolucion autoriza trato directo y aprueba TDR.

Términos de Referencia.

Orden de compra generada por el portal www.uercadopublico.cl
Resolucién que Autoriza Gasto ‘
Orden de compra interna

Formulario de entrega y/o movimiento de bienes

Acta de Recepcidn conforme Comisidn de Evaluacidn

Otros antecedentes que soliciten los TR

Copia de la Boleta y/o Factura.

Adquisicion de Bienes o Servicios mediante “Trato Directo mayor a 100 UTM y con generacién
de contrato™:

A N N N T T T U N

Solicitud de Compra

Certificado de disponibilidad presupuestaria

Resolucidn que aprueba trato directo y TDR

Fotocopia Boletas de Garantia, si procede

Orden de compra generada por el portal www.mercadopublico.cl
Contrato y acto administrativo que lo aprueba

Formulario de entrega y/o movimiento de bienes

Acta de Recepcion conforme Contraparte Técnica.

Otros antecedentes que soliciten los TDR

Copia de la Boletay/o Factura,

Formulario del Cedoc con recepcion de (los) informe (s), si procede.
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Capitulo 14 : Organigrama de fa Institucion
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Capituloe 15 : Anexos

15.1 Ficha para realizar consulta al mercado.

&1

e la Consulta:

]

2. Unidad Solicitante:

3. Motivo de la consulta al Mercado:

4. Descripcion de la consulta al mercado:

5. Fecha de inicio de la consulta:

6. Fecha de término de la consulta:

7. Rubros de los proveedores que pueden participar:

8. Otra informacion relevante (se puede adjuntar un archivo con otros datos adicionales)

Consulta solicitada per:

{Nombre del Jefe de Division que solicita la consulta al Mercado)

B e i R
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1 Nmbre de la Contratacidén

2. Unidag Solicitante:

3. Descripcién de los bienes o servicios a contratar:

» Marca y modelo del producto (en caso de suministro de bienes)
» Actividades a realizar (en caso de prestacion de servicios)
# Cantidad a adquirir {en caso de suministro de hienes)

» Condiciones de entrega de bien o de la prestacién del servicio.

4. Destino de los bienes o servicios adquiridos:

5. Informacion delwproveedor:

» Nombre o Razon Social
» RUT o Cédula de Identidad

6. Monto del Contrato (presupuesto disponible} impuestos incluidos:

7. item presupuestario al que serd imputado el gasto de la contratacion:

8. Otra informacion relevante para proceder a la compra:

Adquisicién solicitada por:

(Nombre del Jefe de Divisién que solicita la compra)

SHRSECRE TARIA DE ’?EH{(IOM URNICALIONES



MARUAL DE CUMPRAS Y LONTRATACIONES PUBT iCAS

15.3 Ficha de Contratacioén Directa Adquisiciones entre 3y 10 UTM

: ‘i

'+ FICHA DE CONTRATACION DIRECTA ADQUISIONES ENTRES Y10 UTM ...

b aid .

1. Nombre de !ntataci()n:

- - R * ' + L T
. O . .

2. Unidad Solicitante:

3. Descripcion de los bienes o servicios a contratar:

Marca y modelo del producto (en caso de suministro de bienes)
Actividades a realizar (en caso de prestacion de servicios)
Cantidad a adquirir (en caso de suministro de bienes)
Condiciones de entrega de bien o de la prestacién del servicio.

Y v

YV v

4. Fecha de inicio de la cotizacion:

5. Fecha de término de la cotizacion:

6. Destino de los bienes o servicios adquiridos:

7. Informacién de fS;proveedores a cotizar (deben ser al menos 3)
» Nombre o Razén Social:
» RUT o Cédula de Identidad:

Nota; También se pueden adjuntar cotizaciones en formato papel.

8. Monto del Contrato (presupuesto disponiblc) impuestos incluidos:

9. ftem presupuestario al que serd imputado el gasto de la contratacién:

10. Otra informacién relevante para proceder a la compra:

Adquisicion selicitada por:

_(Nombre dei Jefe de Division que solicita la compra)

wvisbiaiad
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1. Informar con qué objeto se requiere contar con el servicio o con los bienes.

{Dicha informacidn serd integrada en los considerandos de la Resolucién que Autoriza la
Contratacidn Directa)

2. Causal de Contratacion Directa invocada y los antecedentes que la justifican.

(Debe referirse a algunas de las causales establecidas en el articulo 8° de 1a Ley 19.886 y 10° de
su Replamento)

3. Informar si el bien o servicio est4 en el Catalogo Electrénico de Convenios Marco:
(Debe ser confirmado con el DAI)
4. Nombre de la contratacién:

5. Introduccién

6. Objetivo General:

7. Objetivos Especificos (Si no existen informar solamente el objetivo de la contratacion)

8. Nombre del Proveedor (Sélo contrataciones directas sin cotizaciones)
» Nombre o Razén Social
» RUT o Cédula de ldentidad

9. Descripcidn del Bien o Servicio que se requiere

» Actividades a desarrollar

10. Resuitadus's_ﬁmductos esperz—x_t—i—os
» Establecer criterios para seleccionar la mejor oferta, slo para casos que
se requieran 3 cotizaciones:
o Licitacion sin oferentes
o Remanentes de Contratos

¢ Prestacion de servicios con persona juridica extranjera que
deban ejecutarse fuera del territorio nacional.
o Contrataciones por montos superiores a 3UTM Yy menores o
igualesa 10 UTM
» Sefalar plazo de proveedores para enviar cotizacion {S6lo para casos gue se
requieran 3 cotizaciones)
11. Equipo de Trabajo (si procede)

12, Indicar Monto del Contrato (precisahda si_es presupuesto disponible o
referencial), impuestos incluidos
13. Vigencia del Contrato (Duracién)

14. Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato (Obligatoria en contrataciones iguales o
superiores a 100 UTM)

a. Monto:
»Senalar un percentaje entre el 5% y el 30% del valor de la
contratacién,
>Sefialar un monto exacto entre el 5% y 30% del valor de la
contratacién.
b. Vigencia:

»Compras, serd igual a la suma del plazo exigido para la entrega
de los productos adquiridos mis 60 dias corridos.
»>Servicios, sera igual a la suma del plazo exigido para ejecutar los
trabajos encomendados mas 60 dias habiles.
Puede indicar fecha exacta de vigencia de la garantia.
___ ¢ Glosa: '
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15. Integracidn de la Contraparte Técnica (S6lo funcionarios)
> Funciones.

16. Forma o Modatidad de Pago
»__Indicar si permite 0 no anticipo.

17. Definir conducta infractora de muita, monto y forma de cobro de la misma.

18. Causales de incumplimiento grave (Cuya envergadura impligue terminacién anticipada
del contrato)

19. Normas de Trz{ﬁgfb

20. Prohibe o no Subcontratacion

21. [tem presupuestario al que serd imputado el gasto de la contratacién

2Z. Encargado de la contratacién (Persona que serd contactada en caso de dudas o
consultas)

* El memorandum de solicitud de confeccién de la resolucién que autoriza el trato o
contratacion directa y sus respectivos Términos de Referencia remitido por Ja Division
requirente a la DAF, debera acompaiar la presente Ficha de Contratacién Directa, junto con
los siguientes documentos:

i.  Certificado emitido por el Departamento Finanzas que acredite que existen recursos
disponibles para solventar la contratacién, con expresa indicacidon del monto y la
imputacién presupuestaria correspondiente, debidamente refrendado. La vigencia de
dicho certificado sera de 60 dias corridos contados desde su emisién, salvo que el acto
de que se trate esté sujeto a toma de razon, caso en el cual sera de 98 dias corridos
contados desde su emision

ii. Cuando se trate de contrataciones inferiores a 100 UTM o relativas a bienes o servicios
estandar de simple y objetiva especificacion, lo que se evaluara en cada caso, se deben
acompaiiar ademads los antecedentes legales necesarios.”

? Sl el proveedor es_persona patural: 1. Fotocopia autorizada de la cédula de identidad; ¥ 2. Fotocopia de su
initiacion de actividades en el S1L.

Siel proveedor es persona juridica:

A) En caso de Sociedades y las Empresas Individuales de Respensabilidad Limitada (EIRL): 1. Copia
legalizada de la eseritura piblica de Constitucion de la sociedad o EIRL o Certificado de Estatuto Actualizado
emitido por el Registro de Empresas y Sociedades en el caso de aguellas acopidas a la Ley N° 20.659. 2. Copla del
extracto de constitucion de la sociedad o EIRL. (no es un requisilo para el caso de las sociedades o empresas
acogidas a la Ley N® 20.659). 3. Copia de la inscripcidn del extracto de constitucién de la sociedad o EIRL {no es un
requisito para el caso de las sociedades o empresas acogidas a la Ley N° 20.659). 4. Copia de la publicacién en el
Diarie Oficial del extracto de constitucidn de la sociedad o EIRL (no es un requisite para el caso de 1as sociedades o
empresas acogidas a la Ley N® 20.659). 5. En el caso de las modificaciones efectuadas a la sociedad o EIRL, copia
legalizada de la o las escrituras puiblicas de modificacion con sus respectivos extractos debidamente inscritos on el
Registro de Comercio respectivo y publicados en el Diario oficial, en el orden en que se efectuaron, si las hubiere
(no es un requisito para el caso de las sociedades o empresas acogidas a la Ley N° 20.659). 6. Copia del Certificado
de vigencia de la sociedad o EIRL y anotaciones marginales, con una vigencia de 90 dias, emitido por el Registro de
Comercio correspondiente, o Certificade de Vigencia emitido por el Registro de Empresas y Sociedades en el caso
de las sociedades y empresas acogidas a la ley N° 20.659, con una vigencia de 90 dias. 7. Certificado de anotaciones
emitido por el Registro de Empresas y Sociedades en el caso de las sociedades acogidas a [a ley N° 20.65Y9. 8. Capia
auterizada del RUT. 9. Instrumento autorizado que acredite la personerfa del representante legal, que comparezca
a tombre y en representacion de la adjudicataria, y que certifique su vigencia. 10. Copia autorizada de la CNI del
representante legal,

B) En caso de Fundaciones o Corporaciones: Para aguellas constituidas antes de la entrada en vigencia de la Ley
N® 20.500: 1. Copia legalizada de acta de asamblea constituyente y estatutos, reducidos a escritura piblica. 2. Copia
legalizada del Decreto que otorga la personalidad juridica. 3. Copia de la publicacién en el Diario Oficial del decreto
que otorga la personalidad juridica. 4. Copia legalizada dei decreto que aprueba reformas a los estatutos, ¢n caso
que existiere y sus pertinentes publicaciones en ol Diariv Oficial. 5. Certificado de vigencia de la Corporacidn o
Fundacidon y de la composicién de sus 0rganos de direcciéon y administracion, otorgado por Registro Nacional de
Personas Jurfdicas sin Fines de Lucro, con no mis de 60 dias de antigiedad 6. Instrumento autorizado que acredite
la personerfa del representante legal, que comparezca a nombre y en representacidn de la proponente, y que
certifigue su vigencia. 7. Copia autorizada de la CNI del representante fegal. Para aquellas constituidas a partir dela
entrada en vigencia de {a Ley N® 20.500: 1. Copia de! acto constitutivo de la corporacion o fundacién v de sus
estatutes, autorizada por cl ministro de fe o funcionario ante el cual fue otorgado y de sus modificaciones; 2.
Certificado del Secretario Municipal respectivo que dé cuenta del depdsito del mencionado acto constitutivo o de
sus medificaciones ante dicho Tuncienario 3. Certificado de vigencia de la Corporacién o Fundacién y de la
corposicion de sus drganos de direccion y administracion, otorgado por Registro Nacional de Personas juridicas
sin Fines de Lucro con no més de 60 dfas de antigliedad. 3. Instrumento antorizado que acredite la persenerfa del
[epresentante legal, que comparezca a nombre y en representacion de la proponente, y gue certifligue su v%ﬁencia,
SURSECRETARIA DETTIRCOMIENICATIONES
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** Elarchivo digital correspondientes a la Ficha de Contratacién Directa Adquisiciones superiores
4 10 UTM, deberan remitirse a la Encargada de la Unidad Juridica de Administracién Interna, via
correo electronico, el mismo dia en se haya despachade por la Divisién requirente el
memorandum de solicitud de confeccién y visacion de la resolucién que autoriza el trato o
contratacion directa y sus respectives Términos de referencia, a Ia DAF,

4. Copia autorizada de la CNI del representante legat.
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15.5 Ficha de Gran Compra.
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1. Nombre de Convenio Marco:

2. 1D Convenio Marco:

3. Introduccion:

4. Objetivo General:

5. Objetivos Especificos (Si no existen informar solamente el objetivo de la adquisicién)

6. Descripcion del bien o servicio que se reguiere:

Marca y modelo del producto {en caso de suministro de bienes)
Caracteristicas del producto o servicio

Actividades a realizar (en caso de prestacion de servicios)
Cantidad a requerir {en caso de suministro de bienes)
Condiciones de entrega de bien o de la prestacion del servicio.
Producto o resultados esperados

VYV VYVVY

7. Iategrantes de la Comisién Evaluadora de las Ofertas {deben ser al menos 3
funcionarios)

8. Criterios de evaluacion (rigen los criterios y ponderaciones definidas en las bases de
licitacion del Convenio Marco respectivo, en lo que les scan aplicables):

9, Presupuesto maximo (indicando si es referencial o disponible) incluyendo impuestos:

10. Fecha de publicacion de la adquisicion:

i1. Plazo mdximo para publicar ofertas en el Catiloge Electronico de Mercado
Publico:

i2. Fecha de decision de la compra (la que en ningin caso pedra ser inferior a 10 dias
corridos antes de la emision de la orden de compra) .

13. Encargado de la contratacidn (persona que serd contactada en caso de dudas o consultas)

Jefe Divisién Requirente

** 1 os archivos digitales correspondientes a la presente Ficha, deberan remitirse a la Encargada
de la Unidad Juridica de Administracién Interna, via correo electronico el mismo dia en que se
haya despachado por la Divisién requirente el memorindum que solicite la visacion de Ja Ficha.
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15.6 Ficha de Bases Administrativas para Licitacion Piblica

FICHA DE BASES ADMINISTRATIVAS PARA LICITACION PUBLICA

Bt e

1. Informar con qué cbjeto se requiere contar con el servicio o con los bienes.

2. Informar si el bien o servicio estd en el Catilogo Electrénico de Convenios Marco
{verificar con el DAI). Si lo estuviese deberd certificar adjuntando copia de las
cotizaciones realizadas- que en el mercado existen condiciones mas ventajosas que las
acordadas mediante el Convenio Marco.

3. Nombre de la licitacion,

4, Introduccigg

5. Objetive General,

6. Objetivos Esggciﬁcos (Sino existen informar solamente el objetive de la contratacién)

¥

Fechasy Plazos:

Llamadeo y Publicacién de las Bases

Fecha de las Consultas y Fecha de Ias Respuestas

Cierre de licitacion (hora serd siempre a las 14:00 hrs)

Acto de apertura (hora serd siempre a las 10:00 hrs)

Tiempo estimado de evaluacién de las ofertas

Tiempo estimado para la adjudicacion de la licitacion

Plazo de validez de las ofertas (mismo que garantia de seriedad de la oferta)

Plazos para aclarar la oferta o subsanar errores u omisiones en foro inverso
(sehalar fecha de solicitud de antecedentes y fecha de subsanacidn por los oferentes)

Indicar (51 o NO) si se extiende el plaze de publicacién en caso de existir 2 o
menaos ofertas 24 horas del cierre previsto inicialmente. (Este plazo sera de 2 dias
habiles por una sola vez)

YV V¥V VYV VY YVYY

Y

7. Contenido de la Oferta Técnica.

8. Contenido de la Oferta Economica.
(informar en caso que se suba ficha a rellenar por los oferentes a {in de desglosar la oferta)

9, Garantia de Seriedad de la Oferta. .
a. Monto: suma exacta, equivalente al X% del presupuesto disponible
b. Vigencia (debe ser la misma fecha de validez de las ofertas)

10. Integrantes de Ia Comisién Evaluadora de las Ofertas (deben ser al menos 3
funcionarios)

11. Criterios de evaluacién, penderacién y formula de calculo.
{Definir como se adjudicari la licitacién en caso de empate en los puntajes de las ofertas)

12. Publicidad de las ofertas técnicas
(lLas ofertas técnicas no seran de publico conocimiento una vez adjudicada la licitacién)

13. Indicar presupuesto maximo (sefialando si es referencial o disponible) incluyendo
impuestos,

14. ﬁigencia del Contrato (duracion), Renovacién y Condiciones.

SUBS LRI T AR DE ThL O URIC AL TONT S
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15.  Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato:
a. Monto:
»seiialar un porcentaje entre el 5% y ¢l 30% de su oferta o,
»sefialar un monto exacto entre el 5% y 30% del ppto, Disponible
b. Vigencia:
»Compras: Serd igual a la suma del plazo exigido para la entrega
de los productos adquiridos mas 60 dias corridos.
»Servicios: Serd igual a la suma del plazo exigido para ejecutar los
trabajos encomendados miis 60 dias habiles

Puede indicar fecha exacta de vigencia de la Garantia

16. Integracion de la Contraparte Técnica y Funciones. (sélo funcionaries y no puede
participar a la vez de la Comision Evaluadora de Ofertas)
> Funciones

17. Forma de pago
» Permite o no Anticipo

18.  Definir conducta infractora de multa, monto y forma de cobro de }a misma.

19.  Causales de incumplimiento grave
{cuya envergadura implique o terminacién anticipada del contrato)

20. Normas de trabajo:
a. Forma de entrega de Infoermacion.
b. Prohibe o no Subcontratacion.
¢. Cambios en las actividades definidas:
»Indicar actividades susceptibles de modificar o eliminar.
> Indicar productos susceptibles de modificar o eliminar.

21.  Encargado dec la contratacion (persona que sera contactada en caso de dudas o
consultas)

* El memorindum de solicitud de confeccidn y visacion de la resolucion de llamado a
licitacidn piblica y sus respectivas Bases de licitacion remitido por la Divisidn requirente a
la DAF, deherd acompaiar la presente ficha de Bases Administrativas de Licitacion, junte
con los siguientes documentos:

k. Bases Técnicas, que son parte integrante de Ias fichas citadas precedentemente.

ii. Certificado emitido por el Departamento Finanzas que acredite que existen
recursos disponibles para solventar el monto de la contratacidn, con expresa
indicacién del monto y la imputacién presupuestaria correspondiente, y la
refrendacion respectiva. La vigencia de diche certificado sera de 60 dias corridos
contados desde su emision, salvo que el acto de que se trate esté sujeto a toma de
razom, caso en et cual sera de 90 dias corridos contados desde su emision

**  Los archivos digitales correspondientes a la Ficha de Bases Administrativas para Licitacion
Publica y a las respectivas Bases Técnicas, deberan remitirse a la Encargada de la Unidad Juridica
de Administracién Interna, via correo electrdnico el mismo dia en se haya despachado por la
Divisién requirente el memorandum de solicitud de confeccién y visacion de la resolucion de
llamadag a licitacion pablica y sus respectivas Bases de licitacion, ala DAF,

s §5§3i§.ﬁ%ﬂi’l'ﬁli{ﬂ BET ?ii.l;[,:{h’vl UNICACIONES



MANUAL D COMPIAS | CONTRATACIONES PUBLICAS

15.7 Ficha de Bases Administrativas para Licitacién Privada

L

1. Informar con qué objeto se requiere contar con el servicio o con los bienes.
Dicha informacién serd integrada en los considerandos de la Resolucién Ggue Autoriza
la Licitacion privada.

2. Causal de Licitacién Privada invocada y los antecedentes que la justifican.
{Debe referirse a algunas de las causales establecidas en el articulo 8° de la Ley 19.886 y 10° de
su Reglamento)

3. Informar si el bien o servicio esta en el Catdlogo Electrénico de Convenios Marco
(verificar con el DAI1). Si lo estuviese deberd certificar adjuntando copia de las
cotizaciones realizadas- que en el mercado existen condiciones mas ventajosas que las
acordadas mediante el Convenio Marco,

4. Nombre de la licitacién,

5. Introduccién.

7. Objetivos Especificos (Si no existen informar solamente el objetivo de Ia contratacion)

8. Informacion de los proveedores invitados a participar (deben ser al menos 3)
» Nombre o Razén Social:
» RUT o Cédula de Identidad:

9. Fechas y Plazos:
» Llamado y Publicacitn de las Bases
» Fecha de las Consultas y Fecha de las Respuestas
Cierre de licitacién (hora serd siempre a las 14:00 hrs)
Acto de apertura (hora sera siempre a las 10:00 hrs)
Tiempo estimado de evaluacién de las ofertas
Tiempo estimado para la adjudicacién de la licitacién
Plazo de validez de las ofertas (mismo que garantia de seriedad de la oferta)
Plazos para aclarar la oferta o subsanar errores u omisiones en foro inverso
(sefalar fecha de solicitud de antecedentes y fecha de subsanacién por los oferentes)

20 2 2 2 A 4

10. Contenido de la Oferta Técnica.

11. Contenido de la Oferta Econémica,
{informar en caso que se suba ficha a rellenar por los oferentes a fin de desglosar la oferta)

12. Garantia de Seriedad de la Oferta,
a. Monto: suma exacta, equivalente al X% del presupuesto disponible
b. Vigencia (debe ser la misma fecha de validez de las ofertas)

13. !ntegfantes de la Comisién Evaluadora de las Ofertas (deben ser al menos 3
funcionarios)

14. Criterios de evaluacion, ponderacion y formula de calculo.
(Definir como se adjudicara la licitacién en caso de empate en Ios puntajes de las ofertas)

15. Publicidad de las ofertas técnicas
(Las ofertas técnicas no seran de ptiblico conocimiento una vez adjudicada la licitacién)

16. Indicar presupuesto maximo (sefialando si es referencial o disponible) incluyendo
impuestos.

SUBSECRETARIA DTN LELO SN ICACTORES
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17. Vigencia del Contrato {duracion), Renovacion y Condiciones.

18. Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato:
a. Monto:
»sefalar un porcentaje entre el 5% y el 30% de su oferta o,
»sefialar un monto exacto entre el 5% y 30% dei ppto. Disponible
b. Vigencia: :
»Compras: Sera igual a la suma del plazo exigido para la entrega
de los productos adquiridos mas 60 dias corridos.
»Servicigs: Ser4 igual a Ia suma del plazo exigido para ejecutar los
trabajos encomendados mas 60 dias hdbiles

Puede indicar fecha exacta de vigencia de la Garantia

19. Integracién de la Contraparte Técnica y Fu:{&a};&g.—--tsé!o funcionarios y no puede
participar a la vez de la Comision Evaluadora de Ofertas)
» Funciones

20.Forma de pago
» Permite 0 no Anticipo

21, Definir conducta infractora de multa, monto y forma de cobro de ta misma.

22. Causales de incumplimiento grave
(cuya envergadura implique o terminacion anticipada del contrato)

23. Normas de trabajo:
a. Forma de entrega de Informacién.
b. Prohibe o no Subcontratacién.
¢. Cambios en las actividades definidas:
» Indicar actividades susceptibles de modificar o eliminar.
»Indicar productos susceptibles de modificar o eliminar.

24. Encargado de la contratacién (persona que sera contactada en caso de dudas o consulizs)

* El memorandum de solicitud de confeccién y visacién de Ia resolucion de Hlamado a
licitacién privada y sus respectivas Bases de licitacion remitido por la Divisién reguirente a
la DAF, deberd acompaiiar la presente ficha de Bases Administrativas de Licitacién, junto
con los siguientes documentos:

i. Bases Técnicas, que son parte integrante de las fichas citadas precedentemente,

ii. Certificado emitide por el Departamente Finanzas que acredite que existen
recursos disponibles para solventar el monto de la contratacién, con expresa
indicacion del monto y la imputacion presupuestaria correspondiente, y la
refrendacion respectiva. La vigencia de dicho certificado sera de 60 dias corridos
contados desde su emision, salvo que el acte de que se trate esté sujeto a toma de
razin, caso en el cual sera de 90 dias corridos contados desde su emision.

**  Los archivos digitales correspondientes a la Ficha de Bases Administrativas para Licitacion
Privada y a las respectivas Bases Técnicas, deberan remitirse a la Encargada de 1a Unidad Juridica
de Administracion Interna, via correo electronico el mismo dia en se haya despachado por la
Divisién requirente el memorandum de solicitud de confeccién y visacion de Ia resolucién de
llamadao a licitacion privada y sus respectivas Bases de licitacidn, a la DAF.
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15.8 Ficha de Contraparte Técnica

bre dela Lcntaién:

2. Unidad Informante:

3. Nombres de los funcionarios que la integran {(minimo 3):

Comision informada por:

(Nombre del Jefe de Divisidn que solicitd la compra en la que actuari la contraparte técnica)

EREC AR N
SUBSECRETARIA DE TELECOMIHCACIONES



De conformidad al presupuesto aprobado para esta Subsecretaria de
Telecomunicaciones por la Ley N° 20.XXX, para el afio 201X, certifico que, a Ia fecha del
presente documento, esta institucion cuenta con recursos disponibles en el item

presupuestario 19-02-01-XX-XX-XX para solventar el monto de la contratacion a licitar
denominada “nombre de licitacién”, el que asciende a la suma de $XXXXXXX.-
(oxxxxxxxxxxxxx), impuestos incluidos.

La vigencia del presente certificado se extenderd hasta 60/90 dias corridos
contados desde esta fecha.

Nota: Para el caso de contratos cuyos pagos excedan del aiio presupuestario vigente, se
debe hacer mencion en el presente documento a dicho situacion, dejando
condicionado los pagos futures a la existencia de Ia disponibilidad presupuestaria
correspondiente.

fefe Departamento Finanzas

Santiago, XX de XXXXX de 201X

AR A i
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(En este espacio se fotocopia el documento de garantia, y se adjunta el documento
original)

RETIRO DE DOCUMENTOS

Fecha

Nombre

RU.T

Firma

SUBSECRETARIA DE TELECOMUNCATONES
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15.11 Formulario de Autorizaciéon de Devolucion Documentos en Garantia

ID:

A Departamento Finanzas

Santiago,

A través del presente documento autorizo ia devolucién del Documento en
Garantia, que se encuentra bajo su custodia, segin el siguiente detalle:

NOMBRE TOMADOR
MONTO

N° DOCUMENTO
BANCO T
FECHA VENCIMIENTO
CONCEPTO

Habiéndose cumplido los requisitos que originan la emisién de dicho documento la
devoluciéon debe reaiizarse al representante legal de la empresa o persona autorizada
por este,

Sin otro particular, saluda atentamente

FIRMA
NOMBRE

CARGO

SHESBLRETARIA DE VR LECOMINTUATIONEY



2°, Publiquese el Manual de Compras y
Contrataciones Publicas cn el Sistema de Informacién de la Direccidn de Compras y
Contratacion Publica, sitio www.mercadopublico.cl., y en la Intranet de la Subsecretaria de

Telecomunicaciones.

.. 3% La presente Resolucién Exenta entrard en vigencia
desde la fecha de su total tramitacion.

4% Déjese sin efecto la Resolucion N°© 3495, de 2014, de
la Subsecretaria de Telecomunicaciones.

ANOTESE, PONGASE EN CONOCIMIENTO DE LOS FUNCIONARIOS Y
ARCHIVESE,
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