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VISTO: Lo dispuesto en la Ley N° 19.886, de Bases
sobre contratos administrativos de suministro y
prestacién de servicios; la ley N° 18.575, de Bases
Generales de fa Administracion del Estado; en el
decreto con fuerza de ley N° 88 de 1953, del Ministerio
de Hacienda y en la resolucion 1600 de la Contraloria
General de la Replblica,

CONSIDERANDO:

1.- Que, el articulo 24 del decreto con fuerza de ley N°1
/19.653 de 2000, establece que los Subsecretarios
seran los jefes superiores del Servicio. En dicha funcién,
les corresponde coordinar la accion de los drganos y
servicios publicos del sector, actuar como Ministros de
fe, ejercer ia administracién interna del Ministerio y
cumplir las demas funciones que le sefiale Ia ley.

2.- Que, el decreto supremo N° 1410, del Ministerio de
Hacienda, de 2015 introdujo modificaciones al
Reglamento de la Ley de Compras Plblicas tendientes a
facilitar la inclusion de empresas de menor tamafio al
Sistema de Compras Publicas e incrementar |la
participacion del Estado en la compra de bienes y
servicios en aquellos territorios rezagados que enfrentan
situaciones de pobreza, alto desempleo, requerimientos
de infraestructura y servicios plblicos, y déficit de
conectividad y: capacidades productivas.

3.- Que, a través de la resolucién N° 30, de 2015,
Contraloria General de la Republica establecié un nuevo
procedimiento de Rendicién de Cuentas.

4.- Que, en conformidad a lo anterior y teniendo en
cuenta la necesidad de wunificar y mejorar los
procedimientos internos del Servicio, se dicta el
presente Manual de Compra, al que deberd ajustarse la
contratacién administrativa que realice la Subsecretaria.




Resuelvo:

Articulo 1.- Apruébase Manual de Procedimientos de Compras y Adquisiciones, de
la Subsecretaria de Economfa y Empresas de Menor Tamafio:
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INTRODUCCION.

El presente Manual tiene por finalidad dar a conocer el proceso de compras correspondiente a fa
Subsecretarfa de Economfa y Empresas de Menor Tamafio, el que se lieva a cabo a través del
Departamento Administrativo especificamente en la Unidad de Servicios Generales.

Dicho proceso se enmarca en la Ley 19.886 de Compras y Contrataciones Puiblicas, su reglamento
Decreto N° 250 del afio 2004, y las correspondientes modificaciones DS 1410/2014, del Ministerio
de Hacienda, éstas dltimas con vigencias desde agosto del 2015. Todo ello permite homogenizar el
proceso de compras de bienes y contrataciones de servicios para todos los organos de Ila
Administracién Piblica, a través del uso del portal de compras, con el fin de transparentar y hacer
eficiente los procesos. _

El Manual de Compras en una primera etapa entrega antecedentes generales respecto del proceso
de compras que rige el Sector Piblico Chileno, mientras que en una segunda etapa hace referencia
a los procedimientos de compras ejecutados en la Subsecretaria de Economia y EM.T.

Serd responsabilidad del Encargado(a) de Unidad de Servicios Generales |a revisidn yfo
modificacién del presente manual, la que se realizard anualmente o segln requerimientos de
autoridad o normativa existente.




1.SISTEMA DE COMPRAS Y CONTRATACIONES PUBLICAS.

La operacin del Mercado de Compras Publicas de Chile, Mercado Publico, se basa en un sistema
transparente y eficiente que funciona con un sdlido marco regulatorio dnico, basado en la
gratuidad, la universalidad, la accesibilidad y la no discriminacion.

1.1 Normas generales que sustentan el Sistema de Compras y
Contrataciones.

Las normas, principios generales e institucionalidad que sustentan el Sistema de Compras y
Contrataciones Piblicas son los siguientes: )
* Ley N° 19.886, Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de

Servicios, publicada el 29 de agosto del 2003, en adelante *Ley de Compras”,

» Decreto NO 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley
19.886, en adelante “el Reglamento”, y sus modificaciones.

* D.FL. N°1, Ley N° 19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
N® 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

= Ley N° 19.880, de Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los
Organos de la Administracién del Estado.

* Ley N° 19.799 sobre firma y documento electrénico.

e Resolucién N° 1600, de 2008 de la Contraloria General de Ia Reptblica, que establece
normas scbre exencién del trdmite de toma de razdn.

» Ley N® 20.285, de Transparencia de la Funcién Plblica y de Acceso a la Informacion de la
Administracién del Estado (D.O. 20 de agosto de 2008).

* ley de Probidad, N° 19.653, es un instrumento legal que busca ordenar la aplicacién del
principio de la probidad administrativa en la Administracion del Estado.

* Politicas y condiciones de uso del sistema que la Direccién de Compras y Contrataciones
Piblicas emite para uniformar la operatoria del portal www.mercadopublico.cl

* Ley de Presupuesto del sector piiblico que se dicta cada afio.

Los asuntos no especificados por la referida normativa seran regulados par este manual de
procedimientos.

1.2 Definiciones

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

Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual fa autoridad competente selecciona
a uno o mas oferentes para la suscripcién de un Contrato de Suministro o Servicios, regido por la
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 Procesa de
Compras, para la suscripcidn del contrato definitivo.

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 que contienen, de
manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones,
mecanismos de adjudicacidn, modalidades de evaluacién, cldusulas del contrato definitivo, y demés
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 demds caracteristicas dei bien
0 servicio a contratar.

Garantia: Documento de orden administrativo y/o legal que tiene como funcidn respaidar la
seriedad de la oferta, el fiel cumplimiento de contrato, o la entrega de anticipos al proveedor
(garantia por anticipo).

Catalogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones
de contratacién, previamente licitados y adjudicados por la Direccién de Compras y Contrataciones
Plblicas, y puestos a través del Sistema de informacion a disposicién de las Entidades Pablicas.
Certificado de Inscripcién Registro de Proveedores: Documento emitido por la Direccién de
Compras y-Contrataciones Plblicas, que acredita que una determinada persona natural ¢ 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 del presente Reglamento,

Contrato de suministro de bienes muebles: aqguel que tiene por objeto la compra o el
arrendamiento, incluso con opcién 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.

Contrato de servicios: aquel mediante el cual las entidades de la administracién del Estado
encomienden a una persona natural o juridica la ejecucidn de tareas, actividades o la elaboracion
de productos intangibles. Un contrato serd considerado igualmente de servicios cuando el valor de
los bienes que pudiese contener sea infetior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del
contrato.

Para efectos del presente reglamento los servicios se clasificarén en generales y personales, los que
a su vez podran tener el cardcter de servicios personales propiamente tal Y personales
especializados. _

Convenio Marco: Procedimiento de contratacién realizado por la Direccion de Compras, para
procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las Entidades, en la forma, plazo y demds
condiciones Establecidas en dicho convenio,

Direccién de Compras o Direccidn: La Direccién de Compras y Contratacion Plblica (DCCP).
Entidades: Los organos y servicios indicados en el Articulo 1° de la Ley N°® 18.575, salvo las
empresas Publicas creadas por Ley y demds casos gue la Ley sefiale.

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

Formulario: formato o documentos elaborados por la Direccidn, los cuales deberdn ser
comipletados por las Entidades interesadas en efectuar un proceso de compras, a través del
Sistema de Informacién y de otros medios para la contratacidn electrénica.

Ley de Compras: Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratas Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios.

Licitacidn o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de cardcter concursal, previa
resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual la Administracion invita a determinadas
personas o empresas {minimo tres) para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas
técnico-econdmicas, de entre las cuales se seleccionars y aceptara la mas conveniente.

Licitacién o Propuesta Pdblica: Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el
cual la Administracién realiza un llamado pdblico, convocando a los interesados para que,
sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas. técnico-econdmicas, de entre las cuales se
seleccionara y aceptard la mas conveniente.

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

Orden de Compra: Documento de orden administrativo y legal que determina el compromiso
entre la unidad demandante y proveedor, tiene como funcién respaldar los actos de compras o
contratacion, respecto de la solicitud final de productos o servicios. Estos documentos son validados
con la firma de los responsables del proceso en toda su magnitud,

Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter referericial,
que Ia institucion planifica comprar o contratar durante un afio calendario. Los procesos de compra
se deben elaborar en conformidad y en la oportunidad determinada en e! Plan anual de compras
elaborado por cada Entidad Licitante.

Portal Mercado piblico: (http://www.mercadopublico.cl), Sistema de Informacién de Compras y
Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccidn Chile Compra, utilizado para realizar
los procesos de Publicacién y Contratacion, en el desarrolio de la adquisicién de sus Bienes y/o
Servicios.




Proceso de Compras: Corresponde al Proceso de compras y contratacion de bienes y/o servicios,
a través de algin mecanismo establecido en la Ley de Compras y en el Reglamento, incluyendo los
Convenios Marcos, Licitacion Pablica, Licitacion Privada y Tratos o Contratacion Directa.
Proveedor: Persona naturai o juridica, Chilena o extranjera, o agrupacién de las mismas, que
puedan proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades.

Proveedor inscrito: proveedor que se encuentra inscrito en alguna de las categorias del registro
de proveedores. _

Registro de proveedores: registro electrdnico oficial de proveedores, a cargo de la Direccidn de
cconformidad a lo prescrito por Ia ley de compras.

Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio que e}
Cliente (Interno o Externo) solicita a la unidad de Servicios Generales de la Subsecretaria de
Economia y Empresas de Merior Tamafo.

Resolucidn: Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual se contiene una
declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica.

Servicios generales: aquellos que no requieren un desarrolio inteleciual intensive en su
ejecucidn, de cardcter estandar, rutinario o de comun conocimiento.

Servicios personales: son aquellos que en su ejecucién demandan un intensivoe desarrollo
intelectual.

Servicios habituales: aguelios que se requieren en forma permanente y que utilizan personal de
manera intensiva y directa para la prestacidn de lo requeride por la entidad licitante, tales como
servicios de aseo, seguridad, alimentacion, soporte telefénico, mantencion de jardines, extraccién
de residucs, entre otros.

Sistema de informaci6n; sistema de compras y contrataciones plblicas para la compra y
contratacion electrénica de las entidades, administrada y licitada por la administracion de compras
Y compuestos por software, hardware e infraestructura electronica, de comunicaciones ¥ soporte
que permite efectuar los procesos de compra.

Términos de referencia: pliego de condiciones que regula el proceso de trato o contratacion
directa v la forma en que deben formularse las cotizaciones

Trato o contratacién directa: procedimiento de contratacién que por la naturaleza de ésta, debe
efectuarse sin la concurrencla de los requisitos sefialados para la licitacién o propuesta pdblica 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 Decreto N°250 de 2004.
Unidad Requirente: La Unidad Requirente es aquefla unidad organizacional que demanda bienes
y servicios para su funcionamiento,

1.3. Lineamientos basicos

El conjunto de reglas y procedimientos establecidos en el presente Manual se sustentan en la Ley
N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios (Ley de
Compras), en su Reglamento Decreto Supremo N° 250, de 2004 del Ministerio de Hacienda yen las
politicas de condiciones de uso de la plataforma y directivas de contratacion.

2.COMPRAS Y CONTRATACIONES.

La Ley de Compras N° 19.886 y el D.S. N° 250 de 2004, del Ministerio de Hacienda, sefialan que
las adquisiciones o contrataciones de bienes o servicios deberdn ser efectuadas a través de los
siguientes procedimientos:

o (Convenio Marco
Licitacién Pblica
Licitacién Privada
Trato o Coritratacion Directa

A.- Convenios Marco! Es un acuerdo celebrado por la Direccion de Compras y Contratacidn
Piblica con un proveedor determinado, en el que se establecen precios, condiciones de compra y
otras especificaciones del producto o servicio, que rigen por un periodo de tiempo definido. Estos
convenios se traducen en un Catalogo Electronico que contiene la descripcién de los bienes .y
servicios ofrecidos, sus condiciones de contratacién y la individualizacién de los proveedores a los
que se adjudicd el Convenio Marco. Las entidades plblicas tienen la obligacién de consultar el
catalogo antes de ilamar a licitacién piblica, privada o trato directo para adquirir o contratar.

B.- Licitacion Pgblica; Cuando se estime que el monto de [a adquisicidn o contratacién supera
las 10 UTM, y siempre y cuando el bien o servicio a adquirir no se encuentre disponible en el




catdlogo electronico Chile. compra Express, se debera realizar la adqgisiciqn .mediante el
procedimiento establecido en el Art. 7 de la Ley de Compras, la Licitacidon Pablica que debe
ser considerada la regla general en materia de contrataciones.
Procedera la licitacién privada o trato o contratacién directa en los casos fundados segin Art. 8 de
la Ley 19,986.
Existen diferentes tipos de licitaciones piblicas tales como: _
e Licitaciones publicas para contrataciones Iguales oinferiores a 100 UTM (L1).
o Licitaciones pdblicas para contrataciones superiores a 100 UTM e inferiores a 1.000 UTM
(LE).
o Licitaciones piblicas para contrataciones iguales o superiores a 1,000 UTM e inferiores a
2.000 UTM (LP).
» Licitaciones plblicas para contrataciones iguales o superiores a 2.000 UTM e inferiores a
5.000 UTM (LQ).
Licitaciones Pblicas para contrataciones iguales o superiores a 5.000 UTM (LR)
Licitaciones Publicas Servicios Personales Especializados (LS).

C.- Licitacign Privada. Procedimiento de contratacién de cardcter concursal, que procede previa
resolucién fundada que lo disponga, mediante el cual la Administracién invita 3 los Interesados para
que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales se seleccionard y
aceptara la mas conveniente. _ )
Cuando se utilice este procedimiento de contratacién, la entidad licitante debera invitar a un
minimo de tres posibles proveedores interesados y adjudicard la licitacién al meior evaluado.
Dependiendo del monto, su clasificacion es la siguiente:

. Licitacién Privada menor a 100 UTM (E2)

e Licitacidn Privada entre 100 y 1.000 UTM (CO)
Licitacion Privada superior a 1.000 UTM e inferior a 2.000 UTM
(B2) _
Licitacion Privada superior a 2,000 UTM e infetior a 5.000 UTM
(H2)
Licitacion Privada superior a 5.000 UTM (12)

D.- Trato o Contratacion Directa; es el procedimiento de contratacion excepcional que, por la
naturaleza de la negociacién que conlleva, deba efectuarse sin la concurrencia de los requisitos
sefalados para la licitacién o propuesta piblica y para la privada. Tal circunstancia debera, en todo
caso, ser acreditada segln lo determine el reglamento.

La Administracion no podrd fragmentar sus contrataciones con el propositc de variar el
procedimiento de contratacién, (Art. 7 lefra c, ley 19.886)

2.1, Contrataciones y otros gastos excluidos del sistema.

No obstante lo anterior, el Articulo 53 del D.S. N° 250 de 2004, dispone que podran efectuarse

fuera del sistema de informacion:

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

b) Las contrataciones directas, inferiores a 100 UTM, con cargo a los recursos destinados a
operaciones de la Unidad de Servicios Generales (caja chica), siempre que el monto total
de dichos recursos haya sido aprobado por resolucion fundada y se ajuste a las
instrucciones presupuestarias correspondientes,

c) Las contrataciones que se financien con gastos de representacion, en conformidad a la Ley
de Presupuestos respectiva y a sus instrucciones presupuestarias, Con todo, las
contrataciones senaladas precedentemente podrdn efectuarse de manera voluntaria a
través del Sistema de Informacidn.

d) Los pagos por conceptos de gastos comunes o consumos basicos de agua potable,
electricidad, gas de cafieria u otros similares, respecto de los cuales no existan alternativas
0 sustitutos razonables.

2.2, Del Tribunal de Contratacién Piblica y sus competencias.

El Tribunal de Contratacidn Piblica, creado por la ley de compras, se enmarca dentro del proceso
de modernizacién def Estado de Chile. Se trata de un Grgano jurisdiccional especial, independiente
de los drganos de la Administracion del Estado, sometido a la superintendencia directiva,
correccional y econdmica de la Corte Suprema, aunque no forma parte del Poder Judicial.

Las atribuciones del Tribunal, establecidas en el Capitulo V de la citada Ley, buscan reforzar las

garantias de legalidad y transparencia en los procedimientos de contratacién del Estado. La




competencia de este drgano jurisdiccional comprende el conocimiento y resolucidn de las
demandas de impugnacion que se deduzcan contra:

1 Actos u omisiones ilegales o arbitrarios, ocurridos en procedimientos administrativos de
Licitacidon en que puedan incurrir organismos pblicos regidos por la Ley N°19.886 y que terigan
lugar entre la aprobacion de ias bases de la respectiva Licitacién y su adjudicacién, ambos inclusive.
2. La dedision de la Direccién de Compras y Contratacién Piiblica de rechazar o aprobar la
inscripcion de un proveedor en el Registro Electrénico de Contratistas.

2.3. Delas autorizaciones presupuestarias.

Las entidades deberdn contar con las autorizaciones presupuestarias que. sean pertinentes,
previamente a la resolucién de adjudicacién del contrato definitivo en conformidad a la Ley de
Compras y su Reglamento.

2.4. Obligatoriedad del uso del portal www.mercadopublico.cl.

El Articulo 18 de la Ley 19.886, establece que, los organismos piiblicos regidos por esta Ley
deberén cotizar, licitar, contratar, adjudicar, solicitar el despacha y en general, desarrollar todos sus
procesos de adquisicién y contratacidn de bienes, servicios y obras a que alude la presente Ley,
utilizando solamente los sistemas electrénicos. que establezca al efecto ia Direccidn de Compras y
Contratacidn Publica (DCCP).

Todas las compras y contrataciones deberan ser realizadas fntegramente a través del portal web
www.mercadopublico.cl incluyendo todos los actos administratives asociados al proceso, desde la
publicacién de cotizacion o licitacién, hasta la publicacién del contrato respectivo si corresponde.

La Subsecretaria de Economia y Empresas Menor Tamario esti obligada a realizar y publicar
cportunamente en www.mercadopublico.cl, cada una de las etapas de los procesos de contratacion
de bienes y servicios.

La Subsecretarfa tal como lo dispone la Ley, en ninglin caso podra fragmentar sus contrataciones
con el propdsito de variar el procedimiento de contratacién que corresponde aplicar,

Los organismos publicos deben realizar sus adquisiciones a través del sistema de informacion
www.mercadopublico.cl, debiendo utilizar sélo este medio y todas sus funcionalidades para eilo.
Esto implica que deberdn seleccionar y completar oportunamente todos los campos o items
disponibles en el sistema para cada proceso de adquisicion. Iguaimente, los proveedores del Estado
qgue participen en los procesos de adquisiciones deberén hacerlo sélo por www.mercadopublico.ci,
utilizando cada una de las funcionalidades que ofrece este sistema para ingresar oportunamente
toda la informacidn relativa a su participacion en todas las etapas del proceso,

2.5. Mercado Pdblico.

El acceso y uso del Sistema de Informacién de Compras y Contrataciones, en adelante
www.mercadopublico.di, estard sujeto a lo previsto en la Ley N © 19.886, su Reglamento D.S.
N°250 de 2004 y normas complementarias, as/ como a las estipulaciones. consignadas en estas
politicas y condiciones de uso.

El portal de comercio electrdnico www.mercadopublico.cl constituye el medio oficial a través del
cual la Administracion de! Estado, publica sus llamados y efectlia sus procesos de contrataciones y
compra de bienes.,

El Sistema de Informacién constituye el medio idéneo de notificacion de fas resoluciones ocurridas
en dichos procesos, sin perjuicic de las demds medidas de publicidad que los Organismos P{blicos
efectiien para publicitar sus Procesos de contratacion de acuerdo a la legislacion vigente,

2.6. Chile Proveedores.

Chile Proveedores es el registro electrénico oficial de proveedores de la Administracién Piblica, a
cargo de la Direccién de Compras y Contratacién Plblica, que tiene por objeto registrar todas las
personas naturales y juridicas, Chilenas o extranjeras, y constatar la existencia de habilidad o

Incompatibilidad para contratar con los organismos del Estado, acreditando su situacidn financiera,
idoneidad técnica y situacion legal.

Ei uso de Chile Proveedores, estara sujeto igualmente a lo previsto en la Ley N © 19.886 ¥ su

Reglamento, y normas complementarias, asi como los criterios consignados en las respectivas
politicas y condiciones de uso, que se dictardn especialmente al efecto.




2.7.  Acciones del proceso de contratacion que pueden efectuarse fuera del
Sistema.

El Servicio. sdlo podra establecer en las bases de licitacién, las etapas, documentos u otfos- aspectos
del proceso que no pueden realizarse por medio digital o electrdnico, los que deberan realizarse
fuera del portal electrénico de compras publicas, indicando en cada casc la forma en gue debe
procederse. Estos temas se refieren, entre otros, a los siguientes:

Recepcidn de Antecedentes Legales de los oferentes

Recepcién de garantia de seriedad de la oferta

Muestra de Productos

Reuniones Aclaratorias

Envio de maquetas, planos o disefios quie no pueden ser digitalizados

Visitas a terreno

mpapow

2.8.  Soporte a Usuarios en mesa de ayuda.

La Direccién de Chile Compra entregara, a todos los usuarios del sistema, un servicio de respuesta
a consultas relacionadas con el uso del sistema. Las consultas a este servicio de soporte ingresaran
via telefdnica, farmularios de contacto en el sitio www,chitecompra.c.

La mesa de ayuda de Chile Compra www.chilecompra.cl ofrece atencion telefénica en el nimero
600 7000 600 o desde celulares al 02-731 8104 y mediante formularios disponibies en la web.

Este servicio busca dar apoyo a la gestidn de los usuarios, en relacion al uso de las distintas
plataformas y servicios que posee la Direccion Chile Compra.

En la mesa de ayuda es posible encontrar respuestas de cdmo operan nuestras distintas
plataformas y ayuda para solucionar las dificultades que pueda tener el operador, con el uso del
sistema.

En caso de no ser posible dar una solucién en el momento, el ejecutivo entregara un ndmero de
incidente que identifica la consulta en el sistema de registros, y derivara la consulta al drea
especialista para dar una respuesta a la brevedad, Algunas consultas que deben ser derivadas a
especialistas, son temas de orientacion normativa o aquellos que pasan por desarrolios
tecnoldgicos.

Los dias y horarios de atencién, serén de lunes a viernes {excepto festivos) de 8:00 a 19:00 horas.
La Mesa de Ayuda no serd responsable de solucionar problemas que deriven del cumplimiento
contractual de los proveedores o contratistas.

2.9. Orientacion de la normativa.

El Departamento Juridico de la Direccidn Chile Compra entrega orientacién normativa general, para
interpretar el sentido y alcance de la Ley N° 19.886 de compras plblicas y su reglamento D.S, 250
dei 2004. La respuesta a las consultas que se realicen la recibird. dentro de un plazo de 3 dias
hébiles. (Formulario disponible en el sitio web www.chilecompra.cl)

Se recomienda que, previo a formular su pregunta, revise la Ley 19.886 y su Reglamento, para
verificar que su consulta no tiene respuesta en dichos textos. El servicio de orientacidn legal tiene
por objeto aportar elementos de juicio a los usuarios, que les permitan interpretar de mejor manera
el correcto sentido y alcance de la normativa relativa a Is contratacidn publica. En razén de lo
anterior, las respuestas y criterios que entrega este servicio legal no implican una postura oficial de
la Direccién de Compras y Contratacién Publica sobre las materias que versan, sino son solo la base
de estudlio, para que los propios usuarios establezcan sus conclusiones interpretativas y acciones.

2.10. Inscripcidn y entrega de claves.

Para efectos de la utilizacién def Sistema de Informacion, cada Organismo Plblico deberd informar
y acreditar el nombre de su Administrador. Una vez que la Direccidn haya acreditado el nombre del
Administrador, le hara entrega de las claves para operar en el Sistema de Informacidn, & través de
un medio seguro que le permitird efectuar procesos de adquisicién, suscribir contratos de
suministro y servicio, y parmitir que los funcionarios de su organismo puedan realizar procesos de
adquisicion. '
El Administrador de cada Servicio, serd Gnica y exclusivamente responsable del uso de las claves ¥
de comunicar oportunamente cualguier cambio en el Administrador, Jefe de Servicio o de
funcienarios del Sistema, segiin las condiciones y medios definidas por Chile compra.

2.10.1 Suspensién o eliminaci6n de usuarios: La Direccidn Chile compra se reserva el
derecho de suspender y/o eliminar unilateral y autométicamente de www.mercadopublica.cl a fos



usuarios .que incumplan las politicas y condiciones de uso de! Sistema de Informacién. Como
ademas quienes han reprobado la prueba de acreditacién.

2.10.2.Responsabilidad por claves de usuarios; Los funcionarios usuarios del
Sistema no podran ceder bajo ninguna circunstaricia sus claves y nombres de usuarios, haciéndose
plenamente respansables de los actos, documentos, publicaciones y demas antecedentes que bajo
esas claves y nombres de usuarios se ingresen al sitio www.mercadopublico.c!
Los usuarios del Sistema declaran conocer y aceptar la circunstancia relativa a que la Direccidn de
Compras y Contratacién Plblica podré en cualquier momento modificar el tedo o parte de las
presentes condiciones de uso.

2.10.3. Perfiles de usuario: Cada perfil se conforma por un nombre de usuario, nombre
de la organizacién y clave, lo que le permite operar de acuerdo a fas atribuciones designadas a
cada perfil. El Sisterha www.chilecompra.cl funciona con los siguientes perfiles:

Tipo de Perfiles Responsabilidades

Creacion y desactivacion de usuarios supervisores y compradores
Creacion y desactivacién de Unidades de compras
Modificacion de petfiles comprador y supervisor, y de datos basicos de la
Institucion.
s Modificar datos de la empresa
Agregar y quitar rubros.a cada sucursal
Desactivar empresa

Perfil
Administrador,
nombrado por fa
autoridad de la
Institucién.

Crear, editar, publicar, adjudicar y autorizar procesos de compra
Crear, editar, enviar, autorizar drdenes de compra, solicitar cancelacion y
aceptar cancelacion solicitada por el proveedor de drdenes de compra.

Perfil Supervisor

o Crear y editar procesos de compra
Crear y editar ordenes de compra al proveedor
Consultar los procesos de adquisicién, drdenes de compra, usuarios,
documentos tributarios electrdnicos, que se realizan a través del sistema de
toda la organizacidn.

Perfil comprador

¢ Consultar las drdenes de compra emitidas por la Institucion a los
proveedores

Consultar las Licitaciones publicadas por la Institucién

Revisar reporte de licitaciones

Revisar reporte de drdenes de compra

Revisar reporte de proveedores

Revisar reporte de usuarios de la Institucién

Perfil Auditor,
nombrado por la
autoridad maxima
de la Institucin.

@6 9 0 & 9

Este rol permitird a los usuarios abogados realizar ciertas acciones, de
acuerdo a sus atribuciones. Estas acciones estin definidas dentro de
procesos licitatorios y drdenes de compra, pudiendo editar, subir adjuntos,
responder preguntas en el foro, autorizar publicaciones vy adjudicaciones.

= No considera la posibilidad de publicar y/o Adjudicar licitaciones.

Perfil de Abogado

«  Ver |os indicadores institucionales

g:ﬂlc'i]:fe de Ver los reclamos ingresados en el sistema de gestion de reclamos
Responder los reclamos de. proveedores ingresados en el sistema de
gestion de reclamo.
2.10.4. Acreditacién de usuarios: Los usuarios de fas entidades licitantes deberén

acreditar sus competencias técnicas ante la Direccidn de Compras Pdblicas (DCCP) para operar en
el Sistema de Informacién, en la forma y plazos que ésta establezca y con las politicas y
condiciones de uso del Sistema de Informacién y Contratacidn Electronica. A aquel usuario que no
apruebe el proceso de acreditacién de competencias, la Direccidn de Compras podra bloguear si
clave: de acceso al sistema de informacién hasta que obtenga la certificacidn respectiva. Los
usuarios sujetos a esta obligacién seran los usuarios de las instituciones que cuenten con clave de
acceso al sistema de compras piblicas en alguno de los perfiles enunciados, las autoridades,
Jefaturas y funcionarios responsables de las unidades de adquisicion o abastecimiento del
respectivo servicio, o de aquellas unidades a las que se haya conferido facultadés para la ejecucién
de los procesos de compras, y usuarios nuevos gue cuenten con una experiencia minima de 6
meses en el sistema de compras publicas a la fecha de realizacion de la prueba de acreditacién (se

entendera por usuario nuevo a -aquef que por primera vez se registra en el sistema de compras
plblica).




Tales competencias técnicas a acreditar estardn referidas a los distintos perfiles de dichos usuarios
y comprenderan materias relacionadas con gestion de abastecimiento, uso del portal, aplicacién de
la normativa y conceptos de ética y probidad.

2.11, Condiciones de uso del portal para cumplir con la Ley N© 20,285

La Ley N° 20.285, sobre Acceso a /a Informacicn Piblica, regula el principio de transparencia de la
funcion piiblica, el derecho de acceso a la informacidn de los drganos de la Administracién del
Estado, los procedimientos para el ejercicio del derecho y para su amparo, Y las excepciones a la
publicidad de la informacidn. _

La Direccidn de Compras y Contrataciones Piblicas es el organisma piiblico responsable de la
mantencion del Sistema de Informacién de acuerdo a la Ley N° 19.886, por lo cual resulta
necesario precisar la forma en que se da cumplimiento a las obligaciones que tiene la Direccidn
como organismo que forma paite de la Administracion del Estado, como aquellas-que derivan de su
obligacién de mantener disponibles vinculos para que las entidades se conecten a través de sus
medios electrénicos institucionales al portal de compras piiblicas www.mercadopublico.cl y a través
del cual se accede a aquella informacion indicada en el Articulo 7, letra g), esto es, las
contrataciones para el suministro de bienes muebles, para la prestacidn de servicios, para la
ejecucidn de acciones de apoyo y para la ejecucion de obras, y las contrataciones de estudios,
asesorias y consultorias relacionadas con proyectos de inversion, con indicacién de los contratistas
e identificacién de los socios y accionistas principales de las sociedades o empresas prestadoras, en
5u caso del referido cuerpo legal, deben publicar los organismos pubiicos.

La Direccidn de Compras y Contrataciones Piblicas enviard por la via o medios que estime
adecuados, a cada organismo de ia Administracién del Estado dependiente y relacionado con el

Gobierno Central, un vinculo electrdnicc (URL) para que éste lo integre en su portal web

institucional y de este modo refleje plblicamente todas las compras y contrataciones que se
realizan a través del portal de compras piblicas www.mercadopublico.cl,

Los siguientes parrafos regulan el acceso a la informacion que de acuerdo a los términos de la Ley
20.285, se consagra como derecho para todas fas personas, en lo -que se refiere a los aspectos
denominados por dicha Ley como de Transparencia Activa.

2.11.1.Transparencia Activa: Las materias enumeradas en el Articulo 7° letra {e) de Ia Ley
20.285 estan publicadas en el portal www.mercadopublico.cl, al cual podra accederse a través del
banner “Gobierno Transparente” de cada entidad publica. Los requisitos y condiciones técnicas
para poder acceder a dicha informacién seran los mismos que se establecieron en su oportunidad
para las politicas y condiciones de uso del sistema www.chilecompra.cl, en el parrafo
correspondiente a “Disponibilidad”, las gue se dan por expresamente reproducidas.

A tal efecto, la Direccién de Compras ha dispuesto los enlaces necesarios para que los organismos
pilblicos se conecten directamente a través de sus sitios web al buscador avanzado del sistema de
informacion.

Este buscador avanzado entrega informacién de las contrataciones y adquisiciones efectuadas por
cada entidad licitante, entregando distintos pardmetros de busqueda a ser seleccionados por el
requirente de la informacién.

Cada entidad es responsable de publicar en el sistema la informacién exigida por la Ley, sélo asf el
portal de compras pliblicas podrd dar cuenta del cumplimiento de tal obligacion. Asi, no compete a
esta Direccién la omision de uno o mas documentos que de acuerdo a la ley, debieron haber sido
publicados por dichas entidades, como.asimismo, fa completitud o juridicidad de los mismos.

Para conocer la informacién basta con acceder al vinculo del portal de Compras Piblicas que cada
entidad sujeta a la Ley N° 19,886, debe disponer en sus propios sitios web,

Ademas las entidades son responsables del correcto direccionamiento desde sus sitios web, en
términos de que permita al usuaric acceder a los buscadores gque www.mercadopublico.cl ha
definido. Para efectos de acceder a la informacién disponible en la pagina web, en caso de que el
solicitante conozca fa ID del proceso de compra, sélo bastara con digitarlo en el campo
correspondiente. En caso contrario, debe buscarse usando algunos de los parametros que el
sistema reconoce, esto es: organismo, rubro, proveedor, nombre de Ja adquisicion o fechas.

Las entidades son responsables de la publicacién de todos los antecedentes que en su opoertunidad
se hayan generado en el respectivo proceso de compras. Con todo, se deja constancia que la
informacidn relativa a la identificacion de los socios y accionistas principales de las socledades o
empresas prestadoras, se publica solo en ia medida que quienes resuiten adjudicados se hayan
inscrito en el Registro Nacional de Proveedores. Seréd por tanto, obligacién de cada entidad licitante
el adoptar las medidas conducentes a exigir dicha inscripcion en las respectivas bases, o bian,
aportar los antecedentes necesarios para el cumplimiento de la norma en el respectivo proceso de
compras.

Tratandose de los procesos licitatorios efectuados en la plataforma www.mercadopublico.cl, se
podré acceder, ademas de los antecedentes exigidos por !a Ley 20,285, a todo otro documento
publicado bajo el ID respectivo por la entidad licitante. La informacién relativa a ofertas técnicas de




proveedores que hayan participado en procesos de compra no se encuentra publicada, por lo que si
ella es requerida debera solicitarse a la entidad que efectué el llamado dichos antecedentes.

Se seflala ademds que para los pracesos de compras de bienes y servicios se debe realizar una
declaracién de imparcialidad e inhabilidad donde cada miembro de la comisién evaluadora,
establece no tener_vinculo con alguna de las empresas que participaron en las propuestas a
evaluar. La Ley 19.653 (Probidad administrativa aplicable & los drganos de la adninistracion -del
Estado) sefiala en su articulo 62, las conductas que contravierien el PRINCIPIO DE PROBIDAD
ADMINISTRATIVA, entre las que se encuentra Ia prevista en &l numeral 6: “Intervenir, en razén de
fas funciones, en asuntos en que se tenga interds personal o en gue lo tengan el conyuge, hijos,
adoptados © parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive.
Asimismo, participar en decisiones en que exista cualquier circunstancia que le reste imparcialidad.
Las autoridades y funcionarios deberan abstenerse de participar en estos asuntos, debiendo poner
enh conaocimiento de su superior jerdrquico la implicancia que les afecta.

3.SUBSECRETARIA DE ECONOMIA Y EMPRESAS DE MENOR
TAMARNO.

3.1. Departamento Administrativo.

El Departamento Administrativo tiene como misién proveer una plataforma de servicios de soporte
centrado en las personas, que facilite el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la
Subsecretaria de Economia y EMT.

Este departamento cuenta con las unidades de Finanzas, Servicios Generales y Unidad de Control ¥
Rendiciones, siendo las dos primeras unidades participantes del proceso de compras.

3.2. Unidades Involucradas en el proceso de compras.

3.2,1 Unidad de Servicios Generales

La Unidad de Servicios Generales, tiene como uno de sus propésitos, que el proceso de compras y
contrataciones se ejecute de forma transparente, oportuna y expedita con el fin de dar respuesta a
los requerimientos de las distintas unidades, entregando un serviclo de calidad, a precios
razonables y cautelando el interés general de la organizacion.

Para efectos de ejecucion del proceso de compra de un bien o contratacion de servicios, se realizan
las siguientes funciones:

s Adquisicion a través de Licitacidén Plblica: recepcion de los requerimientos con sus
especificaciones técnicas (criterios de evaluacién, mecanismo de definicién en caso de
empate, integrante de la comisién evaluadora, contraparte técnica, duracién del contrato,
boletas de garantias, entre otros.)

= Adquisicidn a través de Convenio Marco, seglin corresponda,

« Revisién de bases técnicas y administrativas

*» Publicacién de los actos administrativos, que aprueban licitaciones publicas y/o privadas,
adjudicaciones, tratos directos, contratos, modificaciones y rectificaciones en
www.mercadopublico.cl.

» Emision de drdenes de compra.

3.2.2. Unidad de Finanzas

La Unidad de Finanzas tiene a su cargo las secciones de Contabilidad y Tesoreria.

Dentro del procedimienio de Compras, la Unidad de Finanzas es responsabie de asignar la
imputacién presupuestaria y los recursos correspondientes, emitiendo el Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria (COP).

Este certificado es fundamental, debido a que sélo se dard curso a la adjudicacién del bien o de}
servicio cuande dicho certificado se encuentre emitido.

3.2.3. Unidad Demandante

Se entendera por Unidad Demandante y/o Requirente al Departamento o Unidad Técnica o Unidad
Administrativa que realice un requerimiento de compra o contratacion de bienes y/o servicios
mediante fa autorizacion de su Jefatura directa.

Entre sus funciones esta:




o Solicitar la disponibilidad presupuestaria

¢ Elaborar el borrador de las bases administrativas de acuerdo al formato proporcionado por
la Division Juridica,

o Elaborar bases técnicas.

= Elaborar criterios de evaluacién y sus ponderaciones

o Indicar mecanismo de resolucién de empate

* Designar a la contraparte técnica del requerimiento.

= Participar y/o nombrar oportunamente a ios miembros de la comisién evaluadora de
ofertas.

Las Unidades Demandantes tienen la responsabilidad de efectuar oportunamente  los
requerimientos de los bienes y servicios necesarios para el normal desarrollo de sus labores
institucionales considerando, para cada caso y de acuerdo a los montos involucrados, los plazos
establecidos en el presente manual, los que resguardan los tiempos necesarios para efectuar
correctamente, de acuerdo a normativa vigente, los procesos que corresponden.

Para todos los procesos de compras y contrataciones publicas se debe realizar una supervisién
pericdica y dejar registro de esta, lo cual nos permititd usar eficientemente los recursos del
Servicio, haciendo mas claros y efectivos los procesos de compras y/o adquisiciones.

3.2.4. Division Juridica
La Divisién Juridica debera velar por la legalidad de las distintas etapas del proceso de compras,
especialmente, revisar la conformidad con el ordenamiento legal y administrativo de las Bases de
Licitacion,
Asimismo, debe cumplir con la Efaboracion de los actos administrativos, segin corresponda en cada
caso:

o Elaboracion del formato de bases administrativas, bases técnicas ¥ anexos,

¢ Revision de las bases administrativas y técnicas elaboradas por la Unidad demandante.

* Aprobacién de procesos excepcionales de Licitacion Privada y Trato o Contratacion Diracta.

» Adjudicaciones.

e Declaraciones de licitaciones desjertas.

» Declaracion de inadmisibilidad de las propuestas, de acuerdo a lo sugerido por ia Comisidn

Evaluadora,

» Elaborar contratos y sus modificaciones, cuando correspondan.

¢ Elaborar informes juridicos.

» Revision de documentos legales del oferente.

Con todo, el Departamento Juridica, tiene como funcién relevante prestar apoyo legal en
materias de compras y contrataciones.

4.PROCEDIMIENTOS.

Para efecto de ejecutar el proceso de compras, s necesario cumplir con los siguientes
procedimientos:

a. Elaboracién del Plan anual de compras (PAC)

b. Ejecucién Plan anual de compras
¢. Evaluacion de proveedores

d. Gastos de representacion

e. Gestion de reclamo

4.1.  Elaboracién Plan anual de compras (PAC).

4.1.1. Generalidades: Eil Plan Anual de Compras y Contrataciones es la programacion anual de
gastos por compras y contrataciones de servicios que requerird cada uno de los Departamentos,
Sub-departamentos, o Unidades de la Subsecretaria de Economfa y Empresas Menor Tamafio cuyo
monto sea superior @ 3 UTM. Este Plan debe ser coherente con la planificacién institucional, la
disponibilidad presupuestaria y las metas anuales comprometidas,




El Plan Anual de Compras y contrataciones, junto con la programacion anual de gasto, facilitan Ia
arganizacion oportuna y la gestién de las distintas adquisiciones y contrataciones que se requieren
durante cada afio presupuestario.

En la fecha que determine la Subsecretaria de Economia y Empresas Menor Tamafio dentro del
tercer trimestre, solicitard a cada Unidad Demandante, de acuerdo a su marco presupuestario para
el sigulente afio, presentar sus requerimientos, que consistird en una lista de los bienes y/o
servicios que se contratardn durante cada mes del afio, indicando especificacidn, cantidad vy valor
estimado, la naturaleza del proceso por el cual se adquiriran o contrataran dichos bienes y servicios
y fecha aproximada en la que se llevara a cabo la contratacidn (Art.98 D.S. N° 250).

Los Pracesos de Compras.y contratacion deberan formularse de conformidad y en la oportunidad
determinada en el Plan Anual de Compras, elaborado por cada unidad, a menos que circunstancias
no previstas al momento de la elaboracién del Plan Anual de Compras y por necesidad del servicio,

sea necesario cambiar las prioridades de este.

Para la ejecucidon de las com

disponibilidades presupuestarias.
£l Plan anuval de compras seré monitoreado trimestralmente y tantas veces segtin
de acuerdo a lo establecido en la Directiva N°6 de

modificaciones sustanciales existan,

la Direccion de Compras. _
4.1.2, Objetive: |Levantar las necesidades de adquisicion de bienes y servicios con el fin de

realizar el Plan Anual de Compras,.

pras y contrataciones se deberd contar con las respectivas

que consta de los principales requerimientos que tendra durante

el afio, la Subsecretaria de Economia y Empresas de Menor Tamafio y todos sus programas,
velando por el eficiente proceso de compras publicas, transparencia y monitoreo de las mismas.

4.1.3. Alcance: Estas disposiciones se aplican a todas las adgquisiciones de productos y servicios
que son susceptibles: de planificar

Menor Tamafio.

4.1.4. Definiciones:
DCCP: Direccion de Compras y Contratacion Plblica (Direccidn Chile Compra).
SSGG: Servicios Generales.

PAC: Plan Anual de Compras.

4.1.5. Procedimiento.

Yy programar de la Subsecretaria de Economia y Empresas de

ELABORACION PLAN ANUAL DE COMPRAS (PAC).

RESPONSABLE | ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
Unidad de Envio de o Con proyecto de presupuesta aprobado, Encargado(a) de
Servicios formato de Unidad SSGG envia formato “Solicitud de Planificacion de
Generales comipras a cormpras ario t+1" a Unidades Demandantes, a fin de elaborar
Unidades el Plan anual de compras (PAC) del afio siguiente,
demandantes.
s Confecciona proyeccién de compras para el afio t+1 {basado
Unidad Confeccion en definicién de presupuestos estimados para cada unidad).
Demandante proyeccion de
compras. * Devuelven planificacién de compras a Unidad de SSGG.
* Encargado(a) de Unidad SSGG, recepciona solicitudes de
Unidad de Recepcion planificacion de compras emanadas de las distintas Unidades
Servicios .solicitud de durante las dos semanas siguientes al envio del formato,
Generales compras del
aio t+1. * Analista de compras revisa que la "Soficitud de Planificacion de
compras affo t+1% contenga informacion requerida en el
farmato.
° Si la solicitud cuenta con la informacién requerida es
recepcionada por Unidad de $5GG.
° En caso contrario, la solicitud debe ser devuelta a Unidad
Demandante para completarla segtin corresponda.
Unidad de » A partir de la informacidn recibida, analista de compra analiza
Servicios Consolidacién y consclida en una propuesta de PAC afio t+1.
Generales propuesta de
PAC » Analista de compra revisa que las compras solicitadas sean
consistentes con las necesidades de la Subsecretaria,




Si la solicitud de Planificacicn de compras no es consistente o
existe observacion, es remitida a Unidad Demandante para
correccion.

La Unidad Demandante tiene plazo maximo de 2 dias para
devolucién de documento a Unidad de SSGG.

Si la solicitud de Panificacion de compras recepcionada
contiene  la informacidn requerida, se debe consolidar en
Planilla Excel con los siguientes datos:

Bien o servicio a contratar
Unidad demandante

Contraparte técnica

Espeacificacién

Cantidad

Valor estimado y/o presupuesto asignado al requerimiento
Naturaleza del proceso a contratar
Fecha aproximada de publicacidn
Contacto responsable adquisicién
Descripcidn general

Propésito de la adquisicion

El plan preliminar que contiene la totalidad de fas solicitudes
efectuadas por las Unidades Demandante, se envia a
Encargado(a) de Unidad de Finanzas,

Encargado(a) de Unidad agrega imputacién presupuestaria

Unidad de Agregar correspondiente, genera compromiso en sistema contable Yy
Finanzas imputacion envia a departamento Administrativo para coordinar revisidn.
presupuestaria
Encargado(a) de departamento Administrativo en conjunio con
Departamento Revisidn y Encargado(a) de unidad de Finanzas y Encargado(a) de SSGG

Administrativo

aprobacion de
propuesta PAC
afio t+1

revisan PAC y realizan observaciones correspondientes.

Si existe acuerdo, se aprueba mediante fima de “acts de
aprobacidn’” que contendra los cambios que se hayan realizado
y las observaciones in sity.

A través de memorando se remite “acta de aprobacion” més.
PAC a Divisién Juridica para formalizacién.

Divisién Juridica

Formalizacién
de documento

Emiten acto administrativo.

Oficina de partes Digitalizacion Encargado(a) de oficina de partes recepciona documento “acts
de “Acta de de aprobacion” para enumerar y digitalizar junto a fa ditima
aprobacion” version del PAC afio t+1.

Distribuye a departamento Administrativo, unidad de Finanzas
¥ unidad de SSGG.
Unidad de Realizacion Analista de presupuesto, recepciona PAC afio t+1 para

Finanzas (seccién | programa caja realizacién de programa caja del afio t+1.

de presupuesto). del afio t+1

Unidad de
Servicios
Generales

Publicacién del
PAC

Analista de compra publica PAC afo t+1 en sitio web
www.mercadopublico .l y en la intranet institucional de
acuerdo a los requisitos que sefiala la Direccién de Compras y
Contrataciones Publicas. Envia a unidades demandantes,

4.2. Ejecucién Plan Anual de Compras.

4.2.1. Obietivo: describir la metodolo
compras de la Subsecretarfa de Econo

gia utilizada para la ejecucién y monitoreo del Plan anual de
mia y Empresas de Menor Tamario.




4.2.2, Alcance: estas disposiciones se aplican a todas las actividades relacionadas con la~ejecu'ci6n
del Plan Anual de Compras de la Subsecretarfa de Economia y Empresas de Menor Tamafio y todos

SUs programas.
4.2.3. Definiciones:

SSGG : Servicios Generales

PAC : Plan Anual de Compras

cbpP : Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
M r Convenio Marco

RAE + Resolucién Administrativa Exenta

ocC : Orden de Compra

veBe ¢ Visto Bueno

4.2.5. Procedimiento:

EJECUCION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS.

RESPONSABILID ACTIVIDAD DESCRIPCION DE ACTIVIDAD
AD
Unidad demandante levanta requerimientos en relacion a
Unidad Requerimientos PAC,
demandante Ef requerimiento debe contar con V°B® jefatura directa.
Analista de compra recepciona, via sistema,
Unidad Servicios Recepcidn requerimientos de Unidad Demandante.

Generales

requerimientos

Ratifica que solicitud esté de acuerdo al plan de compras.

Analista de compra revisa si corresponde a Convenio
Marco, Grandes Compras (siempre que el servicio supere
las 1.000 UTM en convenio Marco), Licitacion Piblica,
Contratacion Directa o Trato Directo,

Analista revisa que requerimientos  contengan
antecedentes (términos de referencia, cotizacidn, entre
otros).

Unidad Servicios
Generales.

Recepcidn de
bases técnicas

Analista de compra revisa e! contenido de las bases
(boletas, plazos, criterios de evaluacidn, entre otros).

4.2.6 Seguimiento y Control del Plan Anual: Analista de compras, serd responsable de

revisar y realizar seguimiento de Plan Anual de Compras, durante el afio.

Dicha revision se realizard el Gltimo dia habil del mes (y hasta 5 dias habiles posteriores a esta
fecha), con el fin de obtener informacion de las compras solicitadas por la Unidad Demandante. Asi
come también revisar compras pianificadas, compras solicitadas no planificadas y desviaciones
existerites.

4.2.7 Madificaciones al PAC: Trimestralmente, el analista de compras debe solicitar a las
Unidades Demandantes a través de mail que revisen su Plan Anual de Compras con el fin de
modificar y ajustar, seglin requerimientos.

4.2,8 Publicacién de! Plan en Portal Mercado Puablico: Aprobado el Plan de Compras por la
autoridad competente, el Encargado(a) de Unidad de Servicios Generales identifica las compras que

solicita la Direccién de Compras y Contrataciones Piblicas y las publica en el plazo indicado por el
Direccion de Compras,

4.3. Convenio Marco.

Generalidades: dada las ventajas del uso de los Convenios Marco, la Ley 19.886 de Compras
Publicas establece que los arganismos publicos estdn obligados a usar como primera opcion de
compra, el catdlogo electrénico, es decir, se debe consultar el catdlogo antes de realizar una
Licitacion Piblica, Privada o Contratacidn Directa,

4.3.2 Objetive: describir ia metodologia utilizada para la adquisicion de bienes y/o servicios a
través de Convenio Marco de acuerdo a lo establecido por |a normativa vigente.

4.3.3. Alcance: segln lo establecido en el Articulo N° 8 del Reglamento, los organismos piiblicos
regidos por la Ley 19.886 pueden celebrar directamente sus contratos de suministro o servicio
mediante el uso de los denominados Convenios Marco. Por ende, siempre que se requiera contratar




un bien o servicio se debe chequear su disponibilidad en el sistema de Convenios Marcos o catalogo
Chile Compra Express, salvo que por su propia cuenta la Subsecretaria de Economia y Empresas
Menor Tamafio obtenga condiciones comerciales mds ventajosas, tales como:

= Condiciones de entrega

e Servicios post venta

» Relacién costo / beneficio

e Garantias.

Lo anterior, segdn lo establecido en el articulo 15 del Reglamento de la lLey N°19.886

Las condiciones mas ventajosas deberdn referirse a situaciones objetivas, demostrables y
sustanciales para la entidad, tales como, plazos de entrega, condiciones de garantias, calidad de los
bienes y servicios o bien, mejor relacién costo beneficio del bien o servicio a adquirir,

En el evento que la entidad obtenga condiciones mas ventajosas respecto de un bien o servicio
contenido en el catalogo, debera informarlo a la Direccion de Compras a través del canal que ésta
disponga.

Las condiciones mas ventajosas se podran verificar a través de diversos mecanismos diferentes a la
utitizacién del sistema de informacion, tales como procesos de consultas a la industria, publicidad,
lista de precios o catdlogos piiblico, entre otros. En este caso debers efectuar Sus procesos de
compras conforme a las reglas establecidas en la Ley 19.886 y el reglamento asi como mantener
los respectivos antecedentes para su revision ¥ control posterior,

La entidad fiscalizadora correspondiente podra requerir la documentacién que respalda
fehacientemente, que al momento en que se realizé una determinada contratacion, las condiciones
de dicha contratacidn eran mds ventajosas a las existentes-en los convenios marcos vigentes,

En este caso la Subsecretaria de Economfa y Empresas Menor Tamafio debe:

o Informar a la Direccién de Compras Publicas las mejores condiciones comerciajes, via oficio con
cada uno de los antecedentes que acrediten tal condici6n, incluyendo la informacién rescatada del
catélogo electrdnico.

© Archivar en forma digital y soporte papel, los antecedentes de la Compra o contratacién, para
fiscalizaciones futuras por parte de los organismos facultados para ello (Contraloria General de ia
Reptiblica y Auditoria Interna etc...} asi como también I3 informacion de la bdsqueda en e catdlogo
electrénico, la cual dard fe de la condicién mds ventajosa o bien que el producto o servicio no se
encuentra en dicho sitio en ef momento de Ia blsqueda.

* Realizar la adquisicion mediante el uso de procedimientos establecidos en la Ley de compras y su
Reglamento, Licitacién piblica, privada, y/o trato o contratacién directa.

4.3.4 Definiciones:
8$8GG: Servicios Generales

CDR:  Certificado de disponibilidad presupuestaria refrendado

CM: Convenio Marco

Tipologia de compra: clasificacién que se realiza segln tipo de compra a realizar (Convenio
Marco, Licitacion Publica, Trato Directo)

4.3.5 Procedimiento:

CONVENIO MARCO

Responsable |  Actividad Descripcion de Actividad

Solicita compra por sistema a Unidad de. 55GG, prévia cotizacidn
Unidad Solicitud  de con analista de compra y aprobacién de jefatura directa,
Demandante compra

En caso que solicitud sea rechazado por jefatura directa, el

procedimiento llega a su fin,
Unidad Recepcion de Analista de compra recibe y revisa solicitud de unidad
Servicios solicitudes vy Demandante,
Generales asignacion de

tipologia

Si la solicitud de compra esta incompleta, es reenviada a unidad
demandante para realizar cambios correspondientes,

Una vez realizados los cambios solicitados, se reanuda el
procedimiento.

Posterior a eflo Encargado(a) de Unidad de SSGG revisa solicitud
de compra y documentos adjuntos. Ademds revisa si fa compra




-Si la solicitud de compra corresponde a impresion y/o publicidad

dice relacién con talleres de acuerdo o difusidn (Coffe break,
catering, producciones),  representacidn y/o publicidad (no
incluye tarjetas de presentacién) o bien tecnoldgico y/o equipos
informaticos.

Si la solicitud es aprobada por Encargado(a) de Unidad de
SSGG, esta sigue su curso por sistema.

En caso que la solicitud sea rechazada por el(la) Encargado(a)
de la Unidad de SSGG, ésta serd enviada nuevamente a la
unidad Demandante, quienes deberdn argumentar la compra.
(Una vez argumentado la compra, Unidad Demandante vuelve a
iniciar el proceso).

Si la solicitud de compra corresponde a talleres de acuerdo o
difusién (coffe break, catering, producciones) se requiere firma
de Jefe(a) de Gabinete. '

se requiere firma de Jefe(a) de Comunicaciones.

Si la solicitud de compra corresporide a bienes tecnologicos y/o
equipos informaticos, requiere firma de Encargado(a) de Unidad
de Informatica,

Si la solicitud de compra es rechazada por la autoridad, esta es
devuelta a encargado(a) de unidad de Servicios Generales para
revision.

Se solicita a Unidad de Finanzas certificado de disponibilidad
presupuestaria.

tnidad de
Finanzas

Revisién de
Disponibilidad
presupuestaria

Analista de presupuesto revisa si  existe disponibilidad
presupuestaria y emite Certificado de  Disponibilidad
Presupuestaria (CDP).

Encargado(a) de Unidad aprueba Disponibifidad Presupuestaria,

En caso de no existir aprobacién de disponibilidad
presupuestaria, se solicita a Unidad de SSGG revisar solicitud.

Departamento
Administrativo

Revisidn CDP

Encargado(a) de Departamento Administrativo revisa y firma
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria;

Una vez aprobado, envia documento a Unidad de SSGG via
sistema.

Unidad Ejecucion de Analista de compra, recibe aprobacién de disponibifidad
Servicios compra presupuestaria por sistema y procede a ejecutar compra.
Generales
Analista de compra genera orden de compra definitiva, 12 que es
enviada al proveedor a través de mercado publico.
Recepcion Recibe orden de compra y procesa entrega de bien o servicio a
Proveedor orden de unidad Demandante.
compra
En paralelo a la recepcion de orden de compra por parte del
Unidad de Orden de proveedor, se debe adjuntar este documento al sistema de
Servicios compra disponibilidad presupuestaria y también se adjunta en formato
Generales papel.

Encargada de Unidad de SSGG recepciona orden de compra y lo
envia a Unidad de Finanzas para refrendacidn.

Analista de presupuesto recepciona orden de compra vy refrenda




Unidad de Emision de )
Finanzas Certificado de Encargado(a) Unidad de Finanzas firma documento y envia a
Disponibilidad Departamento Administrativo por sistema y papel para revision,.
Refrendado.
Encargado(a) Departamento Administrativo revisa Certificado de
Departamento Revision Disponibilidad Refrendado (CDR).
administrativo | Certificado de
Disponibilidad Si el Certificado de Disponibilidad Refrendado es rechazado, se
Refrendado envia a encargado(a) de Unidad de Finanzas para revisién.
En caso contrario se aprueba para iniciar proceso de pago.
Unidad de Orden de Pago Encargado(a) de unidad recibe Certificado de Disponibilidad
Finanzas Refrendado. _
Analista de facturacién solicita a unidad demandante V°B®
respecto de bien o servicio recibido v realiza check list de
antecedentes de compra,
Se ejecuta proceso de contabilizacién y pago.

4.4. Grandes Compras.

4.4.1. Objetivo: describir la metodologia utllizada para la adquisicion de bienes y/o servicios a
través de " Grandes compras”de acuerdo a lo establecido por fa normativa vigente.

4.4.2, Alcance: ia aplicacion de Grandes Compras es una funcionalidad de Chile Compra Express
disponible en mercadopublico.cl y permite apoyar los procesos de compra a través de Convenio
Marco, mayor a 1.000 UTM establecido en el DS (H) N°1463 el cual modifica el reglamento de la
Ley N°19.886 de compras plblicas.

El médulo de Grandes Compras es una aplicacién que permite a los compradores realizar una
invitacidn a todos los proveedores adjudicados en la tienda Chilé Compra Express en un ambiente
transparente y directo donde a su vez los proveedores podran responder al llamado con el ingreso
de sus ofertas en un amblente cerrado a través de su BackOffice.

Articulo 14 bis-. Adguisiciones Via Convenio Marco superiores a 1.000 UTM: en las adquisiciones
via convenio marco superiores @ 1.000 UTM, denominadas Grandes Compras, las entidades
deberan comunicar, a través del Sisterna, la intencidon de compra a todos los proveeduores.
adjudicados en la respectiva categoria del Convenio Marco al que adscribe el bien o servicio
requerido.

Esta comunicacion serd realizada con la debida antelacion, considerando los tiempos estandares
necesarios para la entrega de la cantidad de bienes o servicios solicitados. Adicionalmente, en dicha
comunicacién se debera contemplar un plazo razonable para la presentacion de las ofertas, el cudl
no podra ser inferior a 10 dfas habiles contados desde: su publicacién.

En la comunicacién de la intencién de compra se indicard, al menos, a la fecha de decisién de
compra, los requerimientos especificos del bien o servicio, la cantidad y las condiciones de enirega
y los criterios y ponderaciones aplicables para la evaluacion de las ofertas. La entidad deberd
seleccionar la oferta mas conveniente segln resultado del cuadro comparativo que debera
confeccionar sobre la base de los criterios de evaluacién y ponderaciones definidas en Ia
comunicacion de la intencién de compra, cuadro que serd adjuntado a la orden de compra que se
emita y servirad de fundamento de la resolucién que apruebe la adquisicién.

La entidad deberd seleccionar la oferta mas conveniente seglin resultado del cuadro comparativo
que debera confeccionar sobre ia base de los criterios de evaluacion y ponderaciones definidas en
la comunicacion de la intencién de compra, cuadro que serd adjuntado a la orden de compra que
se emita y servira de fundamento a la resolucién que apruebe la adquisicion (adjudicacién).

4.4.3. Definiciones:

S8GG: Servicios Generales

CDP: Certificado de disponibilidad presupuestaria

Tipolagia de compra: clasificacion que se realiza segln tipo de compra a realizar (Convenio
Marco, Licitacion Pdblica, Trato Directo)

GRANDES COMPRAS.

4.4.4 Procedimiento:




Responsa
ble

Actividad

Descripcién de Actividad

Unidad
Demandante

Solicitud de
compra

Solicita compra por sistema a Unidad de S3GG, adjuntando
intencion de compra y aprobacién de jefatura directa.

En caso que solicitud sea rechazada por jefatura directa, el
procedimiento llega a su fin.

Unidad de
Servicios
Generaies

Recepcion
solicitud de
compra y
asignacion de
tipologia

Analista de compra recibe y revisa solicitud de unidad
Demandante.

Analista de compra asigna tipologia de compra.

Posterior a ello Encargado(a) de unidad de SSGG revisa solicitud
de compra y documentos adjuntos. Ademés revisa si la compra
corresponde a gastos de representacién, publicidad, estudios o
servicios técnicos o profesionales, capacitacién, bien tecnoldgico
o servicios informaticos, talleres de acuerdo o difusidn.

Si la soficitud es aprobada por Encargado{a) de unidad de
SSGG, sigue su curso en sistema,

En caso que solicitud sea rechazada por Encargado(a) de unidad
S5GG, ésta sera enviada nuevamente a la unidad Demandante,
quienes deberan argumentar la compra. {Una vez argumentada
fa compra, unidad Demandante vuelve a iniciar el proceso).

Si la compra corresponde a gastos de representacion y/o

publicidad se requiere firma de Jefe(a) de Comunicaciones

51 la compra corresponde a estudios técnicos o profesionales se
requiere firma de Jefe(a) de Gabinete

Si la compra corresponde a capacitacién se fequiere firma de
Jefe(a) de Division Gestién de Personas.

Si la compra corresponde a bien tecnolégico o servicios
informaticos se requiere firma de encargade(a) de unidad
informatica.

Si la compra corresponde a talleres de acuerdo o difusién se
requiere firma de Jefe(a) de Gabinete

Si la solicitud de compra es rechazado, se envia a encargado(a)

de unidad de SSGG para su revisidn.

Se solicita @ unidad de Finanzas certificado de disponibilidad
presupuestatia.

Unidad de
Finanzas

Revision de
Disponibilidad
Presupuestaria

Analista de presupuestos revisa si existe disponibitidad
presupuestaria  y emite Certificado de Disponibifidad
Presupuestaria (CDP),

Encargado(a) de unidad aprueba disponibilidad presupuestaria
(CDP).

En caso de no existir aprobacin de disponibilidad
presupuestaria, se solicita a unidad de Serviclos Generales
revisar solicitud.,

Encargado(a)
Departamento
Administrativo

Revisidn
Certificado de
Disponibilidad
Presupuestaria

Revisa y aprueba Certificado de disponibilidad Presupuestaria,
Envia documento a Divisidn Juridica.

Revisan y analizan Certificado de Disponibilidad Presupuestaria,




Division Revision
Juridica intencion de e Revisan intencidn de compra y remiten documento {(por
compra. sistema) a unidad demandante.
Unidad Revisidn de ¢ Recibe, revisa documentos y envia a unidad de Servicios
demandante documentos Generales por sistema.
o Analista de compra recibe, por sistema, Certificado de
Unidad de Intencidn de Disponibilidad Presupuestaria e intencién de compra. Revisa
Servicios compra ingresa intencion de compra y envia a Divisién Juridica para V°B®,
Generales al portal.
° Reciben y revisan documentacién. Si existen observaciones en
Divisién VeB® de intencidn de compra se remite documento a unidad de Servicios
Juridica intencién de Generales quienes a su vez envian a unidad demandante para
cotnpra revisién.
» Al no existir observacién, se envia intencién de compra a unidad
de Servicios Generales para publicacién.
Unidad de Recepcidn * Recibe intencién de compra y publica en un plazo minimo de 10
Servicios intencién de dias habiles,
Generales compra.
Proveedor- Recepcién de Obtiene informacidn de Gran Compra.
Oferente tnformacién Postula a Gran Compra.
Unidad de Envia ofertas a ° Revisa portal para enviar ofertas a comision evaluadora
Servicios comision
Generales evaluadora
» Revisar y evaluar ofertas
Comision Evaluacién de » Remiten el resultado de la evaluacién a unidad de Servicios
evaluadora ofertas. Generales.
Unidad de Revisién de s Analista de compra revisa evaluacidn y remiten a Division
Servicios evaluacion Juridica
Generales.
Divisidn Emnision de * Revisan y emiten acto administrativa que autoriza la
Juridica acto adquisicién,
administrativo s Tramitan firma correspondiente.
Oficina de Enumera acto » Recibe, registra y enumera RAE.
partes administrativo e Distribuye copias de RAE.
que aprueba la o Archiva resolucitn original,
adquisicidn. e Envia a Unidad de Servicios Generales para su publicacion,
Unidad de Publicacidn de e Analista de compra, publica aprobacién de adquisicidn y emite
Servicios resultado orden de compra.
Generales
e Analista de compra, publica resultado en portal Mercado Piiblico,
Y genera orden de compra definitiva.
® Analista de compra solicita a proveedor documentacién para
creacién de acuerdo complementario Y se envia orden de
compra.
Provesdor Recepcion s  Remite antecedentes
orden de ¢ Envia documentacién a oficina de partes,
compra
Oficina de Recepcidn de Recepciona documentacién para contrato.
partes documentos Envian documentacién a unidad de Servicios Generales.
Unidad de Revisién de * Analista de compra revisa documentacion y envia a Division
Servicios documentacion Juridica.
Generales

Analiza y revisa documentacion para elaboracion de acuerdo




Division

Confeccidn de

complementario.

Juridica RAE Confecciona RAE que aprueba acuerdo complementario.
Envia documento a Unidad de Servicios Generales.
Unidad de Recepcion de Recibe y revisa acuerde complementarioc y lo remite al
Servicios contrato proveedor
Generales
Firma de Recibe y firma acuerdo complementario.
Proveedor contrato Envia documento a oficina de partes.
Oficina de Recepcion de Recepciona contrato firmado.
partes contrato Envia documento a Unidad de Servicios Generales.
Unidad de Revisién de Analista de compra revisa acuerdo complementario firmado y
Servicios contrato envia a Division Juridica,
Generales
Confecciona acto administrativo.
Divisién Confeccidn Remite a unidad de Unidad de Finanzas a través de sistema
Analista de presupuesto emite Certificado de Refrendacion
Unidad de ~ Emision Encargado(a) de Unidad aprueba Certificado de Refrendacion.
Finanzas Ceriificado de
refrendacion.
Encargado(a) Departamento Administrativo revisa y aprueba
Departamento Revision Certificado de Refrendacion,
Administrativo | Certificado de
Refrendacion En caso que éste sea rechazado se envia a unidad de Finanzas
para revision.
Recibe y revisa contrato firmado y Decreto correspondiente.
Gabinete de Revision de
Ministro Decreto En caso de existir observaciones envia documento a Divisidn
Exento. Juridica para revisién,
Si el Decreto no presenta observaciones, se solicita firma del
Ministro y se envia documento a oficina de partes.
Recibe, registra y enumera decreto.
Oficina de Enumeracién Distribuye y entrega copia de decreto a Unidad de Servicios
partes de decreto Generales,
Unidad de Publicacion de Analista de compra publica decreto en Mercado Piiblico ¥ genera
Servicios decreto en ficha de contrato.
Generales Mercado
Piblico
Proveedor Recepcion Entrega bien o servicio a Unidad Demandante.
Orden de Finaliza procedimiento.
compra

4.5 Licitacion Piblica.

4.5.1. Obijetivo:
través de Licitacid

describir la metodologia utilizada para Ia adquisicion de bienes y/o servicios a

n Plblica de acuerdo a lo establecido por la normativa vigente,

4.5.2. Aleance: Cuando se estime que el monto de Ia adquisicién o contratacién supera las 10
UTM, y siempre y cuando el bien o servicio a adquirir no se encuentre disponible en el catdlogo

electrénico Chile compra Express,
ninguna de las causales de exce
adquisicién mediante el procedim
Publica, que debe ser considerad
En términos generales el
o Aprobarse la solicitud a

se cumpla con las condiciones mads ventajosa y no concurra
pcién establecidas en el Art. 8 de la Ley, se debera realizar la
iento establecido en el Art. 7 de la Ley de Compras, la Licitacidn
a la regia general en materia de contrataciones.

proceso de Licitacion Piblica debe cumplir con los siguientes requisitos:
través de Sistema de Disponibilidad Presupuestaria.




e El texto de las bases debe ser aprobado mediante Resolucién Administrativa, la cual autoriza a
realizar el llamado a licitar en www.mercadopublico.c! _
e Las bases deben cumplir los requisitos minimos estabiecidos en el Art. 22 del Reglamento, en
lenguaje claro, preciso y directo a 16 menos en las siguientes materias:
a.- Los requisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes para que sus ofertas sean
aceptadas.
b.- Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las cuales deberédn ser
geneéricas, sin hacer referencia a marcas especificas. En caso que sea necesario hacer referencias a
marcas especificas deben admitirse en todo caso, bienes o servicios equivalentes de otras marcas o
genéricos agregandose a la marca sugerida la frase "o equivalente”.
C.- las etapas y plazos de la licitacion, los piazos y modalidades de aclaracién de las bases, la
entrega y la apertura de las ofertas, la evaluacion de las ofertas, {a adjudicacion y la firma del
Contrato de Suministro y Servicio respectivo y el plazo de duracién de diche contrato.
d.- La condicion, el plazo y el modo en que se compromete el o Ios pagos del Contrato de
Suministro y Servicio, una vez recepcionados conforme los bienes o servicios de que se trate.
e.- £l plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.
f.- El monto de la o las garantias que la entidad licitante estime necesarias para asegurar la
serledad de las ofertas presentadas, el fiel y oportuno cumplimento de! contrato o la entrega de
anticipo, asi como la forma y oportunidad en que se restituirdn a los oferentes/proveedores dichas
garantias. Para las contrataciones de servicios deben tener vigencia y ser devueltas en un plazo no
inferior a 60 dias habiles contados desde el término de vigencia del contrato.
Los montos de las garantias deberdn ser suficientes, de manera de asegirar la seriedad de las
ofertas y el fiel cumplimiento del contrato definitivo, permitiendo hacer efectiva eventuales multas y
sanciones, pero sin que desincentiven Ia participacién al liamado de Licitacién o propuesta.
Sera obligatorio solicitar la garantfa de seriedad de la oferta en licitaciones sobre 2.000 UTM. En las
licitaciones inferiores a ese monto, se deberad ponderar €l riesgo involucrado en cada contratacion
para determinar si requiere la presentacion de garanitia de seriedad de |a oferta.
Respecto de [a garantia de fiel y oportuno cumplimiento, serd obligatorio solicitarla en
contrataciones que superen las. 1,000 UTM.
9.~ Los criterios objetivos que serdn considerados para decidir la adjudicacién, atendido la
naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de los oferentes y
cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacion.
En el caso de la prestacion de servicios habituales, que deban proveerse a través de licitaciones o
contrataciones pericdicas, deberé siempre considerarse el criterio relativo 2 las mejores condiciones
de empleo y remuneraciones.
h.- En las licitaciones inferiores a 100 UTM, la contratacidn se podrd formalizar por medio de Ia
emision de la orden de compra y la aceptacién por parte del proveedor, lo cual deberd guedar
establecido en las Bases de Licitacién,
i.- En las licitaciones superiores a 100 UTM Y menores a 1.000 UTM, definir si se requerira la
suscripcion de contrato, o si este se formalizaré mediante la emisién de la orden de compra por el
comprador y aceptacidn por parte del proveedor, de conformidad con lo establecido en el articulo
63 del reglamento.
Las adquisiciones entre 100 y 1000 UTM podran ser formalizadas por medio de la orden de compra,
cuando se trate de bienes de simple y objetiva especificacion y se haya establecido en las bases.
j- Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de
remuneraciones. o cotizaciones de seguridad soclal con sus actuales trabajadores o con
trabajadores contratados en los dos dltimos afios y la oportunidad en que ellos seran requeridos.
k.- La forma de designacién de las comisiones evaluadoras, que se constituirédn de conformidad con
lo establecido en el articulo 37 del regiamento.
l.- La determinacién de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del proveedor y de las
causales expresas en que dichas medidas deberan fundarse, asi como el procedimiento para su
aplicacion.
Adicionalmente, las bases podrén contener las siguientes materias:

- La prohibicion de subcontratar impuesta al proponente adjudicado y las circunstancias y

alcances de tal prohibicién.

- Criterios y ponderaciones que se asignen a los Oferentes, derivados de materias de aito
impacto social,

Para estos efectos, se entendera por materias de alto impacto social, entre otras, aquellas:
relacionadas con el cumplimiento de normas que privilegien el medicambiente, con la contratacidn
de personas en situacion de discapacidad o da vulnerabilidad social y con otras materias
relacionadas con el desarrailo inclusivo; asi como con el impuilso-a las empresas de menor tamafio
y con la descentralizacion y el desarrollo local,




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

m.- Cualquier otra materia que no contradiga disposiciones de la Ley de Compras v el Reglamento.

4.5.3. Definiciones,
RAE: Resolucion Administrativa Exenta
CDP: Certificado de disponibilidad presupuestaria

CDR: Certificado de disponibilidad refrendado

Tipologia de compra: clasificacién que se realiza segin tipo de compra a realizar {Convenio
Marco, Licitacidn Plblica, Trato Directo)

4.5.4. Procedimiento

LICITACION PUBLICA

Responsabl | Actividad Descripcion de Actividad

e
Unidad Solicitud de » Elabora borrador de bases administrativas y técnicas usando el
Demandante compra formato proporcionado por la Division Juridica.

Solicita compras por sistema.

Si la solicitud es rechazada por jefatura directa, el
procedimiento llega a su fin.

En caso contrario se envia solicitud a Unidad de Servicios
Generales,

Unidad Servicios
Generales

Recepcion de
solicitud

Analista de compra recibe solicitud de compra y verifica que el
bien o servicio no se encuentre en Convenio Marco. Ademds
revisa bases técnicas y que el flujo sea el que corresponde.

Si las bases técnicas no estdn conformes, se devuelve
solicitud a Unidad Demandante para generar cambios y éstos
ultimos vuelven a generar solicitud de compra por sistema.

Si las bases técnicas estdn correctas, Encargado(a) de unidad
asigna tipolagia de compra y revisa si la solicitud corresponde
a gastos de representacidn, publicidad, estudios o servicios
técnicos o profesionales, capacitacidn, bien tecnoldgico o
servicios informaticos, talleres de acuerdo o difusién,

En caso contrario se envia a Unidad Demandante para realizar
nueva salicitud de compra.
Encargado(a) de unidad da v°Be.

Encargada de unidad solicita firma de aprobacidn de solicitud de
compra, segln corresponda:

Si la compra dice relacién con gastos de representacion y/o
publicidad se requiere firma de jefe(a) de Comunicaciones.

Si la compra corresponde a Estudios técnicos o profesionales
se requiere firma de Jefe(a) de Gabinete.

Si la compra corresponde a capacitacién se reguiere firma de
Jefe(a) de Division Gestidn de personas.

Si la compra es de bien tecnoldgico o servicios informéticos se
requiere firma de encargado(a) de: unidad Informatica.

Si la compra dice relacién con talleres de acuerdo o difusin se
requiere firma de jefe(a) de Gabinete.

Si la solicitud de compra es rechazada, esta debe ser revisada
por unidad de Servicios Generales.




Si la solicitud de compra es aprobada, se solicita informacién

-de disponibilidad presupuestaria.

Unidad de
Finanzas.

Aprobacidn
disponibilidad
presupuestaria.

Analista de presupuesto revisa disponibilidad presupuestaria.

En caso de no existir disponibilidad presupuestaria, el analista
devuelve solicitud de compra a Unidad demandante.

Si  existe disponibilidad presupuestaria, analista de
presupuesto emite certificado correspondiente.,

Encargado de unidad revisa y da V°B°. En caso contrario
devuelve solicitud a unidad demandante con observaciones.

Encargado(a) de unidad envia documento a Encargado{a) de
departamentoe Administrativo para revision.

De_partamento
Administrativo

Revision CDP

Encargado(a) Departamento Administrativo revisa CDP.

Si CDP es rechazado se envia a unidad de Finanzas para
revision,

En caso contrario documento es enviado a Divisidn Juridica.

Divisidn Juridica

Revision Bases
Administrativas

Recibe, analiza y revisa informacién.

y Técnicas Revisa borrador de bases administrativas y técnicas elaborado
por la Unidad Demandante,
En caso de requerir modificaciones, envia & unidad
demandante via correo electrdnico.
Unidad Correccidn Revisa bases técnicas y envia a Division Juridica para
demandante bases aprobacidn.
administrativas
v técnicas
Division Juridica | Aprobacién Recepciona y revisa documento, da V°B® y envia a unidad de
bases Servicios Generales.
administrativas
y técnicas,
Confeccidn
R.A.E.
Unidad de Revision bases Analista de compra y administrador de mercado publico
Servicios administrativas revisan bases administrativas y bases técnicas.
Generales Envia documentacion a Divisidn Juridica para firma.
Divisién Juridica | Firma Jefe Abogado(a) encargado revisa e imprime documento y entrega
Division a Jefe(a) de Division Juridica para firma.
Juridica.
Oficina de Enumera RAE Recibe, registra, enumera RAE y distribuye segtin corresponda
partes
Unidad Servicios { Publicacién de Analista de compra recibe Resolucion de Licitacion.
Generales Licitacion en Analista. de compra publica Licitacidn en portal Mercada
Portal Mercado publico.
Publico Revisa portal y cierre de Licitacion.
Proveedor Postula a Obtiene informacion de Licitacion.
proceso Postula a Licitacion.
Remite antecedentes a través de oficina de partes.
Unidad Integrantes Informa a Servicios Generales quienes seran los integrantes de
démandanie Comision la Comisién Evaluadora representantés de la Unidad
Evaluadora demandante, con una anticipacién de 5 dias habiles al cierre

de recepcion de ofertas.




Unidad de Integrantes Designa al integrante de la Comisidn Evaluadora representante

Servicios Comisién de Servicios Generales.

Generales Evaluadora Informa y solicita a la Divisién Juridica la dictacién de la RAE
que designe a los integrantes de la Comisidn. Adjunta
declaraciones juradas de los integrantes.

Divisién Juridica | Elaboracidn Elabora Resolucion que designa miembros de la Comision

RAE Evaluadora.
Entrega a Jefe(a) de Divisidn Juridica para firma.

Oficina de Enumera RAE Recibe, registra, enumera RAE y distribuye segun

artes corresponda.

Unidad Servicios | Publicacién de Analista de compra recibe Resolucion de Licitacion v Ia publica

Generales Licitacion en en el Portal Mercado Publico,

Portal Mercado
Piblico

Unidad de Apertura de Analista de compra realiza apertura de ofertas a través de

Servicios ofertas sistema.

Generales Remite ofertas a comisién evaluadora.

Nota: Una oferta se declara desierta al no existir
oferentes o bien al quedar inadmisible por no cumplir
ton bases establecidas.

Comisién Evaluacion de La comisién Evalla y propone adjudicacion y remite acta de

evaluadora ofertas evaluacién a unidad de Servicios Generales.

Unidad de Revision de Analista de compra y administrador de mercado pdblico

Servicios adjudicacion revisan adjudicacidn,

Generaies Encargado(a) de unidad Servicios Generales remite a través de
memorando a Division Juridica, para elaboracién de
Resolucién que adjudique la licitacidn, o que la declare
desierta, segln lo que haya informado la Comisidn
Evaluadora.

Divisidn Juridica | Acto Abogado(a)} encargado revisa adjudicacion.

administrativo
de

Si existen observaciones devuelve a junta evaluadora.
Al no existir observaciones, se emite acto administrativo de

adjudicacion. adjudicacion y se tramita firma de Jefe(a) de Divisidn Juridica.
Remite RAE de adjudicacion a oficina de partes para
enumeracion.
Oficina de Enumeracion Recibe, registra, enumera RAE y distribuye segln corresponda
artes de RAE
Unidad de Publicacion de Analista de compra publica adjudicacion.
Servicios adjudicacion. Notifica a través de correo electrénico a proveedor adjudicado
Generales. y se solicitan antecedentes para emisién del contrato segln
plazos establecidos en bases administrativas.
Proveedor Envia Remite antecedentes requeridos a través de oficina de partes,
documentacidn
Oficina de Recepcion de Recepciona documentos y envia a Unidad de Servicios
partes documentos Generales,
Unidad de Revision Analista de compra y administradora de mercado ptiblico
Servicios antecedentes revisan antecedentes,
Generales. Si antecedentes estdn incompletos se notifica situacion al

proveedor indicando plazos Iimites de entrega de documentos
seglin bases.

Si los antecedentes estdn correctos y completos se envian
documentos a Divisidn Jurfdica,

Divisién Juridica

Preparacion de
contrato

Recepciona y revisa antecedentes de proveedor.

En caso que los antecedentes presenten observaci nes, éstos
son devueltos a unidad de Servicios Generales a través de
memaorando,




Si los antecedentes no presentan observaciones se prepara
contrato y se remite a unidad de Servicios Generales.

Unidad de Revision de Analista de compra y administrador de portal mercado ptblico
Servicigs contrato revisan contrato.
Generales En caso de no existir observaciones, se remite contrato al
proveedor para firma.
Proveador Firma de Revisa contrato y firma.
contrato Si el proveedor tiene observaciones respecto del documenta,
éste es devuelto a unidad de Servicios Generales a través de.
correo electrénico.
Al no existir observaciones, el contrato debe ser firmado y
remitido a unidad de Servicios Generales en formato papel a
través de of. de partes.
Oficina de Recepcion de Recepciona contrato y remite a unidad de Servicios Generales.
partes contrato
firmado
Unidad de Revision Encargada de unidad recepciona documentos y deriva a
Servicios contrato analista de compra para revisién.
Generales firmado Analista de compra envia contrato a Division Juridica a través
de memorando.
Division Juridica | RAE de Prepara Decrefo exento que aprueba contrato, adjuntan
aprobacion de decreto en sistema de disponibilidad presupuestaria para ser
contrato refrendado.

Es enviado a unidad de Servicios Generales.

Unidad de Recepcion de Encargada de unidad recibe y revisa decreto exento

Servicios Decreto exento

Generales.

Unidad de Ve ge Analista presupuestaria revisa y prepara refrendacién. Envia a

Finanzas Refrendacion Encargado(a) de unidad para refrendacién por sistema y por
papel.
Encargado de unidad da V°B° a refrendacion y remite a
encargado(a) de departamento Administrativo, por sistema y
papel.

Departamento Firma de- Encargado(a) firma refrendacidn.

Administrativo | refrendacion Envia a Divisién Juridica.

Divisién juridica | V°B® Decreto Jefe(a) de Division Juridica da V°B® a Decreto Exento.

exento

Gabinete Ve Bo Si no existen observaciones, Subsecretario(a) da V°B® y se

Subsecretario(a | Subsecretario( envia a Gabinete de Ministro(a).

) a)

Gahinete Firma de Revisa y firma documento

Ministro Decreto

exento.

Oficina de Enumeracién Enumera Decreto y distribuye a unidad de Servicios Generales.

partes de Decreto

Unidad de Publicacién en Analista de compra Publica Decretc en portal

Servicios portal www.mercadopublico.cl y emite orden de compra.

Generales

Proveedor Notificacion Proveedor es notificado a través de mercado publico,

Finanzas Pago Procede a efectuar pago, una vez que cuente con el Acta de

recepcion conforme del bien o servicio contratado.

Licitacidn Puablicas para

ntrataciones inferiores a 100 UTM (L1

: Proceso. de compra o

contratacion por Licitacion Piblica, menor a 100 UTM (Sufijo L1), de acuerdo a lo que se establece




en el reglamento para las Licitaciones Plblicas en el capitulo 1V, Articulos del 19 al 43. Es un
Procedimiento administrativo de cardcter concursal mediante el cual fa Administracidn realiza un
llamado piblico, convocando a los interesados para que, sujetos a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales se seleccionaré y aceptard la mas conveniente.

Las Licitaciones plblicas se generardn a partir de Bases técnicas yfo Administrativas, las cuales son
documentos aprobados por la autoridad competente mediante un acto administrativo 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. Sera obligatoria la tramitacion del acto administrative que efectde el llamado a
licitacién y apruebe las bases, que posteriormente serdn publicadas en la pdgina
www.mercadopublico.cf la respectiva Licitacion,

Este Proceso de Compra tendrd por defecto dentro del formulario de bases del sistema un tiempo
minimo de publicacidn de 5 corridos dias a partir de! dia de publicacin. El plazo de cierre de
recepcidn de ofertas no podrd vencer en dias inhéabiles. En caso que dicho plazo venza en dia funes
o-en un dia siguiente a un dfa inhdbil, el plazo de recepcién de ofertas no podré cerrarse antes de
las 15:00 horas.

Sera opcional requerir la garantia de seriedad de la oferta y fiel cumplimienio de contrato,
dependiendo de las caracteristicas det servicio y si se formalizara con la emisién y aceptacion de la
orden de compra o tramitacidn de contrato.
Licitacion_Piblica para contrataciones igua inferiores a
1.000 UTM (LE): Proceso de compra o contratacién por Licitacién Publica, entre 100 y 1000 UTM,
(Sufijo LE) de acuerdo a lo que establece el reglamento para las Licitaciones Ptiblicas en el capitulo
1V, Articulos del 19 al 43.

Es un Procedimiento administrativo de cardcter concursal mediante el cual la Administracién realiza
un llamado pdblico, convocando a los interesados para que, sujetandose a las bases fijadas,
formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas conveniente.

Las Licitaciones publicas se generaran a partir de Bases técnicas y/o Administrativas, |as cuales son
documentos aprobados por la autoridad competente mediante un acto administrativo 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 v el
contrato definitivo. Sera obligatoria la tramitacién del acto administrativo gue efectie el llamado a
licitacion y apruebe las bases, que posteriormente serdn publicadas en la pégina
www.mercadopublico.cl la respectiva Licitacidn.

Este Proceso de Compra tendrd por defecto dentro del formulario de bases del sistema un tiempo
minimo de publicacion de 10 dfas corridos anteriores a la fecha de recepcién de ofertas, el cual se
podra disminuir a 5 dias habiles, en el evento que se trate de bienes o servicios de simple y
objetiva especificacion y que razonablemente canlleve un esfuerzo menor en la preparacién de
ofertas. El plazo de cierre de recepcion de ofertas no podra vencer en dias inhdbiles. En caso que
dicho plazo venza en dia lunes o en un dia siguiente a un dfa inhabil, no podrd cerrarse antes de las
15:00 horas.

Sera opcional el requerimiento de la garantia de seriedad de la oferta y fiel cumplimiento de
contrato, dependiendo de las caracteristicas del servicio y se formalizara mediante la tramitacién
del contrato. Podrd formalizarse por medio de la emisidn y aceptacién de una orden de compra
cuando se trate de bienes o servicios de simple y objetiva especificacidn y se haya establecido asi
en las respectivas bases de licitacidn.
Licitacién Publi i o superfores a _1.000 UTM e inferiores a
2.000 UTM (LP): Process de compra o contratacién por Licitacion Pdblica, mayor.a 1.000 UTM e
inferior a 2.000 UTM, (Sufijo LP) de acuerdo a lo ‘que establece en el reglamento para las
Licitaciones Pblicas en el capftulo IV, Articulos del 19 al 43,

Es un Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la Administracion realiza
un llamado piblico, convocando a Ios interesados para gue, sujetos a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas conveniente. Serd obligatoria la
tramitacién del acto administrativo que efectde ef llamado a licitacién y apruebe las bases, que
posteriormente seran publicadas en la pagina www.mercadopublico.cl la respectiva Licitacion.

Las Licitaciones plblicas se generaran a partir de Bases técnicas 'y/o Administrativas, las cuales son
documentos aprobados por la autoridad competente mediante un acto administrativo 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. Este. Proceso de Compra tendra por defecto. dentro del formulario de bases del
sistema un tiempo minimo de publicacidn de 20 dias corridos a partir del dia de publicacién, el cual
se podrd disminuir a 10 dias hébiles, en el evento que se trate de bienes o servicios de simple y
objetiva especificacién y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacidn de
ofertas. El plazo de clerre de recepcin de ofertas no podra vencer en dias inhdbiles. En caso que
dicho plazo venza en dia lunes o en un dia siguiente a un dia inhabil, no podra cerrarse antes de las
15:00 horas,




Sera opcional el requerimiento de la garantia de seriedad de Ia oferta. Respecto de |a garantia de
fiel cumplimiento del contrato, sera obligatorio solicitarla al proveedor contratante.

La contratacion se formalizard mediante la tramitacién de contrato.
Licitacion Pablieca ior :
5.000 UTM (LQ); Proceso de compra o contratacidn por Licitacién Publica, mayor a 2.000 UTM e
inferior a 5.000 UTM, (Sufijo LQ) de acuerdo a lo que establece en el reglamento para las
Licitaciones Plblicas en el capitulo IV, Articulos del 19 al 43,

Es un Procedimiento administrativo de cardcter concursal mediante el cual la Administracién realiza
un llamado publico, convacando a los interesados para que, sujetos a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptard la mas conveniente. Serd obligatoria la
tramitacion del acto administrativo que efect(e el lamado a licitacién y apruebe las bases, que
posteriormente seran publicadas en la pagina www.mercadopublico.c la respectiva Licitacidn.

Las Licitaciones publicas se generardn a partir de Bases técnicas y/o Administrativas, las cuales son
documentos aprobados por la autoridad competente mediante un acto administrativo 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. Este Proceso de Compra tendra por defecto dentro del formulario de bases del
sistema un tiempo minimo de publicacién de 20 dias corridos a partir del dia de publicacién, el cual
se podrd disminuir a 10 dfas habiles, en el evento que se trate de bienes o servicios de simple y
objetiva especificacidn y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacidn de
ofertas. E| plazo de cierre de recepcion de ofertas no podra vencer en dfas inhabiles. En caso que
dicho plazo venza en dia lunes o en un dia siguiente a un dia inhabil, no podra cerrarse antes de las
15:00 horas. _

Sera obligatorio solicitar la garantia de setiedad de Ia oferta y de fiel cumplimiento del contrato. La
contratacién se formalizard mediante la tramitacién de contrato.

compra o contratacidn por Licitacion Pablica, mayor a 5.000 UTM, (Sufijo LR) de acuerdo a lo que
establece en el reglamento para las Licitaciones Piiblicas en el capitulo IV, Articulos del 19 al 43.
Previo a la elaboracion de las bases, el articulo 13 ter, establece que en las licitaciones en las que [a
evaluacién de las ofertas revista gran complejidad y en aquellas superiores a 5.000 UTM, las
entidades licitantes deberdn obtener y analizar informacidn acerca de las caracteristicas de los
bienes o servicios requeridos, de sus precios, de los costos asociados o de cualquier otra
caracteristica que requieran para la confeccion de las bases, pudiendo para ello utilizar procesos
formales de consultas al mercado en la forma regulada en el articulo 13 del Reglamento u otro
mecanismo que estimen pertinente.

Es un Procedimiento administrativa de caracter concursal mediante el cual la Administracién realiza
un llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetos a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptard la mas conveniente. Serd obligatoria la
tramitacién del acto administrativo que efectde el llamado a licitacidn y apruebe las bases,.
posteriormente, y por tratarse de bases de licitacién que se refieren a contratos para la adquisicién
de bienes o contratacidn de servicios por un monto superior a 5.000 UTM, deberan ser remitidas a
la Contraloria General de la Republica para el trémite de toma de razon, de acuerdo a lo dispuesto
en la Resolucion N°1.600 de dicha drgano contralor.

Efectuado el trémite de toma de razén por parte de la Contraloria, la resolucién que efectiia el
llamado. a licitacién y aprueba las bases, debera ser publicada en la pagina www.mercadopublico.cl.
Este Proceso de Compra tendrd por defecto dentro del formulario de bases del sistema un tiempo
minimo de publicacidn de 30 dias corridos a partir de dia de publicacién. El plazo de cierre de
recepcién de ofertas no podréa vencer en dias inhdbiles. En caso que dicho plazo venza en dia lunes
0 en un dia siguiente a un dia inhébil, no podra cerrarse antes de fas 15:00 horas.

Serd obiigatorio solicitar la garantfa de seriedad de la oferta ¥ de fiel cumplimiento del contrato. La
contratacién se formalizard mediante la tramitacién de contrato,

Licitacién_Servicios Especializados (LS): Aquéllos para cuya realizacion se requiere una
preparacion especial, en una determinada ciencia, arte o actividad, de manera que quien los provea
O preste, sea experto, tenga conaocimientos o habilidades muy especificas. Generalmente, son
intensivos en desarrollo intelectual, inherente a fas personas que prestardn los servicios, siendo
particularmente importante la comprobada competencia técnica para la ejecucién exitosa del
servicio requerido. Es el caso de anteproyectos' de Arquitectura o Urbanismo y prayectos de
Arquitectura o Urbanismo que consideren especialidades, proyectos de arte o disefio, proyectos
tecnoldgicos o de comunicaciones sin oferta estindar en el mercado, asesorfas en estrategia
organizacional o comunicacional, asesorfas especializadas en ciencias naturales o saciales;
asistencia juridica especializada y la capacitacion con especialidades (inicas en el mercado, entre
otros.

En esta etapa se agregan dos fechas:




* fecha cierre presentacion antecedentes de idoneidad técnica corresponde a la fecha y hora limite
de recepcion de los antecedentes para evaluar la idoneidad técnica de los proveedores. Este plazo
debe ser de 10 dias corridos como minimo a contar de la fecha de publicacién.

¢ fecha de cierre recepcion de ofertas corresponde a la fecha y hora limite que tienen los
proveedores para ofertar en su licitacién, en este caso se establece un perfodo que seré de 10 dias
minimos a contar de [a notificacién a los proveedores seleccionados, los cuales podran extenderse
dependiendo de la definicién de cada entidad.

Plazos de Publicacién seaiin Licitacién:

Tipo de Licitacién Plazos dptimos de Plazos 6ptimos de Adjudicacién
publicidad en en www.mercadopublico.cl
www, mercadopublico.cl _

Menor a 100 UTM (L1) 5 dias corridos 10 dias corridos
Entre 100 UTM y 1.000 UTM (LE) | 10 dias corridos 20 dias corridos
Entre 1.000 UTM y 2.000 UTM | 20 dfas corridos 30 dias corridos
(L

Entre 2.000 UTM y 5.000 UTM | 20 dias corridos 30 dias corridos
(LQ)

Superiores & 5.000 UTM (LR) 30 dias corridos 30 dias corridos

Los plazos minimos sélo se utilizan para bienes o servicios de simple especificacién. Sin embargo,
utilizarlos, afecta los indicadores de Gestidn de Abastecimiento controlados por la Direccion Chile
Compra, los cuales para ser dptimos, requieren plazos de publicacién mayor a los minimos.

Nota: Deé acuerdo a lo establecido en el art. 13 ter "En fas Licitaciones en las que la evaluacion de
fas ofertas revista gran complejidad y en aquellas superiores a 5,000 UTM, con.anterioridad a la
elaboracion de las bases, las entidades ficitantes deberd obterer Y analizar informacicn acerca de
las caracteristicas de los bienes o servicios regueridos, de sus precios, de los costos asoclados o de
cualquier otra caracteristica que requieran para la confeccion de las bases, pudiendo para ello
utilizar procesos formales de consultas al mercado en la forma regulada en ef articulo anterior u
otro mecanismo que estimen permanente”,

4,6. Licitacion Privada.

4.6.1. Objetivo: El Objetivo de Ia Licitacién Privada es adquirir un bien o servicio, que no se
encuentra disponible en el catdlogo Chile Compra Express de mercado piblico, en un tiempo
adecuado y a un precio razonable,

4.6.2. Alcance: podrd utilizarse solo cuando concurra alguna de las causales establecidas en el
Articulo 8 de la Ley 19.886 y en el articulo 10 del Reglamento, Este procedimiento serd
exactamente igual at de Licitacién Plblica, con la Gnica excepcidn que la convocatoria es privada.
En caso que proceda la licitacion privada en virtud de la causal prevista en el articuio 10 N°1 del
Reglamente {cuando en las licitaciones publicas respectivas no se hubieren presentado
interesados), deberdn utilizarse las mismas bases elaboradas para la licitacion piblica declarada
desierta,
Cuando se utifice este procedimiento de contratacion, la entidad licitante deberd invitar a un
minimo de tres posibles proveedores interesados y podra adjudicar la licitacién al mejor evaluado,
Dependiendo del monto, su clasificacidn es la siguiente:

° Licitacién Privada menor a 100 UTM (E2)

° Licitacion Privada entre 100 y 1,000 UTM {CO)
Licitacion Privada superior a 1.000 UTM e inferior 2 2.000 UTM
(B2)
Licitacién Privada superior a 2,000 UTM e inferior a 5.000 U™
(H2)
° Licitacién Privada superior a 5.000 UTM (I12)

Para ilevar a cabo la Licitacién Privada se debe cumpilir con los siguientes requisitos:

» El proceso excepcional debe ser autorizado mediante resolucién fundada.

« Debe cumplir los mismos requisitos de |a Licitacién Publica. _

« Se debe contar con una resolucidn que apruebe las bases, autorice a realizar el llamado ¥ publicar
las bases en www.mercadopublico.cl.

° La invitacidn deberd enviarse a un minimo de tres proveedores que tengan negocios de
naturaleza similar a los que son objeto de la Licitacién Pdblica,




* Se podra efectuar la contratacién, cuando habiéndose efectuado las invitaciones sefialadas
anteriormente recibe una o dos ofertas y el resto de los invitados no muestra interés en participar.
4.7. Trato o Contratacion Directa.

4.7.1. Gengralidades: es el procedimiento de contratacién que, por [a naturaleza de la
negociacion que confleva, deba efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la
licitacion o propuesta piblica y para la privada. Tal circunstancia deberd, en todo caso, ser
acreditada seg(n lo determine el reglamento.

4.7.2 Objetivo: describir Ia metedologfa utilizada para la adquisicion de bienes y/0 servicios a
través de “Trato o contratacion directa “de acuerdo a lo establecido por |2 normativa vigente,

4.7.3 Alcance: Segiin el Articulo 10, del Reglamento de ia Ley 15.886, procedera la Licitacién
Privada o el trato o contratacidn directa en los casos fundados gue a continuacién se sefialan:

1.- 5/ en las licitaciones Publicas respectivas no se hubieren presentado interesados: En tal
situacion, procederd primero la Licitacion o propuests privada vy en caso de no encontrar
nuevamente Interesados, serd procedente el trato o contratacion directa. 1as bases gue se fjaron
para la Licitacion Publica deberdn ser las mismas que se utilicen para contratar directamente o
adjudicar en Licitacion Privada, Si las bases son modificadas, deberéd procederse nuevamente como
dispone Ia regla general,

2.- 51 se tratara de contratos que correspondieran a fa realizacidn o terminacion de un contrato gue
haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por fafta de cumplimiento del contratante u
otras causales y cuyo remanente no supere las 1.000 UTM;

3.~ £n casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucion fundada del jefe
superior de la entidad contratante, sin perjuicio de las disposiciones especiales para casos de
sismos y catdstrofes contenidas en fa legisiacion pertinente.

Sin perjuicio de la validez o invalidez del contrato, el jefe superior del servicio que haya calificado
indebidamente una situacion como de emergencia, urgencia o imprevisto, serd sancionado con una
mufta a beneficio fiscal de diez a cincuenta unidades tributarias mensuales, dependiendo de Iz
cuantia de la contratacion involucrada, Esta multa sers compatible con las demds sanciones

administrativas que, de acuerdo a I3 legislscion vigente, pudiera corresponderle, y su cumplimiento
se efectuard de conformidad a lo dispuesto en ef articulo 35 del decreto ley N© 1.263, de 1975;

4.~ i solo existe un proveedor def bien o servicio;

5.- 5/ se tratara de convenios de prestacion de servicios a celebrar con personas juridicas
extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional;

6.- 5i se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusion pudiere afectar la seguridad o
el interés nacional, lo que serdn determinados por decreto supremo;

7.~ Cuande por la naturaleza de la negociacion, existan circunstancias o caracteristicas del contrato
que hagan del todo indispensable acudir al Trato o Contratacicn Directa, de acuerdo a los casos y
criterios que se sefialan a continuacion:

.- S/ se requiere contratar la prorroga de un Contrato de Suministro o Servicio, o contratar
Servicios conexos, respecto de un contrato suscrito con anterioridad, por considerarse indispensable
para las necesidades de /3 Entidad y sélo por el tiempo en que se procede a un nuevo Proceso de
Compras, siempre que el monto de dicha prorroga no supere las 1.000 UTM.

b.- Cuando la contiatacion se financie con gastos de representacion en conformidad a las
Instrucciones presupuestarias correspondientes,

.- Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las autoridades siendo necesario
contratar directamente con un proveedor probado que asegure discrecion y conflanza.

d.- 5i se requiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en consideracion especial
de las facultades del Proveedor que olorgard el servicio, por lo gue no plleden ser sometidas a una
licitacion, y sfempre que se refleran a aspectos claves y estratégicos, fundamentales para ef
cumplimiento de las funciones de 13 entidad publica, y que no puedan ser realizados por personal
de /a propia entidad. i

€.- Cuando la contratacion de gue se trate solo pueda realizarse con los proveedores que sean
titulares de Ios respectivos derechos de propiedad Intelectual, industrial, licencias, patentes ¥ otras.
f.- Cuando por la magnitud e Importancia que implica la contratacion se hace indispensable recurtir
@ un proveedor determinado en razon de la confianza ¥ seguridad que se derivan de su experiencia
comprobada en la provision de los bienes o servicios requeridos, y siempre que se estime
fundadamente que no existen otros proveedoares que otorguen esa seguridad y confianza.

g.- Cuando se trate de la reposicicn o complementacion de equipamiento o servicios accesorios,
que deben necesariamente ser compatibles con los modelos, sistemas o infraestructura
previamente adquirida,

h.- Cuando el conocimiento publico que generaria el proceso licitatorio previo a la contratacion
pudiera poner en serio riesgo el objeto y I eficacia de la contratacion de que se trata,

L.~ Cuando se frate de adguisiciones de bienes muebles a oferentes extranjeros, para ser utilizados
o consumidos fuera de Chile, en el cumplimiento de las funciones propias de la entidad adquirente,




v en las que por razones de idioma, de sisterna juridico, de sistema econdmico o culturales, u otra
de similar naturaleza, sea del todo indispensable acudir 3 este tipo de contratacion.

J- Cuando el costo de evaluacion de las ofertas, desde el punto de vista financiero o de utilizacion
de recursos humanos, resulta desproporcionado en relacién al monto de la contratacion y ésta no
supera las 100 Unidades Tributarias Mensuales.

k.- Cuando sé traté de la compra de bienes y/0 contratacion de servicios que se encueritren
destinados a /a ejecucion de proyectos especificos o singulares, de docencia, investigacion o
extension, en que fa utilizacion del procedimiento de Licitacion Publica pueda poner en riesgo ef
objeto y la eficacia del proyecio de que se trata. £n estos casos, las entidades determinaran por
medfo de una resolucion, disponibie.en el Sistema de Informacion, los procedimientos internos que
permitan resguardar la eficiencia, transparencia, publicidad, iqualdad y nio discriminacion arbitraria
en esta clase de adquisiciones.

l.- Cuando habiendo realizado una Licitacion Piblica previa para el suministro de bienes o
contratacion de servicios no se recibieran ofertas o éstas resuftaran inadmisibles por no gjustarse a
los requisitos esenciales establecidos en las bases y la contralacidn es indispensable para el
organisme.

m.- Cuando se trate de fa contratacidn de servicios especializados inferiores @ 1,000 UTM, de
conformidad con fo establecido Ven el Articulo 107 del presente Reglamento.

n.- Cuando se trate de adguisiciones inferiores a 10 UTM, y que privilegien materiales de afto
impacto social, tales como aquellas relacionadas con el desarrolio inclusiva, ef impulso a las
empresas de menor tamafo, la descentralizacion y el desarrollo local, asi como aguellas que
privilegien la proteccién del medio ambiente, la contratacion de personas en situacion de
discapacidad o de vuinerabilidad social,

£l cumplimiento de dichos objetivos, asi como la declaracion de que lo contratado se encuentre
dentro de los valores del mercado, considerando las especiales caracteristicas que la motivan,
deberdn expresarse en la respectiva resolucion que autorice e trato directo.

8.- Si fas contrataciones son iguales o inferiores a 10 Unidades Tributarias Mensuales. En este caso
&l fundamento de la resolucidn que autoriza dicha contratacién se referird Gnicamente al monto de
la misma.

4.7.3 Definicianes:

CDP: Certificado de disponibilidad presupuestaria

CDR: Certificado de disponibilidad refrendado

Normativo: Unidad que autoriza Ia pertinencia del bien o servicio segln corresponda.

Tipologia de compra: clasificacidn que se reaiiza segdn tipo de compra a realizar (Convenio
Marco, Licitacion Pablica, Trato Directe)

Procedimiento:

Trato o contratacion directa

Responsab | Actividad Descripcion de Actividad
le

Unidad Solicitud de » Solicita compra por sistema.

Demandante compra
Si la solicitud es rechazada por jefatura directa, el
procedimiento llega a su fin,
Si la compra es aprobada por jefatura directa se envia solicitud
a Unidad de Servicios Generales.
Analista de compra recibe solicitud de compra vy verifica que el

Unidad de Asigna tipelogia bien o servicio no se encuentre en Convenio Marco.

Servicios de compra

Generales

Propone causal de Ja ley 19.886 segln art. 8 y su reglamento
decreto 250 y sus modificaciones art. 10.

Encargado(a) de unidad de Servicios Generales revisa
procedimiento anterior y da V°B®, ademés revisa si requiere
normativo,

Si la solicitud de compra requiere normativo, se salicita
aprobacion a Unidad correspondiente {Subsecretario(a),
Gabinete, Comunicaciones, Gestién de Personas, Informatica).




Si el normativo es rechazado, se envia solicitud de compra a
Encargado(a) Unidad de SSGG para su revision.

Analista de compra asigna tipolegia de compra.

Encargado(a) de Unidad aprueba tipologia.

Se solicita a Unidad de Finanzas certificado de disponibilidad
presupuestaria.

Unidad de Revisién de e Analista presupuestario revisa si hay presupuesto, imputa el
Finanzas presupuesto gasto y genera compromiso.
» Encargado(a) de unidad da V°B° y envia encargado(a) de
departamento Administrativo.
Encargado(a) | V°B° de ¢ Revisa y da V°B® si corresponde.
departamento | compromiso
Administrativo. | presupuestario
s Abogado(a) encargado revisa y prepara acto administrativo.
Division Emision de
juridica Contrato e Sila compra es mayor & 100 UTM se genera contrato, si es
menor a 100 UTM, la orden de compra hace de contrato.
e Envia a encargado(a) de SSGG para refrendacion.
Unidad de Revisidn ¢ Encargado(a) de unidad revisa acto administrativo, da V°B® y
Servicios documentos envia a unidad de Finanzas para refrendacion
Generales
e Analista presupuestario revisa, ajusta compromiso y
Unidad de Refrendacién refrenda . Ademds debe imprimir documento de compromiso, Tmprime
Finanzas acto administrativo y envia a encargado(a) de unidad para V°B°.
= Encargado(a) de unidad envia documentacion a encargado(a)
de Departamento Administrativo,
Encargado(a) | V° B® de * Revisa documentacion, da V°B® (por papel y por sistema) y
Departamento | documentacion timbra.
Administrativo.
Divisién Firma de acto o Jefe de Divisibn Juridica firma acto administrativo segdn
Juridica administrativo corresponda.
Oficina de Enumeracién * Enumera, registra y distribuye acto administrativo.
partes acto
administrativo
Unidad de Solicitud de ° Analista de compra publica dentro de las 24 hrs. Y genera
Servicios antecedentes orden de compra.
Generales para contrato
* 5 es compra mayor a 100 UTM, analista de compra envia
correc @ proveedor solicitando antecedentes para emitir
contrato.
» Si es compra menor a 100 UTM, analista emite orden de
compra v realiza contrato,
Proveedor Envio de » Remite antecedentes a través de oficina de partes
antecedentes
Oficina de Recepcion de « Recepciona antecedentes.
partes antecedentes
Unidad de Revision de e Analista de compra revisa completitud de los antecedentes
Servicios antecedentes recepcionados.
Generales. ¢ _Se remite a Divisidn Juridica para redaccién del contrato
Emision de e .. Abogado encargado redacta contrato v Io envia a analista de




Divisién contrato compra.
Juridica
Unidad de Firma de Analista de compra remite contrato a proveedor para firma.
Servicios contrato
Generales
Proveedor Contrato Firma contrato y lo envia a Unidad de SSGG a través de oficina
firmado de partes (en dos copias)
Unidad de Recepcion de Recepciona contrato en 2 copias firmadas por ef proveedor
Servicios contrato. Remite a Divisidn Juridica,
Generales
Divisitn Tramitacién acto Tramita acto administrativo
Juridica administrativo Aprueba contrato en papel,
Unidad de Encargado de unidad refrenda contrato y da Y°B® en papel.
Finanzas Refrendacion de Envia documento a Encargada de Departamento
contrato administrativo
Departamento vege Encargado(a) de departamento revisa contrate y da V°B®
Administrativo
Jefe de Division Juridica da VoBe.
Divisién Firma de Firma contrato segtn corresponda.
Juridica contrato
Gabinete Firma Revisa contrato y da V°B® para firma de autoridad facultada.
Subsecretario( | Subsecretario(a)
a)
Recibe y revisa contrato firmado y decreto.
Gabinete de Firma de
Ministro(a) decreto Si existen observaciones, el documento es devuelto a Divisién
Juridica para correccion.
En el caso de no existir observaciones Ministro{a} firma
Decreto y envia documento a oficina de partes.
Recibe, registra y enumera Decreto.
Oficina de Enumera
partes Decreto Distribuye y entrega copia de Decreto a unidad de SSGG.,
_ Publica Decreto en Mercado piblico (se da por notificado el
Unidad de Publicacién de proveedor)
Servicios decreto
Generales Genera ficha de contrato.
Proveedor Entrega de Bien Recepciona notificacion que aprueba el cantrato.

O servicio

Hace entrega del bien o servicio a unidad de Servicios
Generales.

4.8 Garantias,

La Ley N°19.886 y su Reglamento distinguen tres tinos de garantias:

a) la garantia de seriedad de la oferta, tiene por objeto resguardar la oferta presentada por el
proveedor. Tratdndose de contrataciones iguales o inferiores a las 2.000 UTM, la entidad
licitante debera ponderar el riesgo involucrado en cada contratacion para determinar si
requiere la presentacién de garantias de seriedad de [a oferts. Su otorgamiento serd
obligatorio en las contrataciones que superen las 2.000 UTM.

b) La garantia de fiel y oportuno cumplimiento, destinada a resquardar el cumplimiento del
contrato una vez producida la adjudicacién, ‘cuyos montos ascenderdn, por regla general,

entre un 5% y un 30%

del valor total del contrato.




Las bases administrativas que regulen contratos de ejecucién sucesiva podran asociar el
valor de las garantias a las etapas, hitos o periodos de cumplimiento y permitir al
contratante la posibilidad de sustituir la garantia de. fiel cumplimiento, debiendo en todo
caso respetarse los porcentajes precedentemente indicados en relacion con fos saldos
insolutos del contrato a la época de la sustitucion.

En el caso de contrataciones de prestacidn de servicios, se entendera, sin necesidad de
estipulacion expresa, que las garantias constituidas para asegurar el fiel cumplimiento del
contrato caucionan también el pago de las obligaciones laborales y sociales con los
trabajadores de los contratantes,

El otorgamiento de la garantfa de fiel cumplimiento serd obligatorio en las contrataciones
que superen las 1.000 UTM.

c) La garantia por anticipo, destinada a caucionar la entrega de anticipos al proveedor.
Debera exigirse una garantia de anticipo por el 100% de los recursos anticipados. La
devolucién de esta garantia se efectuara dentro del plazo de 10 dias habiles contados
desde la recepcién conforme por parte de la Entidad, de los bienes o servicios que el
praveedor haya suministrado con cargo al respectivo anticipo.

Las garantias deberdn ser pagaderas a la vista y tener el caricter de irrevocable, Las bases no
podran establecer restricciones respecto a un instrumento en particular, debiendo aceptar
cualquiera que asegure el cobro de la misma de manera rapida y efectiva, siempre que cumplan
con las condiciones dispuestas en el Reglamento de la Ley N°19.886.

Es importante sefialar en las bases administrativas, que las garantias deberan mantenerse vigentes
y reajustadas segln corresponda, de no ser asi, serd motivo de retencién del pago del bien o
servicio adquirida, por tanto es de total responsabilidad del proveedor mantener las garantias en.
estado vigente en tiempo y forma. Asl como también los medios para acreditar si el proveedor
adjudicado registra saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus
actuales trabajadores o con sus trabajadores contratados en los itimos dos afios y la oportunidad
en que ellos seran requeridos.

Para esta Subsecretarfa se establece como medida de control, solicitar el certificado de la
Inspeccion del Trabajo correspondiente al cumplimiento de obligaciones laborales, con la
finalidad de validar el pago de los trabajadores, requisito esencial para el pago de fas facturas
relacionadas con servicios prestados a nuestra institucion.

La Ley N°20.123 de Subcontratacidn, nos permite mantenernos informados a través de todos los
medios disponibles para tales efectos, ejemplo de ello, es que a través del sitio web de la Direccidn
del Trabajo es posible interiorizarse y supervisar multas asociadas a nuestros proveedores,

Segln ley de compras “la Garantla podra otorgarse mediante uno o varios instrumentos
financieros de la misma naturaleza, que en conjunto representen el monto o porcentaje a caucionar
Y entregarse de forma fisica o electrénicamente. En los casos en que se otorgue de manera
electrénica, deberd ajustarse a la ley N°19.799 sobre documentos electrénicos, firma electrénica y
servicios de certificacion de dicha firma”,

La entidad licitante establecerd en las bases, el monto, el plazo de vigencia, la glosa que debe
contener y si la caucion o garantfa debe expresarse en pesos Chilenos u otra moneda o unidades
de fome?to. la caucidn o garantia deberd ser pagadera a la vista, y tener el caricter de
irrevocable,

4.8.1. Procedimiento de las garantias:

a.~ Recepcidn: Oficina de partes, recibe las garantias y las envia a Unidad de Servicios Generales,
quien las remite a Unidad de Finanzas a través de memoréndum, el que debe identificar los
siguientes datos: ndmero de licitacién, nombre del tomador, R.U.T del tomador, monto de Ia
garantia, nimero de boleta. Asistente y/o secretaria de unidad revisa datos identificados en el
memorandum y remite a seccién Tesoreria (mediante el sistema de correspondencia) las boletas
recibidas junto a los memos conductores.

Analista de Tesoréria revisa los datos entregados en memordndum, archiva el flujo en el sistema
de correspondencia y retiene los antecedentes. Luego registra las garantias recibidas en planilla de
control de documentos.

Los datos ingresados en planilla son: Nombre del tomador (empresa que licita, fecha de recepcién
de los antecedentes, rut del tomador, banco emisor de la garantia, monto de la garantfa, nimero
de la garantia, nimero que identifica Licitacion, fecha de vencimiento de la garantia, tipo de
garantia (seriedad de oferta, fiel cumplimiento, garantia anticipo), glosa (titulo que identifica la
Licitacion).




Se archiva memordndum y se custodian las garantias en caja fuerte. Analista de Tesoreria serd
encargado(a) de custodia de boletas de garantias, mientras que analists de compras
serd encargado(a) de monitoreo de contratos.

b.- Informa vencimientos: Seccion Tesoreria, una vez al mes envia correo electrénico a la
Unidad de Servicios Generales, acerca de! préximo vencimiento de las garantias, con el objeto de
que sean renovadas 0 que sean devueltas segun corresponda. Se procede a filtrar la informacién
de la planilla de garantias con el vencimiento de los préximos 14 dias de os documentos en
custodia. Se envia informacion mediante correo electrénico a Unidad de Servicios Generales,
seccion Tesorerfa una vez recibida fa informacion requerida (nombre de la contraparte técnica)
envia la informacion de los préximos vencimientos a fos encargados financieros y/o a la contraparte
téenica para que procedan a solicitar el cambio de la documentacién o devolucién de éste.

¢~ Devolucién_de documentos de garantia: La devolucién de la garantia por anticipo se
efectuara dentro del plazo de 10 dias hdbiles contados desde la recepcién conforme por parte de la
Entidad de los bienes o servicios que el proveedor haya suministrado con cargo al respectivo
anticipo (art. 73, Reglamento de la Ley N°19.886).

Para devolver un documento en garantfa es necesaria una solicitud mediante correo electronico,
oficio ordinario 0 memorandum, en el cual el encargado financiero y/o contraparte técnica
expresamente soliciten la devolucion del o los documentos, una vez revisado el contrato, bases de
ficitacion u otro y por tanto ha verificado que corresponde fa entrega del documento.

La solicitud debe identificar los siguientes datos: nombre del tomador, monto del documento en
garantia, nimero del documento en garantila, ntmero que identifica la licitacion, fecha de
vencimiento del documento.

‘Seccion Tesoreria recibe la solicitud, revisa los antecedentes y verifica que se encuentre en el
fistado de documentos en cartera. Si los datos no son coincidentes se informa a través de correo
electronico a quien solicita ia devolucion del documento con el objetivo de verificar los datos
entregados. Luego de verificada la solicitud y que ésta coincida con el listado de documentos en
cartera (planilia de boletas en garantia o planilla de pélizas seglin corresponda) es eliminada del
listado “documentos en cartera” y se incluye en el listado de documneritos solicitados.

Encargado(a) de Departamento Administrativo informard al Jefe(a) de Servicio, via correo
electrénico, respecto de procedimiento aplicado segiin corresponda (recepcion, vencimientos y
devoluciones de boletas de garantia)

4.9. Politica de Inventario bienes fungibles.

a. Objetivos especificos:
» Estandarizar y establecer los procedimientos relativos a ia administracion, traslado y
asignacién de bienes y definir responsabilidades, para cumplir un adecuado control y Ja
debida observacion de las normas legales vigentes.

o Establecer procedimientos generales para la recepcidn, registro, traslado y control de los
bienes.

 FEstablecer y aplicar actividades de control, conservacién y mantencién actualizada de los
bienes muebles.

b. Proceso de inventario

Para efectos de procedimiento se entendera por:

Bienes Muebles de Fungjbles: Aquel bien que se consume por el uso 0 puede sustituirse por otro
de la misma especie y/o calidad, ejemplo: Corchetera, perforadora, calculadora, etc. La existericia y
movimientos de estos bienes se registran en un archivo electrénico.

Corresponde a la Unidad de Servicios Generales a través del encargado de bodega mantener
actualizado dicho archivo asi como el resguardo y control de estos bienes,

C. Bodega de materiales

La custodia de la bodega de materiales, asi como el control del inventario y las condiciones de
almacenamiento de ellos, serd de responsabilidad del encargado de Bodega, Para ello, deberd
observar 1as siguientes normas:

1. La bodega de materiales se deberd mantener con llave, la que estard en poder del encargado de
Administracién Interna.




2. El control de ios materiales se deberd llevar a través de registro informético en el que se
incorporan los siguientes datos: producto, orden de compra, valor, cantidad, nimero de factura.
Cada tres meses, aproximadamente, se repondra la existercia de materiales, de modo de dejarlos
en un nivel adecuado a un consumo normal. Sin embargo, se podré comprar anticipadamente al
periodo.de compras en la medida que surja una diferencia inesperada de requerimientos fuera de
lo normal, lo que debe ser aprobado, previamente, por el encargado(a) de la Unidad de Servicios
Generales,

Se debera tener especial cuidado &n no mantener articulos con sobre-stock.

Se considerard un material con sobre-stock, aquél que al inventariarse, su existencia sobrepase en
un 50% al promedio del consumo de los Uitimos doce meses y se haya mantenido en esta
condicién durante los ditimos seis meses, situacion que se debera terier en cuenta en las proximas
compras de este articulo para ajustar su stock a un nivel adecuado para este material,

Para efectos de stock critico, es el sistema el que arrgja informacion necesaria que permite realizar
las reposiciones de material en los tiempos adecuados.

El Encargado de bodega deberd realizar bimestralmente inventario de stock existente, lo
que se complementa con informacion del sistema.

5.FORMULACION DE BASES TECNICAS Y/0
ADMINISTRATIVAS.

5.1. Disposiciones del Reglamento.

La formulacidn de las Bases Técnicas y/o Administrativas se haran de acuerdo a lo establecido en
los articulos 22 y 23 del Reglamento sobre contenido minimo de las bases y contenido adicional de
las bases respectivamente y otros articulos (27, 39 y 41} del reglamento, que nos hacen referencia
acerca de las bases. Asimismo, éstas se haran exclusivamente en los formuiarios dispuestos para el
efecto por la Direccidn de Compras y Contrataciones Pdblicas.
Sin embargo, para cada proceso se solicita que la Unidad Demandante haga llegar con su solicitud
un documento que contenga el horrador de las. Bases Técnicas ¥ Administrativas, elaborado sobre
la base del formato proporcionado por la Divisién Juridica, debiendo indicar los criterios de
evaluacién, mecanismo de desempate, responsable del contrato, entre ofras menciones.
5.1.2. Disposiciones del Reglamento de Compras, Articulo 22, contenido minimo de las
bases

Las bases deberdn contener, en lenguaje claro Y preciso, a io menos las siguientes materias:
a.- Requisitos y condiciones gue deben cumplir los oferentes para que sus ofertas sean aceptadas.
b.- Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar {..)
c.- Etapas y plazos de la licitacidn {..)
d.- Condicion, plazo y modo en que se compromete el o los pagos (..)
e.- Plazo de entrega del bien o servicia adjudicado.
f.- El monto de las garantias que la entidad exija a los oferentes,
g.- Los criterios de evaluacidn, objetivos, que serdn considerados para decidir la adjudicacion.
h.- En las licitaciones menores a 1000 UTM Y superiores a 100, definir si se requeriré ia suscripcion
de contrato o si éste se formalizard mediante la emisién de ia orden de compra por el comprador y
aceptacion por parte de| proveedor.
i.~ Los medios para acreditar si el proveedaor adjudicado registra saldos insolutos de remuneraciones
o cotizaciones de sequridad social (...)
Jjo- La forma de designacién de las comisiones evaluadoras, que se constituird en conformidad con
o establecido en el art. 37 del decreto N° 250/2004.

k.- La determinacién de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del proveedor y de las
causales expresas en que dichas medidas debersn fundarse, asi como el procedimiento para su
aplicacion.

5.1.3. Disposiciones del Reglamento de compras, Articulo 12, Renovaciones y opciones
Las Entidades no podrén suscribir Contratos de Suministro Y Servicio que contengan cldusulas de
renovacién, a menos que existan motivos fundados para establecer dichas clausulas v asf se
hubiese sefialado en las Bases o en el contrato, si se trata de una contratacién directa. En tal
evento, la renovacion solo podra establecerse por uha vez.
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desea evaluar y el modo en que se piensan calcular. Ello significa definir criterios de evaluacion,
objetivos y por ende, medibles los cuales cuenten con factores y sub-factores, Asimismo, la Ley de

Compras Piblicas establece que se debe buscar la oferta més conveniente Y no atender sdlo al
factor precio.
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Estacionamientos
Servicio de coffe break, etc.




Condiciones de Empleo y Remuneraciones (Art.38 Nuevo Reglamento. Ej.: contratacién de
discapacitados, duracion de contratos; existencia de incentivos, etc,

Importante: Segin el Art. 38 del nuevo reglamento “en el caso de la prestacion de servicios.
habituales que deben proveerse a través de licitaciones o contrataciones periddicas, las bases
deberan contemplar como criterio técnico las condiciones de empleo y remuneracién...”
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- Excepcionalmente, y de manera fundada, podran integrar esta comision personas
cantratadas 2 honorarios u otras personas ajenas a la administracién ¥ siempre en un
nuamero inferior  los funcionarios piiblicos gqua I3 intagran,




que se ejecutan para alcanzar los objetivos del giro del negocio organizaciohal o aquelios que, por

su naturaleza, son indispensables para el soporte administrativo (aseo, seguridad, mantenciones,
climatizacion, etc...)

5.4.4. Procedimient }
EVALUACION DE PROVEEDQORES.
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pago a. proveedores.
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UESURIPCION DE ACTIVIDAD

Unidad de Recepcion y s Administrador del Portal Mercado Pdblico recibe e-mail de
servicios respuesta del reclamo que posee. Tiene plazo de respuesta de 48 hrs,
Generales reclamo

El Encargado(a) o Administrador(a) de Mercado Plblico debe




4-2. Alcance: Estas disposiciones se aplican a todas las hecesidades de adquisicidn de bienes o
servicios a peticién del Sefior Ministro y de los Sefiores Subsecretarios del Ministerio de Economia,




de verificacidn o check list.
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Analista Control de Gestidn

pEMmaraiia Marmnez Pizarro
Encargada Unidad Servicios Generales

Claudia Lavanderos Garcfa
Encargada Departamento Administrativo




