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CONTROL DE CAMBIOS

N° Version

Fecha de Aprobacion

Cambios realizados

02/09/2013

Version inicial

Resolucién Exenta N° 598 que deroga
las Resoluciones Exentas N° 62 ADM,
de 3/02/2010, que aprobé el manual de
procedimientos de compras vy
contrataciones; N°194 ADM de
14/04/2010, que modifico la resolucién
sefialada en el numeral anterior,
haciendo obligatoria la suscripciéon de
contratos para adquisiciones superiores
a 100 UTM y N°264 ADM de
24/05/2010, que aprobd procedimiento
interno para adquisiciones mediante
trato o contrataciones directas.

30/06/2014

1.- Pericia judicial, en Ila cual
contribuyen las partes, se aplicara
contratacién directa, por estar fijado por
tribunal. 2.- Perito adjunto, se aplicara
contratacién directa, con
fundamentaciéon de APF. 3.-Informe de
experto, se aplicard trato directo,
utilizando Reglamento Art. 10 N°7 letra
f), cuya autorizacion se basa en
fundamento del acuerdo de comité,
quien toma la decisidén de contratacién
de experto. 4.- Tratandose de contratos
suscritos por el Presidente del CDE,
cuyo cumplimiento de obligaciones se
efectie por parcialidades, para la
adquisicion de bienes o contratacion de
servicios especificos, y que requieran la
emisiéon de 6rdenes de compra para
cada pago parcial, dichos pagos podran
ser autorizados por los funcionarios
sefialados en las letras b), ¢) o d) del
punto 5.4.1., segun corresponda.
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2.- Modifica los siguientes puntos:
5.13 Recepcion de Bienes y Servicios.
5.14 Pago a Proveedores.
5.13 Factoring.

Agrega el siguiente punto:
Recepcion de documentos tributarios.
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1. Objetivo

1.1 Objetivo General

Formalizar las practicas de adquisiciones y contrataciones de bienes muebles y
servicios en el CDE, conforme a la Ley N° 19.886 de bases sobre contratos
administrativos de suministro y prestacion de servicios y su reglamento.

1.2 Objetivos especificos

a)

b)

d)

Establecer las instrucciones para:

= Plan de Compras.

= Las adquisiciones y contrataciones de bienes muebles y servicios en el
CDE, a través del “Sistema de Compras y Contratacién Publica”, sea
mediante modalidad de convenio marco, licitacion publica o privada y trato
o contratacién directa.

* La recepcion de bienes y servicios.

* El pago a proveedores.

» La evaluacién de proveedores.

La gestién de contratos.

La gestién de reclamos.

El control de imputacién presupuestaria.

La custodia, control y vigencia de garantias.

Proporcionar una adecuada definicion de las especificaciones técnicas y
administrativas para la adquisicion de bienes y servicios, para lo cual el DAG
proporcionara modelos de Bases y un Cheklist de Bases.

Obtener una confeccion y formalizacion de contrato en licitaciones publicas y
privadas o trato directo, dentro de plazos comprometidos, para lo cual el DAG
monitoreara estas actividades mediante el Sistema SharePoint, o aquel que lo
reemplace.

Proporcionar herramientas para la obtencion de una adjudicacion de licitaciones
publicas o privadas, adquisiciones mediante CM o tratos directos, con estricto
respeto a la normativa legal y reglamentaria vigente, a fin de minimizar errores,
para lo cual el DAG proporcionara modelos de Cheklist tanto para las Actas de
Adjudicacién, como para las Resoluciones Administrativas adjudicatorias.

Regular los conflictos de interés en procesos de adquisiciones y contrataciones
mediante el procedimiento contenido en el presente manual, para lo cual el DAG
proporcionara modelos de declaraciones Juradas simples.
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2. Alcance

Este manual regulara la comunicacion de las necesidades tanto de las Unidades
Demandantes del bien o servicio, como las obligaciones y acciones del
Subdepartamento Administrativo y del Departamento de Administraciéon General,
correspondientes a los procesos de compras de bienes muebles y/o contratacién de
servicios.

3. Referencias

Ley N° 19.886, bases sobre contratos administrativos de suministro y prestaciéon de
servicios y su Reglamento.

Ley N° 18.803, articulo 6, otorga a los servicios publicos la autorizacién que indica.

4. Definiciones
4.1 Siglas
Ley: Ley N° 19.886, ley de bases sobre contratos administrativos de

suministro y prestacion de servicios.
Reglamento: Reglamento de la Ley N° 19.886.

DCC: Direccion Chile Compra.

SCCP: Sistema de Compras y Contrataciones Publicas.
CDE: Consejo de Defensa del Estado.

DAG: Departamento de Administracién General.

SA: Subdepartamento Administrativo.

uD: Unidad demandante.

RNP: Registro Nacional de Proveedores.

CM: Contrato Marco.

GC: Gran Compra (Superior a 1000 UTM via Contrato Marco)
OC: Orden de Compra

LP: Licitacion publica.

Cs: Convenio de suministro.

TD: Trato directo o contratacién directa.

TDR: Términos de referencia

4.2. Unidad Responsable: Correspondera al SA velar por la normal marcha de
los procedimientos de compras de bienes o contratacion de servicios. Para ello,
debera ser gestor de dichos procedimientos, e instar por el cumplimiento de las
diferentes etapas, formalidades y plazos, comprendidas tanto en Contratos Marcos,
Licitaciones y Tratos Directos, de la Ley, su reglamento y en las Politicas y
Condiciones de Uso del SCCP.
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4.3. Unidad Demandante: Todas aquellas unidades del CDE que requieran la
adquisiciéon de un bien mueble o la contratacién de un servicio.

44. Modalidad para el requerimiento de una necesidad: Mediante correo
electrénico o Nota Interna dirigida al Jefe del SA, la Unidad Demandante de un bien
o contratacion de un servicio, comunicara, en general, la necesidad requerida con
la debida anticipacién, utilizando los formularios que para estos efectos se
dispongan y remitira, cuando corresponda, propuesta de las bases o condiciones
técnicas de lo requerido.

4.5. Origen de las adquisiciones o contrataciones: Las compras o
contrataciones tendran su origen, en general, en un Plan Anual de Compras y en
casos excepcionales, en el requerimiento especifico de una Unidad Demandante.

4.6. Informacion complementaria de adquisiciones o contrataciones: En
aquellas compras o contrataciones de bienes y servicios, referidas a proyectos de
inversion, extraordinarias u otras de cierta envergadura, la Unidad Demandante
debera adjuntar, ademas de los requerimientos técnicos, una minuta con los
siguientes contenidos:

a) Origen del proyecto o iniciativa.

b) Objetivos.

C) Beneficios esperados.

d) Capacidad técnica y humana para desarrollarlo.

e) Gastos adicionales.

f) Cronograma de las principales actividades.

4.7. Monto de la adquisicion para la determinaciéon del procedimiento
aplicable: Respecto de la adquisicion de un producto, éste se calculara conforme
al valor total de los productos requeridos, y para la contratacién de un servicio, por
el valor total de los servicios por el periodo requerido.

4.8. Resguardo de la documentacion emanada de cotizaciones vy
licitaciones: Correspondera al Jefe del SA o su subrogante legal, resguardar la
documentacion obtenida en un proceso de cotizacién o licitacion. Esto comprende
la documentacién acompanada por los oferentes tanto en formato electrénico, como
en formato papel. Ademas, debera mantener debidamente ordenados por nombre
del proveedor, los contratos suscritos, obligacién que se cumplira por medio de la
documentaciéon emanada del proceso de adquisicion y suscripcion de contrato,
como su mantencion en un medio electrénico como repositorio compartido.

4.9. Garantias: Correspondera a la jefatura del DAG o su subrogante legal, la
custodia, control y vigencia de las garantias entregadas al Servicio por sus
proveedores.
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5. Descripcion de la actividad

5.1 Uso del SCCP actual www.mercadopublico.cl

51.1 El “Manual de Usuarios Compradores” se encuentra disponible en
www.mercadopublico.cl.

5.1.2 Correspondera a la jefatura del Departamento de Administracién General
administrar el SCCP del Servicio, y controlar los niveles de acceso de los usuarios.

51.3 Podran acceder al ambiente CDE de www.mercadopublico.cl todos
aquellos funcionarios relacionados con los procesos de abastecimiento y que se
encuentren autorizados por el Administrador del Sistema en el CDE. Estos usuarios
deberan acreditar con la periodicidad que sefiale la DCC, sus competencias para
operar dentro del SCCP, mediante la rendicion de examenes de acreditacion.

5.1.4 En general, toda adquisicion de bienes o contratacion de servicios que
requiera el CDE, debers realizarse a través del SCCP, administrado por la DCC a
través del sitic www.mercadopublico.cl. Este serd el medio oficial para las
adquisiciones de contratos marcos, publicidad de los llamados a licitaciones y/o trato
directo, pudiendo asimismo, publicarse uno o mas avisos en diarios 0 medios de
circulacién  internacional, nacional o regional, segin corresponda.
Excepcionalmente, el CDE podra efectuar los procesos de compras y la recepcién
total o parcial de ofertas fuera del Sistema de Informacién
www.mercadopublico.cl, en las circunstancias sefialadas en los articulos 61y 62
del Reglamento.

5.1.5 Emision de orden de compra: Las 6rdenes de compras por la adquisicion de
bienes y/o contratacién de servicios, deberan ser emitidas a través del SCCP.

5.2 Plan de Compras
Para el cumplimiento de esta seccion, se da por reproducido integramente lo

sefialado en el procedimiento P.ABS.04 “Planificacion, ejecucion y monitoreo del
Plan Anual de Compras”.

5.3 Seleccion de Procedimientos de Compras
5.3.1 Situaciones previas a considerar
a) Exclusiones del sistema de compras y contrataciones publicas

i. Las contempladas en el articulo 3 de la Ley.
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Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a
3 UTM, sin perjuicio de efectuar voluntariamente estos procesos en el
sistema.

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

Las contrataciones que se financien con gastos de representacion, en
conformidad a la Ley de Presupuestos respectiva y a sus instrucciones
presupuestarias. Sin perjuicio de efectuar voluntariamente estos procesos
en el sistema.

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

b) Procesos asociados al pago de peritajes, publicaciones judiciales y
receptores judiciales

La realizacién de pericias judiciales, decretados por el tribunal, en
procesos judiciales en los cuales el CDE es parte, como también las
publicaciones en medio de prensa escrita relacionados con dichos
procesos judiciales, se excluiran del proceso de licitacion a través del
Sistema de Informacién www.mercadopublico.cl, conforme a los criterios
sefialados por la DCC, en atencién a que la designacion de ellos
corresponde exclusivamente al Tribunal. En estos casos, el SA preparara
la resolucion de contratacién directa correspondiente, y posteriormente
emitira la orden de compra por trato directo del sistema de informacion
www.mercadopublico.cl.

La realizacion de peritajes adjuntos, en relacion con procesos judiciales
en los cuales el CDE es parte, también tendra el tratamiento de trato o
contratacion directa, en consideracion especial de la experticia del perito
que otorgara el servicio, cuyos fundamentos de contratacion deberan ser
proporcionados por el Abogado Procurador Fiscal que solicite los
servicios. En estos casos, con los antecedentes sefalados, el SA
preparara la resolucioén correspondiente, y posteriormente emitira la orden
de compra por trato directo del sistema de informacién de
www.mercadopublico.cl.

10




(G ] Cédigo: M.ABS.01
C D = MANUAL DE ADQUISICIONES Y Version: 02

CONTRATACIONES

CONSEJO DE DEFENSA DEL ESTADO Fecha de vigencia:  17/07/2014

v. Trato Directo.

b) El SA debera considerar lo siguiente, en la determinacion del proceso a

5.3.3

b)

aplicar para la adquisiciéon o contratacion de servicio:

i. Determinar si los bienes o servicios requeridos corresponden a aquellos
excluidos del sistema de compras y contrataciones publicas; a aquellos
correspondientes a peritajes, publicaciones y diligencias judiciales o las
excepciones de las actividades de capacitacion y perfeccionamiento. De
no tratarse de dichos casos, debera continuar con los siguientes pasos.

ii. Determinar si los bienes o servicios requeridos se encuentran
comprendidos en Contratos o Convenios Marco. Para ello debe revisar el
catalogo disponible en el sitio www.mercadopffsdublico.cl. De estar
incluido en este catalogo, debe proceder a adquirir o contratar mediante
esta modalidad. En caso contrario, debera continuar con el siguiente
paso:

iii. Determinar estimativamente el monto de la adquisicién o contratacion:

1. Si el monto es superior a 3 UTM e inferior o igual a 10 UTM, podra
realizar la adquisicion o contratacion mediante Trato Directo. No
obstante, podra realizarse a través de licitaciéon pablica, segin mas
convenga a los intereses del Servicio.

2. Si el monto es superior a 10 UTM, debe realizar la adquisicién o
contratacion mediante licitacion publica, privada o trato directo,
segun corresponda.

3. En los casos que sea imposible estimar un monto, debe proceder
a través de una licitacion puablica.

El SA debe efectuar el siguiente procedimiento para la adquisicion
bienes o contratacion de servicios:

Para aquellos excluidos del Sistema de Compras y Contrataciones Publicas,
y para la contratacion de servicios por peritajes, publicaciones y diligencias
judiciales: Preparar resolucion u orden de compra, segin corresponda, de
autorizacion del gasto, documentos donde debera sefialarse esta situacion y
acompanar la documentacién de respaldo pertinente.

Para aquellos del catalogo de Contratos o Convenios Marco: Debera emitir

la resolucién que autorice el gasto correspondiente y una vez firmada ésta
emitir la orden de compra a través de www.mercadopublico.cl.

12
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iii. En cuanto a la contratacion de un experto para la emision de Informe en
materias necesarias para la adecuada defensa de los intereses fiscales,
se aplicara trato directo, mediante la causal relativa a la magnitud e
importancia de la contratacion y a la confianza y seguridad del prestador,
contenida en la letra f) del Numeral 7° del articulo 10 del reglamento de la
Ley de Compras Publicas. La autorizacién y fundamento para ello se
basara en el Acuerdo del Comité respectivo, quien tomara la decision de
contratacion del experto que requiera.

iv. Elpago por tramites efectuados por receptores judiciales, tendra el mismo
tratamiento que los peritos adjuntos, en atencién a las urgencias que
suelen presentar las contingencias de los procesos judiciales.

c) Procesos asociados a las actividades de capacitacion vy
perfeccionamiento de los funcionarios del CDE.

i. En los casos en que la actividad de capacitacion no pueda ofertarse a
través del sistema de informacion www.mercadopublico.cl la jefatura del
Subdepartamento de Recursos Humanos debera emitir un informe que
acredite la concurrencia de tales circunstancias, entidad que la imparte
(nombre y Rut), duracion, fecha de inicio y término de la actividad, monto
a pagar, identificacion de los funcionarios interesados en participar. Dicho
informe debera enviarse con la debida antelacion a la jefatura del
Departamento de Administracion General quien estudiara la procedencia
de una compra a través de trato directo, conforme a las excepcionales
circunstancias establecidas en el reglamento, o bien mediante convenios
directos con Universidades estatales o privadas.

i. En los casos que la actividad de capacitacion deba ofertarse a través del
sistema de informacibn www.mercadopublico.cl la jefatura del
Subdepartamento de Recursos Humanos, debera proponer las bases
técnicas y remitirlas, con a lo menos cinco dias habiles de anticipacion al
SA para efectuar la tramitacion correspondiente. Las etapas siguientes se
ajustaran a lo que se sefala para las licitaciones o para el trato directo.

5.3.2 Determinacion de la modalidad de compra

a) Los procesos asociados a la adquisicion de bienes o contratacion de
servicios son los siguientes:

i. Exclusiones (punto 5.3.1).
ii. Contratos o Convenios Marco.
iii. Licitacion Publica.
iv. Licitacion Privada.
11
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c)

d)

534

Para la licitacién publica: Proponer la resolucion y las bases administrativas,
teniendo en consideracion para su confeccion, lo dispuesto en laLey y en el
Reglamento y adjuntar las bases técnicas propuestas por la Unidad
Demandante.

Para la licitacién privada: Proponer la resolucion fundada y las bases
administrativas, teniendo en consideracion para su confeccion, lo dispuesto
en la Ley y en el Reglamento y adjuntar las bases técnicas propuestas por la
Unidad Demandante. En todo aquello que segun la naturaleza de la licitacion
privada sea procedente, podran aplicarse las normas de la licitacion publica.

Para Trato Directo

i. Adquisiciones o contrataciones inferiores o iguales a 10 UTM: EI SA
debera obtener a través de www.mercadopublico.cl a lo menos 3
cotizaciones de diferentes proveedores y el fundamento de esta
adquisicién sera su monto.

ii. Adquisiciones o contrataciones superiores a 10 UTM: EI SA debe
proponer la Resolucion Administrativa fundada y acompafiar la
documentacion de respaldo correspondiente.

ii. Cuando por la naturaleza de la negociacion existan circunstancias o
caracteristicas del contrato que hagan del todo indispensable acudir al
trato o contratacion directa, de acuerdo a los casos y criterios establecidos
en el N° 7 del articulo 10 del Reglamento de la Ley N° 19.886, las UD, al
solicitar los requerimientos antes indicados, deberan fundamentar
sucintamente la razén por la cual la alternativa propuesta es la mas
eficiente y no afecta la igualdad de acceso de otros proveedores, como
tampoco los discrimina arbitrariamente. A su turno el SA debera senalar
en las resoluciones que prepare para estas adquisiciones, el bien o
servicio que se adquirira, su precio, el lugar y demas condiciones
esenciales, debiendo publicar en www.mercadopublico.cl, al momento de
la emision de la OC respectiva al proveedor seleccionado, todos los
antecedentes que disponga sobre esta adquisicion.

Procedimiento para consultas al mercado (RFl)
Las UD deberan solicitar al SA con la debida anticipacion la convocacion a

través del SCCP de consultas o reuniones con proveedores y proporcionar
la informacién correspondiente.

13
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b)

5.3.5

El SA debera preparar el correspondiente llamado, dentro de los cinco dias
siguientes de solicitado el requerimiento.

Adquisiciones mediante contrato marco por montos inferiores a 1000
UTM

a) Cuando deba adquirirse bienes o servicios por montos inferiores a 1.000 UTM

mediante la modalidad de convenio marco, el SA debera emitir la OC
correspondiente a dicha adquisicion o contratacion, en un plazo no superior
a 7 dias habiles desde la fecha del requerimiento de la Unidad Demandante;
para ello, el requerimiento debera ingresar hasta las 12 horas de cada dia, a
fin de contabilizar dicho plazo.

b) Adicionalmente y solo para las adquisiciones mediante contrato marco, por

5.3.6

montos entre 200 y menores a 1000 UTM, se requerira siempre un analisis
econdémico previo del bien o servicio requerido de 3 proveedores, que debera
contener a lo menos, el precio del bien o servicio, los descuentos, el plazo de
entrega o provision, y las eventuales experiencias anteriores del CDE con
determinados proveedores.

Adquisiciones mediante contrato marco, licitacién publica, licitacion
privada o trato o contratacion directa, por montos iguales o superiores
a 1000 UTM

Las adquisiciones o contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM,
requeriran de una evaluacion de mercado, que dé cuenta de esta
valorizacién, a fin de ser corroborado por el SA;

Para los efectos de evaluacién de mercado indicados, la UD podra solicitar
al SA una consulta al mercado o RFI;

El plazo que toda UD debera considerar desde la fecha de su peticién de
adquisicidn o contrataciéon hasta la provision del bien o servicio no podra ser
inferior a 50 dias corridos.

Adquisiciones mediante Contrato Marco por montos iguales o
superiores a 1000 UTM

Autorizacion previa: Cuando deba adquirirse bienes o servicios por montos
iguales o superiores a 1.000 UTM mediante la modalidad de convenio marco,
el SA solicitara, acompafando antecedentes que generan el requerimiento
en el mas breve plazo, que no excedera de 48 horas desde que fuera
requerido por la Unidad Demandante si la hubiera, autorizaciéon para dicha
adquisicion, al Presidente del Servicio, a través del DAG, quien informara la
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b)

autorizacion via correo electronico, en el plazo de 48 horas desde su
solicitud.

Comunicacién por SCCP: Obtenida dicha autorizacion y en el plazo de 48
horas siguientes, el SA debera comunicar a través del Sistema de
Informacién www.mercadopublico.cl la intencién de realizar esta adquisicion,
a todos los oferentes adjudicados en Convenio Marco que tengan adjudicado
el tipo de productos requeridos, indicandose fecha de compra, bien o servicio
a adquirir, cantidad y condiciones de entrega.

Contenido de la Intencién de Compra:

Plazo para adoptar decision de compra: Comunicada una intencion de
compra, la decisién sobre esta adquisicion y su consecuente emision de
orden de compra no podra efectuarse en un plazo inferior a 10 dias
corridos desde dicha comunicacion;

Descripcion del item o producto requerido: Puede ser una categoria (dos
0 mas tipos de productos), un tipo de producto (dos o mas items o
productos) o un item (producto especifico). Toda adquisicion mediante
esta via debera especificar cada uno de los bienes que se adquieren. El
CDE podra solicitar la incorporacion de nuevos productos al catalogo, solo
mediante solicitud formal mediante mecanismo de foro publico de
Grandes Compras disponible en la plataforma www.chilecompra.cl, lo que
realizara a través del DAG.

La cantidad y las condiciones de entrega: Debera indicarse este aspecto
en la Intencién de Compra, y no podra modificarse con posterioridad a la
publicacién de dicha Intencion.

Los criterios de evaluaciéon: Regiran y constaran en la Intencion de
Compra, solo aquellos criterios de evaluacion y ponderaciones definidas
en las bases de licitacién del convenio marco respectivo, en lo que les
sean aplicables, no pudiéndose incorporar criterios o subcriterios
adicionales no contenidos dichas bases. Para bienes de simple y objetiva
especificacion, se utilizara preferentemente el criterio precio para su
evaluacion, pudiendo incorporarse otros. Las ponderaciones de los
criterios o sub-criterios descartados debera distribuirse
proporcionalmente entre aquéllos que se utilizaran en la Intencion de
Compra.

La seleccion de la oferta y su publicacién en el portal, junto al cuadro de
evaluacion.
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d)

vi. Los Acuerdos Complementarios: Toda adquisicién mediante Intencién de
Compra se perfeccionara mediante la suscripcion de un acuerdo
complementario, que debera suscribirse en un plazo no superior a los 30
dias corridos desde la seleccién de la oferta y emisién de la respectiva
orden de compra. Se contendra en este acuerdo los detalles de productos
0 servicios, su precio, cantidad y forma de entrega, las sanciones
respectivas, sefialadas en la Intencion, y la garantia de fiel cumplimiento.
Esta garantia podra revestir cualquiera de las formas sefialadas en las
bases del convenio marco, y en silencio de ellas, por aquellas autorizadas
en el reglamento de la Ley 19.886; ascendera al porcentaje sefialado en
las bases del convenio marco, y se extendera hasta el cumplimiento
integro de lo contratado, con excepcién de los servicios, en cuyo caso
debera aumentarse dicha vigencia en 60 dias habiles. Toda sanci6n
(multa, cobro boleta de garantia o término anticipado) debera ajustarse a
lo sefialado en las bases del convenio marco. Este acuerdo
complementario debera gestionarse y publicarse en el SCCP.

Evaluacion y adjudicacion: Una vez recibidas las ofertas y en el plazo de 5
dias corridos desde su recepcion, el SA debera evaluarlas segun criterios,
subcriterios y ponderaciones contenidos en las bases del convenio marco en
lo que sean aplicables, para lo cual debera emitir un Acta de Evaluacion, la
que pondra en conocimiento del DAG, y que servira para fundar la resolucién
administrativa que apruebe la adquisicion y su respectiva orden de compra.

Emision de la Orden de Compra (OC): Correspondera al SA la emision de
la OC en el plazo de 48 horas desde la evaluacion de las ofertas, y debera
publicarse en el SCCP. En todas las OC que se generen a partir de un mismo
proceso via Intencién de Compra, debera incorporarse el ID de la Gran
Compra a la que la respectiva OC se asocia, asi como el nimero de la
resolucion que aprobé la adquisicion, la disponibilidad presupuestaria y el
cuadro comparativo de las ofertas recibidas en aquel proceso.

Incumplimiento de Ordenes de compras por proveedores de CM: Todo
incumplimiento relacionado con la emision de una OC que haga este CDE a
un proveedor de CM, podra ser representado formalmente, para lo cual
correspondera al SA informar, en un plazo no superior a 2 dias habiles al
DAG, sobre estas situaciones. A su vez correspondera al DAG, en un plazo
no superior a 3 dias habiles posteriores a la comunicacién de la informacion
anterior, remitir mediante Oficio dirigido a la DCC, comunicacion de la
situacion de incumplimiento, y las consecuencias que ello puede ocasionar a
la gestion de este CDE. Los incumplimientos podran referirse a falta de stock
no informado en el portal, no entrega de los productos requeridos, retrasos
en las entregas superiores a 5 dias habiles, productos o categorias de ellos
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desactualizados u obsoletos en el portal, entregas parciales, entrega de
productos defectuosos.

5.4 Preparacion de adquisicionesy contrataciones

5.4.1

b)

d)

Autorizacion de adquisicién o contratacién y adjudicacion de las
mismas: La aprobacion de bases de licitacion, adjudicacion y/o suscripcion
de contratos, en los procesos de compras ylo contrataciones, correspondera:

Al Presidente del Consejo de Defensa del Estado, en las licitaciones publicas,
privadas y en aquellas operaciones que superen las 200 UTM.

Al Secretario Abogado, conforme a las facultades delegadas, cuando estas
operaciones representen montos superiores a 100 UTM e inferiores o iguales
a 200 UTM, y solo para adquisiciones mediante tratos directos y convenios
marco. Respecto de licitaciones pablicas y privadas superiores a 100 UTM,
correspondera al Presidente del Consejo de Defensa del Estado o su
subrogante legal.

Al Jefe del Departamento de Administracion General, conforme a las
facultades delegadas, cuando estas operaciones representen montos
superiores a 3 UTM y de hasta 100 UTM.

Al Jefe del Subdepartamento Administrativo, cuando estas operaciones
representen montos de hasta 3UTM.

Para la determinacién del valor de cada adquisicion, y en consecuencia la
aplicacion de las facultades descritas previamente, se considerara
individualmente cada orden de compra qué se emita, pudiendo agruparse
para ser aprobadas, por una sola resolucién administrativa. De igual forma,
las OC emitidas a un mismo proveedor, se acumularan y consideraran como
una sola adquisicion, para efectos de la suma total que determine la
aplicacion de las facultades delegadas antes indicadas.

Asimismo, tratandose de contratos suscritos por el Presidente del CDE, cuyo
cumplimiento de obligaciones se efectie por parcialidades, para la
adquisicion de bienes o contratacion de servicios especificos, y que requieran
la emision de 6rdenes de compra para cada pago parcial, dichos pagos
podran ser autorizados por los funcionarios sefialados en las letras b), ¢) 0 d)
anteriores, segun corresponda.
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5.4.3

54.4

El Presidente del CDE podra siempre modificar o revocar las facultades
delegadas.

Formulacion de Bases Administrativas. Sus contenidos minimos:

Los requisitos y condiciones de aceptacion de ofertas.

Especificaciones de los bienes y/o servicios a contratar.

Etapas y plazos de la licitacion

Condicién, plazo y modalidad de pago de lo contratado.

Plazo de entrega de lo adjudicado.

Naturaleza y monto de las garantias, forma y oportunidad de su restitucion.
Criterios de evaluacion y seleccion de las ofertas.

Los medios para acreditar registro de saldos insolutos de remuneraciones y
cotizaciones de seguridad social del proveedor adjudicado, segun
corresponda.

Designacién de comisiones evaluadoras cuando corresponda.
Indemnizacién y/o compensacion para los casos especiales de término
anticipado de contrato.

Individualizacion de los proveedores invitados a participar en las licitaciones
privadas.

Formulacion de Términos de Referencia para tratos directos. Sus
contenidos minimos:

a) Los requisitos y condiciones de aceptacion de ofertas.

b) Especificaciones de los bienes y/o servicios a contratar.

c) Etapas y plazos del trato o contratacion directa.

d) Condicién, plazo y modalidad de pago de lo contratado.

e) Plazo de entrega de lo contratado.

f) Criterios de evaluacion y seleccion de las ofertas.

g) Los medios para acreditar registro de saldos insolutos de remuneraciones
y cotizaciones de seguridad social del proveedor segin corresponda.

h) Indemnizacién y/o compensacién para los casos especiales de término
anticipado de contrato.

Plazos de publicacion:

El SA debera revisar que los plazos entre la publicacion y la recepcién de
ofertas se ajusten a los establecidos en el Reglamento, no pudiendo en
ningan caso ser inferiores a 5 dias corridos. El plazo de cierre para la
recepcion de ofertas no podra vencer en dias inhabiles ni en un dia lunes o
en un dia siguiente a un dia inhabil, antes de las quince horas.
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5.4.5 Método y criterios de evaluacion

VL.

VII.

VL.

a) Comision de evaluacion

Sera obligatorio en todas las licitaciones que revistan gran complejidad y
en aquellas superiores a 1000 UTM, que las ofertas sean evaluadas por
una comisién de al menos tres funcionarios publicos, sean del CDE o de
otro organismo publicos. Excepcional y fundadamente podran integrar
esta comision personas contratadas a honorarios o personas ajenas a la
administracién, y siempre en un namero inferior a los funcionarios
publicos que la integren.

La integracion de la comision se indicara en las Bases de la Licitacion
respectiva, y contemplara como funcionarios publicos a los funcionarios
de planta y contrata.

Podra proveerse de asesoria de expertos de reconocido prestigio en las
materias técnicas a licitar.

Uno de los integrantes debera haberse acreditado a lo menos una vez
ante la DCC.

La integracion sera mediante nGmero impar de miembros.

Se recomienda que en el acto de apertura participen los miembros de la
comisién evaluadora.

Los integrantes de la comision evaluadora deberan encontrarse libres de
todo conflicto de interés, para lo cual suscribiran un documento preparado
por el SA, en el cual conste la ausencia de conflictos de intereses en el
proceso licitatorio. En caso de existir inhabilidad o conflicto de interés
sobreviniente, esto es, con posterioridad a la apertura de las ofertas, el
integrante afectado debera ponerio en conocimiento y abstenerse de
participaren la comision evaluadora. El incumplimiento de esta obligacion
generara responsabilidades funcionarias por infraccion al principio de
probidad administrativa contenido en las normativas legales vigentes. El
reemplazante debera ser designado mediante resoluciéon administrativa
dictada por la autoridad competente.

No podran participar en esta comisién evaluadora, el funcionario del SA
que elabord las bases, el asesor juridico de la comision en su caso, ni la
autoridad competente que resuelve la licitacion. Tampoco podran integrar
permanentemente los mismos funcionarios, las comisiones evaluadoras.
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IX.

XI.

b)

Se levantara un acta con cada una de las sesiones que lleve a cabo la
comision evaluadora. Esta acta consignara la obligacion de
confidencialidad de los miembros respecto de las ofertas que se evallen.

La comisién evaluadora no podra tener contacto con los oferentes salvo
para aclaraciones a las ofertas, visitas a terreno y demas que indiquen las
bases respectivas.

El informe con la evaluaciéon y propuesta de adjudicacién debera ser
suscrito por todos los miembros de la comision, y contendra un
sefialamiento de las ofertas recibidas, los criterios de evaluacion
aplicados, las ofertas inadmisibles, las formulas de calculo de los
puntajes, el oferente cuya adjudicaciéon se recomienda, o la declaracion
de desercion, en su caso, y un breve analisis econémico de mercado del
bien o servicio requerido por el CDE.

Criterios de evaluacion

Obligatoriamente deberan estar contenidos en las Bases Administrativas
y deberan corresponder a parametros cuantitativos y objetivos que
permitan adoptar una decision de las ofertas recibidas en una adquisicién,
pudiendo clasificarse en:

Econdmicos, entre otros, precio del bien o servicio ofertado, precio de
mantenciones, precio de insumos.

Técnicos, entre otros, solucion técnica propuesta, experiencia del
oferente (proyectos realizados, afios de trayectoria), experiencia del
equipo de trabajo, metodologia, calidad técnica, asistencia técnica o
soporte, servicios de post-venta, plazo de ejecucion, plazos de entrega,
recargos por fletes, consideraciones medioambientales, de eficiencia
energética, los consorcios entre oferentes, el comportamiento contractual
anterior, el cumplimiento de los requisitos formales de la oferta, asi como
cualquier otro criterio que sea atingente de acuerdo con las caracteristicas
y requerimientos de los bienes o servicios licitados. En el caso de la
prestacion de servicios habituales, que deben proveerse a través de
licitaciones o contrataciones periédicas, deberan contemplarse en los
criterios técnicos los relativos a condiciones de empleo y remuneracion.

Mecanismos de evaluacién

Cada criterio debera tener una ponderacion y la asignacion de puntajes.
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5.4.6

a)

b)

d)

9)

Garantias de seriedad, de fiel y oportuno cumplimiento de contrato y
por anticipos

Las bases administrativas o términos de referencia deberan especificar
respecto de las garantias: el monto: e! plazo de vigencia; la glosa,; el tipo de
moneda (pesos chilenos, otra moneda o unidades de fomento); la
oportunidad en que deberan ser entregadas; y la posibilidad de sustituir la
garantia de fiel cumplimiento de contrato por el cumplimiento de etapas 0
hitos en los contratos de ejecucion sucesiva, y la forma y plazo de restitucion.

Las garantias de seriedad de la oferta y de fiel cumplimiento del contrato
seran obligatorias en las contrataciones que superen las 1.000 UTM.

Las garantias podran constar en Poliza de Seguros de Garantia emitida por
una Compaiiia de Seguros, 0O Certificado de Fianza a la vista otorgado por
una Institucion de Garantia Reciproca (IGR), o Boleta Bancaria, Vale Vista o
Depésito a Plazo, y podran otorgarse en uno O varios instrumentos
financieros de la misma naturaleza, que en conjunto represente el monto o
porcentaje a caucionar.

El porcentaje a caucionar sera entre el 5% y el 30% del monto total de la
adquisicion, impuestos incluidos, respecto de las garantias de seriedad y fiel
cumplimiento de contrato. Sin embargo, las garantias por anticipos
ascenderan al 100% del valor anticipado.

Las garantias podran otorgarse fisica o electronicamente, deberan ser
pagaderas a la vista, tener el caracter de irrevocable, podran otorgarse a
través de vale vista, depésito a plazo o cualquier otra forma que asegure su
pago de manera rapida y efectiva.

El CDE podra hacer efectiva administrativamente la garantia de fiel
cumplimiento de contrato sin necesidad de requerimiento ni accion judicial o
arbitral alguna, por incumplimiento del contratista de las obligaciones que le
impone el contrato. Ello, sin perjuicio de las acciones que pueda ejercer para
exigir el cumplimiento forzado de lo pactado o la resolucion del contrato, en
ambos casos con la correspondiente indemnizacion de perjuicios. El
incumplimiento comprende también el cumplimiento imperfecto o tardio de
las obligaciones del contratista.

En el caso de contrataciones de prestacion de servicios, se entendera, sin
necesidad de estipulacion expresa, qué 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.
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h) Correspondera al DAG la devolucion de las garantias de seriedad de ofertas,

5.5

en un plazo de 10 dias corridos desde la fecha de adjudicacién o declaracién
de desercion.

Publicacién de adquisicion o contratacion

La preparacién de las publicaciones de las adquisiciones o contrataciones en
www.mercadopublico.cl sera responsabilidad del SA. Las publicaciones deberan

ser autorizadas por la jefatura del DAG.

5.6 Apertura de propuestas para adquisicion o contratacion

La apertura de las propuestas para adquisiciones o contrataciones en
www.mercadopublico.cl sera responsabilidad del SA. Podran participar las UD.

Sera obligatorio que en las aperturas de licitaciones publicas y privadas participe

el

asesor juridico del DAG o quien lo reemplace.

5.7 Analisis de las ofertas recibidas en procesos de licitaciones, tratos o

571

5.7.2

573

contrataciones directas

En general, correspondera al SA efectuar el analisis técnico y econémico de
las ofertas, conforme a los criterios definidos en las bases de la
correspondiente licitacién, dejando constancia por escrito de ello, ya sea en
el mismo cuadro comparativo de las ofertas recibidas o en documento anexo,
indicando detalladamente los aspectos del oferente cuya propuesta le
parezca mas conveniente a los intereses del CDE.

El analisis técnico y/o econdémico de las ofertas que requieran de
conocimientos especificos, sera realizado por la Unidad Demandante del
bien o servicio, conforme a los criterios definidos en las bases. En este caso,
el SA solicitara mediante correo electrénico a la Unidad Demandante realizar
dicha tarea, indicando el plazo maximo para proporcionar el informe, el que
necesariamente debera entregarse, a lo menos, con dos (2) dias habiles de
anticipacién a la fecha de adjudicacién establecida.

Para adquisiciones complejas o superiores a 1.000 UTM, se requerira el
nombramiento de una Comisién Evaluadora. Se entendera por adquisiciones
complejas, aquellas relativas a bienes o servicios de alta especificidad, de
dificil especificacion, o cuyo mercado tenga caracteristicas propias diferentes
a los bienes o servicios comunes.
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5.7.4 En toda Acta de Evaluacién debera ser explicitadas las formulas de calculo
de los puntajes de cada uno de los oferentes. Esta Acta se publicara junto a
la resolucion administrativa adjudicatoria de la licitacion.

5.8 Aceptacion o rechazo de una oferta

5.8.1 El SA debera proponer la resolucion que adjudique o declare desierta, las
licitaciones publicas, las licitaciones privadas y la que disponga las
adquisiciones por trato o contratacion directa.

582 En los considerando de la resolucion debera indicarse el o los criterios de
evaluacién que permitieron al o los oferentes obtener la calificacion de oferta
mas conveniente.

5.8.3 Los Proveedores deberan acreditar su situacion legal, financiera y técnica,
sea mediante certificacion de encontrarse inscrito en el RNP que al efecto
lleva la DCC, o mediante los documentos justificativos que se indiquen en las
bases.

En caso que el o los proveedores adjudicados no estén inscritos en el RNP,
estaran obligados a inscribirse dentro del plazo de 15 dias habiles contados
desde la adjudicacion o la emision de la orden de compra respectiva.

Las circunstancias sefialadas en los articulos 92 y 93 del Reglamento de la
Ley N° 19.886 constituiran causales que impediran a un oferente para
participar en procesos de adquisiciones y para suscribir contratos. Las
causales sobrevinientes podran ocasionar el término anticipado de los
contratos ya suscritos.

584 La documentacion anterior sera revisada, visada o firmada, segun
corresponda, por el Jefe del Departamento de Administracion General, y
remitida al SA para preparar su publicacion en el sistema de informacion
www.mercadopublico.cl.

5.9 Revocacién o Suspension del procedimiento concursal licitatorio

Todo procedimiento concursal licitatorio iniciado por el CDE podra ser
revocado o bien suspendido conforme a lo que se indica a continuacion:

5.9.1 Revocacion

El SA podra solicitar al DAG, mediante informe fundado emitido en el mas
breve plazo, que se revoque una determinada licitaciéon ya publicada, y
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5.9.2

5.9.3

594

respecto de la cual concurran circunstancias que justifiquen fundadamente el
desistimiento de dicho proceso concursal, por lo cual no podra concluirse con
una adjudicacion, deteniéndose el proceso irrevocablemente. Este estado
puede ser declarado de forma unilateral por el CDE con mediante resolucion
fundada que asi lo autorice y se podra realizar hasta antes de adjudicado el
procedimiento.

Suspension

El Tribunal de Contratacion Publica, mediante resolucién fundada
debidamente notificada a este Servicio, podra disponer como medida
cautelar, la suspensiéon de un proceso concursal licitatorio ya publicado, y
hasta antes de su adjudicacion, sefialando ademas el periodo de suspension.
El SA debera comunicar al DAG, en un plazo no superior a 24 horas, la
suspension antes indicada, a fin de adoptar las decisiones administrativas
que correspondan.

Correspondera al DAG adoptar las medidas pertinentes de comunicacioén a
la autoridad del CDE que autorizé el procedimiento concursal, sobre las
circunstancias concurrentes para la revocacion o suspension del
procedimiento concursal licitatorio, a fin de la emision de los actos
administrativos que correspondan.

Las disposiciones sobre revocacion o suspension seran igualmente
aplicables a los procesos para adquisiciones y contrataciones, sean éstas
Intenciones de Compras sobre 1000 UTM mediante Contratos Marco y Tratos
o Contrataciones Directas.

5.10 Formalizacion de la adquisicion o contratacion

5.10.1

5.10.2

Emisiéon de orden de compra: Sera responsabilidad del SA preparar las
6rdenes de compras de las adquisiciones o contrataciones autorizadas por
la autoridad correspondiente. Las 6rdenes de compras deberan ser
enviadas al respectivo proveedor a través de www.mercadopublico.cl. Se
entendera rechazada la OC por el oferente adjudicatario, cuando no
habiéndose aceptado, el SA solicita su rechazo, y transcurren 24 horas
desde dicha solicitud.

Emisién de orden de compra emanada de Contrato Marco, licitaciones
publicas o privadas, o por tratos o contrataciones directas: La emision de la
respectiva orden de compra para este tipo de adquisiciones requerira de
resolucion administrativa que la apruebe, sea directamente o junto a la
aprobacion del contrato respectivo. El SA debera requerir su autorizacién a
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quien corresponda, conforme a las facultades sefialadas en el punto 5.4.1
de este manual.

5.10.3 Preparacion de contrato
a) Montos para determinar la suscripcién de contratos

i. La adquisicion de bienes o contratacion de servicios por montos
superiores a 3 UTM y hasta 1000 UTM, solo requeriran para su
formalizacion y pago, la emision de la resolucién correspondiente y, orden
de compra, para lo cual debera tratarse de bienes o servicios estandar de
simple y objetiva especificacion, y siempre que ello se sefale asi en las
respectivas bases de licitacion o términos de referencia respectivos,
calificaciéon que se revisara caso a caso. La suscripcion de contrato sera
siempre obligatoria en aquellas licitaciones por montos iguales ©O

superiores a 1.000 UTM.
b) Plazo para redaccioén y suscripcioén de contratos

i. El plazo para la redaccion del contrato sera aquel que se contemple en
las bases respectivas; si nada se dice, debera ser redactado en un plazo
no superior a 10 dias corridos a partir de la fecha de la notificacion de la
adjudicacion.

ii. La suscripcion del mismo no podra exceder de aquel indicado en las
bases o términos de referencia respectivas, el cual no podra superar los
30 dias corridos desde la notificacién de la Adjudicacion. El contrato
definitivo podra ser suscrito por medios electronicos, de acuerdo a la
legislacion sobre firma electronica. Una vez suscrito, el SA debera
publicarlo en el Sistema de Informacion de www.mercadopublico.cl a fin
de estar siempre disponibles al publico, en forma gratuita.

c) Contenido de los contratos de suministro o servicios

El contrato de suministro o servicio debera contener: la individualizacion del
contratista, las caracteristicas del bien ylo servicio contratado, el precio, el
plazo de duracion, la forma de pago, las multas, las garantias si las hubiere,
las causales de término y demas menciones y clausulas establecidas en las
bases respectivas. Tratandose de contrataciones de bienes o servicios que
requieran la intervencion en el sistema informatico del CDE, el proveedor
adjudicatario debera adecuar su desempeiio a las normas seguridad de uso
del correo electronico, sobre seguridad de uso legal de software, sobre
seguridad de uso equipos portatiles, sobre seguridad de uso de equipos de
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d)

escritorio, y sobre gestion de incidente de Seguridad de la Informacion
vigentes en el CDE.

Prohibiciones a los contratistas

El Contratista no podra ceder ni transferir en forma alguna, total ni
parcialmente los derechos y obligaciones que nacen del desarrollo de una
adjudicacion, y en especial los establecidos en el contrato definitivo, salvo
que una norma legal especial permita la cesiéon de derechos y obligaciones.
Lo anterior, es sin perjuicio que los documentos justificativos de los créditos
que emanen de estos contratos podran transferirse de acuerdo a las normas
del derecho comun.

Subcontratacion

El adjudicatario podra concertar con terceros la subcontratacion parcial del
contrato, sin perjuicio que la responsabilidad de su cumplimiento
permanecera en el contratista adjudicado. Sin embargo, el Contratista no
podra subcontratar en los siguientes casos:

i. Cuando lo dispongan las bases, en particular, por tratarse de servicios
especiales, en donde se ha contratado en vista de la capacidad o
idoneidad del Contratista.

ii. Cuando la persona del subcontratista, o sus socios 0 administradores,
estan afectas a alguna de las causales de inhabilidades e
incompatibilidades establecidas en el articulo 92 del Reglamento de la
Ley N° 19.886.

Modificacion o término de contratos
Los contratos administrativos podran:

i. Modificarse o terminarse anticipadamente por las causales establecidas
en el articulo 77 del reglamento.

ii. Ademas, podra terminarse anticipadamente un contrato para la
prestacién de servicios de tracto sucesivo, si la cosa materia de la
prestacion de servicios perece o es dada de baja por obsolescencia o
destruccién, conforme a las normas legales vigentes;

ii. La resolucibn que disponga la terminacion anticipada del contrato
definitivo y la que apruebe el contrato modificatorio suscrito por el
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7

proveedor, debera ser fundada y correspondera al SA notificarla al
interesado a mas tardar dentro de las 24 horas de dictada.

Forma de pago de bienes o servicios

g)

Los pagos correspondientes a bienes o servicios contratados se haran
mediante transferencia electronica a cuenta corriente, cuenta vista, cuenta
de ahorro y excepcionalmente mediante cheque institucional. Para ello se
debera estimular a los proveedores a suscribir la modalidad de pago
mediante transferencia electronica, pudiendo establecerse como criterio de
evaluacién en las bases de procesos licitatorios.

Multas

Contempladas las multas en las bases de la licitacién, términos de referencia
o intencién de gran compra, éstas se reproduciran en el contrato o acuerdo
complementario que se suscriba. Se cobrara una multa por cada dia habil de
retraso en la provisién de los bienes o en la prestacion de servicios (sea su
inicio o su finalizacién o ambos), en un porcentaje que ira desde 0,25% hasta
1% por cada dia de retraso, monto que se calculara sobre la suma total
adjudicada, impuestos incluidos. Solo sera procedente aquella multa por
retraso imputable el proveedor adjudicatario. Su aplicacion no sera directa y
requerira que el SA comunique formalmente y por escrito al proveedor,
respecto de la aplicacion de la multa, otorgandosele un plazo de a lo menos
5 dias habiles para oponerse a dicha aplicacion y aportar los antecedentes
que estime pertinentes. Transcurrido ese plazo, hayase o no pronunciado el
adjudicatario multado, el SA debera informar al DAG, sobre los antecedentes
de la aplicacion de la multa. EI DAG redactara la resolucién aprobatoria de
aplicacion de multa, o bien su exencion, segln corresponda, y la propondra
a la jefatura superior del CDE, quien debera suscribir la indicada resolucion.
Una vez hecho, correspondera al DAG, en el plazode 5 dias habiles, notificar
mediante carta certificada, al adjudicatario multado, quien debera pagar
directamente el importe de la multa, o bien podra hacerse descuentos en el
pago respectivo. Podra igualmente hacerse efectiva la garantia que tenga en
su poder el CDE, debiéndose sustituir por parte del adjudicatario multado,
aquella garantia por una nueva por igual porcentaje al exigido para
resguardar el fiel y oportuno cumplimiento del contrato, si lo hubiere.
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5.11 Informacion de los procesos de compras y contrataciones

Sera responsabilidad del SA publicar en el SCCP, dentro de las 24 horas
siguientes de emitida la documentacion sefialada en el articulo 57 del
Reglamento de la Ley 19.886 y mantenerla actualizada.

5.12 Servicios personales especializados

5.12.1

Procedimiento de contratacion

a) Regla general: Se requerira licitacion pablica para la contratacion de los
servicios personales, sean éstos propiamente tales o especializados. En
consecuencia, debera remitirse a lo sefalado en el presente manual
respecto de las licitaciones publicas, con las particularidades propias
sefialadas en el articulo 107 del Reglamento de la Ley 19.886
(Preseleccion, Seleccidn, Negociacion y Adjudicacion).

b) Excepcidén: Servicio personales por montos inferiores a 1.000 UTM:
Podra realizarse por trato o contratacion directa, para lo cual debera
remitirse a lo sefialado en el presente manual respecto de los tratos
directos, con las particularidades propias sefaladas en el articulo 107 del
Reglamento de la Ley 19.886 (Elaboracion de Términos de Referencia y
Presupuesto Estimado, Invitaciéon, Negociacion y Adjudicacion).

5.12.2 Responsable del proceso

5.12.3

5.13

5.13.1

Correspondera al SA la elaboracion de la documentacién respectiva y el
control o seguimiento para este tipo de adquisiciones, las cuales deberan
contar con las autorizaciones respectivas conforme a las facultades
delegadas senaladas en el punto 54.1 del presente manual. Las
evaluaciones del proceso deberan realizarse en conjunto con alguin
integrante de la Unidad Demandante, si lo hubiere.

Publicaciones

Correspondera al jefe del SA realizar las publicaciones, en los plazos
sefalados en el punto 5.11 del presente manual de procedimientos.

Recepcion de Bienes y Servicios.
Sera responsabilidad del Encargado de Recepcion de Bienes y Servicios de

cada Unidad Demandante.
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a)

b)

d)

9)

h)

Constatar que los bienes y/o servicios a recibir y demas datos (Rut, domicilio,
nombre del Servicio) estén adecuadamente detallados en el respectivo
documento tributario.

Comprobar que correspondan en cantidad y calidad a lo solicitado en la orden
de compra o contrato.

Recepcionar, en las Procuradurias Fiscales y en la Procuraduria Fiscal de la
Corte, Mediacion y en la Procuraduria Fiscal de San Miguel, el respectivo
documento tributario y remitirlo visado al SA, con todos sus antecedentes en
el plazo maximo de 2 dias, a contar de la recepcion de éste, previa validacion
de lo estipulado en la letra a).

La recepcion de los documentos tributarios en el Edificio Central del Servicio
correspondera al SA., a través de la Encargada de Facturacién o quien la
subrogue.

Firmar y devolver al prestador una copia “cuadruplicado cobro ejecutivo-
cedible” de la factura o guia de despacho y registrar lo siguiente:

i. Nombre completo y Rut.

ii. Fechay domicilio de recepcion.

Devolver las mercaderias al proveedor conjuntamente con el documento
tributario al momento de entrega cuando no exista conformidad con la
cantidad o calidad a lo solicitado.

Informar al Subdepartamento Administrativo sobre los hechos indicados en
el punto anterior.

Visar en el plazo de 2 dias habiles, a través del sistema de visacion de
documentos tributarios electronicos (DTE), los documentos tributarios que se
facturen en forma centralizada y que el bien y/o servicio se realice 0 preste
en las Procuradurias Fiscales regionales.

Registrar en un lugar visible del original de la factura la siguiente anotacion:
“Recibi conforme los bienes y/o servicios indicados en este documento, en
cuanto a cantidad y calidad de acuerdo con lo solicitado en la orden de
compra o el contrato”, indicando nombre, cargo, lugar, fecha y firmar.

La jefatura del SA dispondra que se remita oportunamente al encargado de

cumplir este procedimiento, un ejemplar de la orden de compra o del contrato,
en conjunto con la Resolucion Administrativa, cuando corresponda.
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5.13.2 Recepcion de Documentos Tributarios

La recepcion de los documentos tributarios correspondera sélo al SA, a
través de la Encargada de Facturacion.

Sélo las Procuradurias Fiscales ubicadas en regiones, la Procuraduria Fiscal
de la Corte, Mediacion y la Procuraduria Fiscal de San Miguel, podran recibir
documentos tributarios y deberan remitirlo a la Encargada de Facturacién del
SA, con todos sus antecedentes en el plazo maximo de 48 horas, a contar
de la recepcion de éste.

Sera responsabilidad de la Encargada de Facturacion:

Recepcionar la documentacion tributaria que se genere por la contratacion
de los bienes y/o servicios que este Servicio realice. Para ello debera realizar
lo siguiente:

Firmar y devolver al prestador una copia del “cuadruplicado cobro ejecutivo-
cedible” de la factura o guia de despacho y registrar lo siguiente:

Nombre completo y Rut.

Fecha y domicilio de recepcion.

Devolver los bienes al prestador conjuntamente con el documento tributario
al momento de entrega cuando no exista conformidad con la cantidad o
calidad de los servicios solicitados.

Devolver al prestador del servicio, cuando no sea posible su devolucion
inmediata, el documento tributario, mediante carta certificada dentro de los
ocho dias corridos siguientes a su recibo, reclamando por escrito sobre la
disconformidad.

Informar al Subdepartamento Administrativo sobre los hechos indicados en
los puntos anteriores.

Registrar en un lugar visible del original de la factura la siguiente anotacion:
“Recibi conforme los bienes y/o servicios indicados en este documento, en
cuanto a cantidad y calidad de acuerdo con lo solicitado en la orden de
compra o el contrato”, indicando nombre, cargo, lugar, fecha y firmar.

Revisar en forma diaria el portal electronico www.mercadopublico.cl,
facturacion electrénica con el objeto de descargar las facturas electrénicas
que los proveedores emitan y remitan a través de éste.
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Revisar en forma diaria links de proveedores asociados a servicios de uso de
autopistas, telefonia, servicios de combustibles con el objetivo de descargar
las facturas electrénicas que los proveedores emitan y remitan a través de
éste.

Solicitar en forma mensual, a la Division de Defensa Estatal, el informe Dicom
del Servicio, a objeto de validar que éste no se encuentre en él.

513.2 La Jefatura del SA dispondra que sé remita electronica 'y oportunamente al

encargado de cumplir este procedimiento, un ejemplar de la orden de
compra o del contrato.

5.14 Pago a proveedores

5.14.1 Sera responsabilidad de la jefatura del SA:

a)

b)

Coordinar con las distintas jefaturas el envio de la documentacion de pago a
proveedores € informarles los atrasos cuando corresponda.

Preparar la documentacién y enviarla completa, visada Yy exacta al
Subdepartamento de Contabilidad y Presupuestos en el plazo maximo de
cinco dias habiles anteriores al cumplimiento de la fecha de vencimiento del

pago.

La fecha de vencimiento del pago no podra ser superior a los treinta (30) dias
corridos contados desde el devengo de la operacion, esto es, desde la
recepcion conforme de los bienes adquiridos o los servicios prestados.

5.14.2 Sera responsabilidad de la jefatura del Subdepartamento de Contabilidad y

Presupuestos, programar los recursos, preparar el pago dentro de plazo 'y
avisar oportunamente al proveedor. Ademas debera incentivar a que los
proveedores a sé inscriban en la modalidad de pago electrénico de sus
documentos tributarios, gestionando para elio la obtencion de la copia
cedible de dichos documentos.

Para el pago de las boletas de honorarios electronicas que el Servicio
reciba, el Jefe del Subdepartamento de Contabilidad y Presupuestos,
debera validar en la pagina web del Servicio de Impuestos Internos (S,
que éstas no se encuentren nulas.
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5.14.3 Factoring

b)

ElI CDE cumplira con lo establecido en los contratos de factoring suscritos por
sus proveedores, en la medida que sea notificado oportunamente y no
existan obligaciones o multas pendientes y el correspondiente documento
tributario se encuentre recibido conforme. Para ello debera:

Ingresarse fisicamente en la Oficina de Partes, Archivo General e
Informaciones, las notificaciones de factoring, dejando constancia del
numero de ingreso y fecha de recepcion, despachandolas inmediatamente al
Subdepartamento Administrativo. Igualmente podra ingresarse la notificacién
via correo electrénico que realiza el Servicio de Impuestos Internos,
comunicando la cesion de las facturas electronicas respectivas, debiendo
dicha informacién incorporarse al sistema automatizado de seguimiento de
facturas para su pago existente en el CDE.

La jefatura del SA una vez recibida la notificacion, preparara la
documentacion correspondiente (resolucién por la cesion de crédito o el oficio
informando los motivos que impiden acceder al factoring) y la remitira al DAG.
La remisién de la documentacion debera ser comunicada a través de correo
electronico con copia al Jefe del Subdepartamento de Contabilidad y
Presupuesto.

Sera responsabilidad del DAG analizar y validar la documentacion
presentada por el SA, respecto a cada factoring, pudiendo requerir los
antecedentes que estime necesario, para darle curso o bien devolverlos para
su correccién.

5.15 Evaluacion de Proveedores

5.15.1 Sera responsabilidad de las Unidades Demandantes de bienes y servicios:

a)

b)

Efectuar la calificacién por cada orden de compra emitida al proveedor,
inmediatamente que el servicio ha sido prestado o ha sido entregado el
producto solicitado.

Incorporar en los procesos de compra, cuando sea posible, un criterio de
evaluacion que considere la calificacion obtenida por los oferentes en
www.mercadopublico.cl.

5.15.2 Para efectuar la calificaciéon el funcionario de la Unidad Demandante con

acceso a www.mercadopublico.cl debe ingresar a éste sistema; a la seccién
“Calificaciones a los proveedores” de su escritorio; pinchar “calificaciones
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pendientes por realizar” y seleccionar la accion “calificar” en la orden de
compra respectiva; contestar el “cuestionario para la calificacion”, guardar,
cerrar y enviar la calificacion.

5.15.3 Sera responsabilidad de la jefatura del SA revisar el cumplimiento de lo
anterior, asi como también solicitar electronicamente la evaluacion de los
proveedores a aquellas Unidades Demandantes que no tienen acceso a la
plataforma www.mercadopublico.cl. Ello debera realizarse en la plataforma
electronica del sitio www.mercadopublico.cl, una vez que seé haya
implementado dicha funcionalidad.

5.16 Gestion de Contratos

Para el cumplimiento de esta seccion, se da por reproducido integramente lo
sefialado en el procedimiento P.ABS.03 “Evaluacion y gestion de contratos”.

5.17 Informacién de Gestion y reclamos en el SCCP

Para el cumplimiento de esta seccion, se da por reproducido integramente lo
sefialado en el procedimiento interno P.ABS.02 “Resoluciéon de reclamos
recepcionados a través del sistema de la DCCP".

5.18 Control de imputacién presupuestaria de las OC con cargo a Subtitulos
22 y 29 del Presupuesto vigente

Para el cumplimiento de esta seccién, se da por reproducido integramente lo
sefialado en el procedimiento P.ABS.01 “Control de imputacion
presupuestaria”.

5.19 Control, custodia, vigencia, devolucién y cobros de garantias

5.19.1 Con el objeto de disponer de informacion fehaciente y actualizada de las
garantias recepcionadas en el CDE, la jefatura del DAG debera:

a) Disponer de la confeccién de un archivo electrénico de “Registro de Boletas
de Garantias” que reuna la informacién necesaria para el registro, control,
vigencia, devolucién y cobro, en su caso, de las garantias recepcionadas en
el Servicio. Dicho archivo debera ser confeccionado y mantenerse
permanentemente actualizado por la Secretaria del DAG.
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b)

d)

Sera responsabilidad de la Secretaria del DAG recepcionar las garantias;
actualizar permanente de la informacién del “Registro de Boletas de
Garantias”; archivarlas; preparar minutas de endoso; contactar a los
proveedores y proceder a su devolucion.

Sera responsabilidad del Abogado Asesor del DAG revisar semestralmente
el contenido de dicha informacién, proponer a la jefatura del DAG las
correcciones necesarias dentro de los tres dias habiles siguientes de su
recepcion y revisar que se efectien los cambios correspondientes en el
archivo electrénico.

Sera responsabilidad de la jefatura del DAG enviar semestralmente dicha
informacién al Presidente del CDE, dentro de los siguientes 8 dias habiles
del mes siguiente al que finaliza el respectivo semestre.

5.19.2 Control y custodia de garantias

a)

b)

Las boletas de garantia recibidas por el SA o las UD, deberan remitirlas en
el plazo de 48 horas de recepcionadas a la jefatura del DAG.

Una vez recepcionado, la jefatura del DAG verificara que el documento se
ajuste a las bases o contrato respectivo, en cuanto a los datos del proveedor,
los montos y la vigencia. En caso de contener errores o imprecisiones debera
a través de la UD solicitarse su reemplazo.

Correspondera a la secretaria del DAG, una vez revisado que los
documentos fueron correctamente emitidos, realizar al dia siguiente de su
recepcion, las siguientes gestiones:

i. Incorporar los datos en el archivo electrénico de “Registro de Boletas
de Garantias”.

ii. Preparar formulario tipo de identificacién de garantia e incorporar
fotocopia o digitalizacién de la garantia.

ii. Archivar el original de la garantia en caja de fondo del DAG, la que
debera mantenerse permanentemente con llave.

iv. El archivo fisico de los originales de las garantias debera estar
dispuesto en orden estrictamente alfabético.

v. Mantener actualizada la seccién “Boletas de Garantias” del
subsistema “Administraciébn General’ del sistema Sharepoint
vigente, permitiendo acceso a los integrantes del DAG para su
consulta y revision.
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5.19.3 Vigencia de garantias

Dentro de los 30 dias anteriores al vencimiento de las garantias, la jefatura
del DAG informara esta circunstancia al SA o a la UD, quienes en el plazo
de 5 dias habiles deberan informar si corresponde la devolucién o prérroga
de ella.

5.19.4 Devolucion

a) Preparar minuta explicativa solicitando al Presidente del CDE el endoso de
las garantias.

b) Una vez endosadas, Informar a la empresa respectiva la fecha, horario, lugar
y documentos necesarios para la devolucion de las garantias, a través de
www.mercadopublico.cl. o correo electrénico.

c) Al momento del retiro, solicitar a la persona que retira, la entrega del Poder,
cuando proceda, y la firma del formulario de retiro de garantia.

d) Incorporar los datos de la devolucién en el archivo electrénico de “Registro
de Boletas de Garantias”.

e) Incorporar los antecedentes anteriores en el archivador de “Boletas
devueltas”.

19.5.5 Cobro

a) Seraresponsabilidad del SA o de la UD informar oportunamente a la jefatura
del DAG el incumplimiento del contrato o la aplicacién de multas, y la
necesidad de hacer efectiva las garantias entregadas por el oferente
adjudicatario.

b) La jefatura del DAG propondra y/o dictara la resolucién administrativa
fundada que consigne esta situacion disponiendo el cobro administrativo de
las garantias disponibles y el funcionario a cargo de realizar las gestiones
para su cobro.

c) Sera responsabilidad de la jefatura del DAG enviar oficio al oferente
adjudicatario comunicando la decisién anterior.

d) Sera responsabilidad del SA incorporar en el SCCP, dentro del plazo de 24
horas de su emision, el documento digitalizado.
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