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PRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
DQUISICIONES DE LA SUBSECRETARIA DE
REVENCION DEL DELITO DEL MINISTERIO
EL INTERIOR Y SEGURIDAD PUBLICA.

RESOLUCION EXENTA N° 2100

SANTIAGO, 14 DE NOVIEMBRE DE 2012

HOY SE RESOLVIO LO QUE SIGUE

VIS TO S: Los antecedentes adjuntos y lo
dispuesto en los Articulos 9 y 24 de la Ley
N° 18.575, Organica Constitucional de Bases
Generales de la Administracion del Estado cuyo
texto refundido, coordinado y sistematizado fue
fijado por el D.F.L. N° 1/19.653, del 2000, del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia; la
Ley N°19.886, Ley de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestaciéon de
Servicios y en su Reglamento contenido en el
Decreto Supremo N° 250 y sus modificaciones, de
2004, del Ministerio de Hacienda; la Ley N°
20.502, que crea el Ministerio del Interior y
Seguridad Publica y el Servicio Nacional para la
Prevencion del Consumo de Drogas y Alcohol, y
Modifica Diversos Cuerpos Legales; la Resolucion
N° 1600, de 30 de octubre de 2008, de Contraloria
General de la Republica, que fija normas sobre
exencion del tramite de toma de razon; y

CONSIDERANDO:

1) Que en virtud de la Ley N°19.886, Ley de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios, particularmente en el
articulo 4°de su Reglamento contenido en el
Decreto Supremo N° 250 y sus modificaciones, de
2004, del Ministerio de Hacienda, las entidades a
las cuales se les aplican las normas antes
indicadas, para efectos de utilizar el sistema de
informacion, deberan elaborar un Manual de
Procedimientos de Adquisiciones, el que debera
cumplir con los requisitos y contenidos minimos
establecidos en el Reglamento de Compras
Publicas, ya mencionado y ademas debera ser
publicado en el Sistema de Informacion
ChileCompra, y formar parte de los antecedentes
que regulen los procesos de compra de la
Subsecretaria de Prevencion del Delito.
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2) Que habiéndose generado, de conformidad a la Ley, el Manual de Procedimientos de
Adquisiciones de la Subsecretaria de Prevencion del Delito del Ministerio del Interior y
Seguridad Publica, se requieren la expedicion del correspondiente acto administrativo
que lo sancione, por tanto;

RESUELVO:

ARTICULO PRIMERO: Apruébese el
Manual de Procedimientos de Adquisiciones de la Subsecretaria de Prevencion del
Delito del Ministerio del Interior y Seguridad Puablica que se adjunta a la presente
Resolucién, de conformidad a lo dispuesto en el articulo 4° del Decreto Supremo N° 250
de 2004, del Ministerio de Hacienda.

ARTICULO SEGUNDO: Procédase a
efectuar la correspondiente publicaciéon en el portal www.mercadopublico.cl., una vez
que se encuentre totalmente tramitada la presente resolucion.

SUBSECRETA 10 DE PREVENCION DEL DELITO
MINISTERIO DEL|INTERIOR EGURIDAD PUBLICA
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Subsecretaria
de Prevencién

1. INTRODUCCION

El presente Manual de Adquisiciones, tiene por objetivo definir los procedimientos en
virtud de los cuales la Subsecretaria de Prevencidn del Delito realizara sus procesos
de compra y la contratacién de bienes y servicios para su normal funcionamiento, los
tiempos de trabajo, coordinacién, comunicacién y, asimismo, determinar a los
responsables de cada una de las etapas del proceso de abastecimiento, en
cumplimiento de lo establecido en el articulo 4° del Decreto Supremo N° 250, de
2004, del Ministerio de Hacienda, Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases sobre

Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios.

El manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacion, a titulo
oneroso, de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la Subsecretaria
de Prevencién del Delito, esto es, a todas las adquisiciones y contrataciones reguladas
por la sefialada Ley N° 19.886 y debera ser conocido y utilizado para ejecutar todos
los procedimientos administrativos asociados a las distintas funciones y objetivos que

la Subsecretaria deba cumplir al efecto.
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2. PROCESOS DE COMPRAS

A continuacién se describen los términos que -en conformidad a la Ley N° 19.886 y su
Reglamento- se utilizardn en los procesos de Compras Publicas que realice la
Subsecretaria de Prevencién del Delito a través del portal www.mercadopublico.cl,
que constituye el sistema de compras de bienes y servicios utilizado por esta
Subsecretaria, para efectuar sus procesos de adquisiciones.

2.1. Definiciones.

Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso
general y consumo frecuente adquiridos con la finalidad de mantener niveles de
inventarios necesarios para evitar quiebres de stock en la gestion de Seccion de
Abastecimiento y Compras Publicas periddica.

Garantia: Instrumento financiero cuya funcién es respaldar los actos de compras
de bienes y contratacién de servicios, ya sea para cursar solicitudes, llamados a
licitacién (seriedad de la oferta), como también ejecucién de un contrato (fiel y
oportuno cumplimiento de contrato), anticipo a proveedores u obligaciones
laborales y previsionales, entre otras causales. En casos en que el monto de la
contratacién sea superior a 1000 UTM, sera siempre exigible. El Jefe del
Departamento de Contratacién Administrativa, deberd constatar que en las bases
de licitacién o en los términos de referencia, segin corresponda, se hubiere
incluido una clausula en la que se solicite la o las boletas de garantia de seriedad
de la oferta o fiel y oportuno cumplimiento del contrato, respecto de todos
aquellos procesos de compra cuyo monto supere las 1.000 UTM.

El jefe del Departamento de Administracién revisara en forma previa a la
publicaci6én de la licitacién en el portal www.mercadopublico.cl, la inclusién de la
clausula antes referida.

En el caso de los tratos directos (mayores a 1.000 UTM), se realizara una revision
de los Términos de Referencia remitidos por las unidades requirentes respecto de
la inclusién de la misma clausula, revisién que debera ser previa a la solicitud del
acto administrativo correspondiente.

Las referidas Garantias seran solicitadas por el Jefe del Departamento de
Administracién en las oportunidades y condiciones que para cada una de ellas se
establezcan en las Bases de Licitacién o Términos de Referencia, segin
corresponda.

Pégina4‘



Subsecretaria
de Prevencion

e Factura o Boleta: Se refiere al documento tributario que respalda el pago, respecto
de la solicitud final de productos o servicios, y que estd asociado a una orden de
compra, estos documentos pueden ser manuales o electrénicos.

e Orden de Compra / Carta Orden: Documento de orden administrativo que la
institucion emite a un proveedor; tiene como funcién formalizar la compra de
manera explicita, respaldando la adquisicion de bienes o servicios. Este
documento faculta al proveedor a entregar los bienes o servicios solicitados y
presentar la correspondiente factura o boleta.

e Contrato: Documento de orden 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.

e Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter
referencial, que la institucién planifica comprar o contratar durante un afio
calendario. Los procesos de compra se deben elaborar en conformidad y en la
oportunidad determinada en el Plan anual de compras elaborado por cada Entidad
Licitante. 1

e Portal Mercadopublico: (www.mercadopublico.cl), Sistema de Informaciéon de
Compras y Contrataciones de la Administracion, a cargo de la Direccién de
Compras y Contratacion Publica, utilizado por las Unidades de compra para
realizar los procesos de adquisicidn de Bienes y/o Servicios.

e Requerimiento o Minuta: Es la manifestacién formal de la necesidad de un
producto o servicio que el Usuario requirente solicita al Departamento de
Administracion de la Subsecretaria de Prevencién del Delito.

e TDR: Términos de Referencia que deberan acompaiiarse a las solicitudes de
compra por Trato o Contratacién Directa que consiste en un pliego de condiciones
de la compra.

e Acto Administrativo: Son las decisiones formales que emiten los 6rganos de la
Administracion del Estado en las cuales se contienen declaraciones de voluntad,
realizadas en el ejercicio de una potestad publica.

e Resolucién: Orden escrita dictada por la autoridad administrativa dotada de poder
de decision.

e GDM: Sistema de Gestion Documental propio del Ministerio del Interior y
Seguridad Publica.

' Articulo 99 Reglamento de la Ley 19886.
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e Consumible: Aquellas cosas que, en razén de sus caracteres especificos, se
destruyen natural o civilmente por el primer uso.

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

2.2. Normativa que regula los Procesos de Compras.

e Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestacion de Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

e Decreto Supremo N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el
Reglamento de la Ley N°19.886, en adelante “el Reglamento”, y sus modificaciones.

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

e Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que
rigen los Actos de los Organos de la Administraciéon del Estado.

e Ley N° 20.285, sobre acceso a la Informacién Publica.

e Resolucion N° 1600, de 30 de octubre 2008, de la Contraloria General de la
Republica, Normas sobre exencion del tramite de toma de razoén.

e Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada ano.

e Normas e Instrucciones para la ejecuciéon del Presupuesto y sobre materias
especificas, sancionadas por Resolucién y/o Circular del Ministerio de Hacienda,
los cuales son dictados anualmente, en virtud de los contenidos que se incorporen
a la Ley de Presupuesto.

e Leyde Probidad N® 19.653.

e Ley sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de certificacion
de dicha firma N° 19.799.
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e Politicas, Directrices y condiciones de uso del Portal de Compras Publicas,
instruccion que la Direccion de Compras Publicas emite para uniformar la
operatoria en el Portal Chilecompra.

e Dictamenes emitidos por la Contraloria General de la Republica.

e Resolucion Exenta N°114 de fecha 13 de Octubre de 2011, que aprueba el
Reglamento y regula el funcionamiento del Comité de Abastecimiento de la
Subsecretaria de Prevencion del Delito

2.3. Procedimiento de planificacion de las compras.

Durante el mes de noviembre de cada ano, las distintas reparticiones de la
Subsecretaria de Prevencion del Delito deberan informar su plan Anual de Compras al
Jefe del Departamento de Administracion, para su analisis, revisién y compilacién, de
modo que en conjunto permitan elaborar el “Plan Anual de Compras de la
Subsecretaria de Prevencion del Delito”, que contenga los procesos de compra de
bienes y/o servicios que se realizaran a través del sistema www.mercadopublico.cl,
durante el afio calendario siguiente, con indicacién de la especificaciéon a nivel de
articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y valor estimado, el que sera
presentado por el Jefe del Departamento de Administraciéon al Comité de
Abastecimiento para su aprobacién y publicidad de acuerdo a la normativa vigente,
durante el mes de diciembre de cada afo.

2.3.1 Procedimiento Elaboraciéon Plan Anual de Compras

El objetivo de planificar las compras es definir qué necesita la organizacién, cuanto y
para cuando, dentro de un periodo determinado.

El protocolo a seguir sera:

a) El plan anual de compras comienza con la preparacién del presupuesto
exploratorio para el afio siguiente, donde se planificaran los proyectos, lo que
permitird organizar de mejor manera el trabajo al interior del Departamento de
Administraciéon de la Subsecretaria de Prevencién del Delito, todo ello en pos de
cumplir con los objetivos y metas establecidas para el plan anual de compras.

b) La Divisién de Administracién, Finanzas y Personas enviard a comienzos del mes
de noviembre de cada afio, la distribucién del presupuesto del afio siguiente por
concepto de imputacién y por centro de costo, a las areas definidas como centros
autorizados.
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c) ElJefe del Departamento de Administracién solicitara a las distintas reparticiones
de la Subsecretaria de Prevencion del Delito que durante el mes de noviembre
programen sus compras para el afio siguiente y que hagan llegar la ficha de proyectos
en concordancia con el presupuesto asignado, es decir, considerando el flujo de caja,
enviado por la Divisién de Administracion, Finanzas y Personas.

d) Las Reparticiones Requirentes recibiran la solicitud, completardn la ficha de
proyectos a contratar el afio siguiente y lo enviardn al Departamento de
Administracion.

Para lograr una mejor planificacién de las compras referidas a material comtn y
consumible, se podra considerar a lo menos las siguientes variables:

. N° de personas que componen la reparticion

. La cantidad de producto que ocupa cada persona

. La frecuencia del uso del producto

. La informacién histérica de consumo de bienes y servicios
. Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar
. Disponibilidad Presupuestaria

Para la contratacion de servicios y proyectos, se deberan considerar las siguientes
variables:

. Proyectos planificados a ejecutar en el periodo.

. Carta Gantt de Proyectos

. Evaluacion econémica estimada de los servicios y/o proyectos.

e) Al mismo tiempo, el Departamento de Administracién, realizara un analisis de

los bienes y servicios esenciales para el buen funcionamiento de la Subsecretaria de
Prevencion del Delito, el cual efectuara una estimacion de la demanda proyectada y
generard una propuesta respecto de estos requerimientos, considerando las
siguientes variables:

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

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

. Stock en bodega.

. Unidades que comprometan en su gestiéon nuevos consumos, productos, etc.

Estd informacion es relevante para la planificacion correcta de los insumos a
comprar el afio siguiente.
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f) El Departamento de Administracién recibird las necesidades de compras y
contrataciones publicas enviadas por las jefaturas, consolidara la informaci6n
entregada por las distintas reparticiones, la que sera remitida en el mes de diciembre
de cada afio al Comité de Abastecimiento de la Subsecretaria de Prevencion del Delito,
el cual analizara la coherencia del gasto y la factibilidad de los requerimientos de
acuerdo a los recursos presupuestarios.

g) El Departamento de Administracién elaborara un proyecto de Plan de Compras
Anual, de acuerdo con la informacién proporcionada por las diferentes reparticiones
de la Subsecretaria, el cual serd presentado para su aprobacion del Comité de
Abastecimiento durante el mes de diciembre de cada afio.

h) Una vez aprobados los requerimientos por el Comité, incluyendo el suministro
de los insumos que el Departamento de Administracién deba proveer para el buen
funcionamiento de la Subsecretaria, se presentard el Plan al Subsecretario de
Prevencién del Delito. En caso de encontrarse alguna disconformidad sera devuelta al
Departamento de Administracién para generar las modificaciones pertinentes y
proceder a generar un nuevo Proyecto de Plan. Una vez aprobado por el Comité se
enviara el documento nuevamente al Subsecretario para su aprobacion.

El Subsecretario de Prevencién del Delito aprobard, para efectos formales, el Plan de
Compras e instruird la publicacién en el Sistema de Compras y Contratacion Publica, el
que genera un Certificado que acredita el ingreso y publicacién.

Una vez sancionado por el acto administrativo correspondiente, el Plan sera el
instrumento de carécter referencial que guiard los procesos de compras durante el
afio presupuestario siguiente.

i) Se validara Plan de Compras Anual de la Institucién con respecto al
Presupuesto Marco aprobado por el Congreso, Ministerio de Hacienda, Direccion de
Presupuestos y entes que los regulan, itemizado por las partidas globales.

j) Posteriormente el Jefe del Departamento de Administracién ingresard el Plan
de Compras al portal dentro de los plazos definidos por el sistema de compras y
contratacién Publica www.mercadopublico.cl.

k) La aprobacién del Plan de Compras en el sistema se realiza s6lo una vez, sin
perjuicio de las posteriores modificaciones que se pudieran informar a través del
sistema en otra ocasién, oportunidad y modalidad que son informadas por la
Direccién de Compras y Contratacién Publica.

1) Difusién del Plan de Compras al interior de la Institucién: Una vez realizada la
actividad anterior, se enviard la informacién correspondiente a las distintas
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Divisiones y Departamentos sefialandose que ya fue publicado el Plan de Compras y el
proceso de control y seguimiento de la planificaciéon de las compras anuales.

m) Ejecucion del Plan de Compras: Las Reparticiones Requirentes
enviaran los requerimientos correspondientes solicitando Bienes y/o Servicios al
Departamento de Administracién, basandose en la programacién de compras
realizada o, en la medida que se presentan sus necesidades, cuando estos bienes
y/o servicios ya hayan sido previamente aprobados por el Comité de Abastecimiento
de la Subsecretaria al momento de aprobarse el Plan Anual de Compras.

En caso que se requiera iniciar un proceso de adquisicién, el Departamento de
Administracién dara inicio al procedimiento previamente establecido por el Comité de
Abastecimiento.

En caso de bienes consumibles que su adquisicion sea de competencia del
Departamento de Administracién, una vez recibido el Requerimiento por parte de la
reparticion correspondiente, se procedera a hacer entrega del producto si es que se
encuentra en bodega, o en caso contrario, recibira la solicitud y procedera a realizar la
compra del producto y/o servicio solicitado, de acuerdo a los procedimientos
descritos anteriormente.

n) El Jefe del Departamento de Administracion realizara el seguimiento del Plan
Anual de Compras, comparandolo con las compras y contrataciones realizadas por
cada partida, item, que corresponda, e informaran trimestralmente las desviaciones a
al Comité de Abastecimiento, quién sera la responsable de sugerir los mecanismos de
control para efectuar mejoramiento continuo del proceso de planificacién y ejecucion
anual.

fi) Modificaciones y Actualizaciones: El plan de compras podra ser modificado
cuando la Subsecretaria asf lo determine, lo cual serd informado en el Sistema en la
oportunidad y modalidad que la Direccién de Compras determine. Finalmente es
responsabilidad de cada Divisibn o Departamento entregar al Comité de
Abastecimiento, la informacién para modificar el flujo de caja.

2.3.2 Evaluacion del Plan de Compras

Su objetivo es realizar control y seguimiento de la ejecucién del plan, lo que permitira
tomar las medidas correctivas oportunamente. Durante el afio es necesario realizar
ajustes al Plan de Compras para incorporar nuevos requerimientos que puedan surgir,
eliminar algunas actividades que no se concretaran o modificar otras.
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El monitoreo, realizado por el Departamento de Administracién sera periddico y
efectuando la evaluacién trimestralmente del Plan de Compras del afio. Esta
evaluacidon se ejecutard los primeros dias del mes siguiente al término de cada
trimestre. De la informacién levantada se generara un informe que sera presentado al
Comité de Abastecimiento.

Luego, con la informacion y los analisis recabados en la etapa anterior se proyectara la
eventual modificacion del Plan por el Comité de Abastecimiento para lo que resta del
afo a efecto que las desviaciones sean menores para cuando se efectué la evaluacion
anual.

Finalmente, el Comité podra solicitar a cada jefatura que genere un informe en el
que se expliquen las principales distorsiones de la planificacion, el cual sera
entregado por la jefatura correspondiente dentro del plazo de 15 dias para analisis y
revision por parte del Comité, todo ello con el objeto de tomar las medidas
correspondientes para que no se afecte el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

2.4. Procedimiento de Requerimiento.

Todo requerimiento debe ajustarse al Plan Anual de Compras del periodo en curso, de
no ser asi, debe informarse y ajustar la ficha del proyecto para que el Comité de
Abastecimiento autorice el ajuste al presupuesto y las modificaciones pertinentes.

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

Es responsabilidad de la Reparticion Requirente programar sus compras y hacer
llegar las solicitudes al Departamento de Administracion, dentro de los plazos
establecidos al efecto.

2.5. Organizacion del Proceso de Adquisiciones en la Subsecretaria de
Prevencion del Delito.

2.5.1. Personas y Reparticiones involucradas en los procesos de contratacion de
la Subsecretaria de Prevencion del Delito.

Las personas y reparticiones involucradas en el proceso de Abastecimiento y Compras
Publicas de la Subsecretaria de Prevencion del Delito, son las siguientes:
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e Departamento de Administracién: Lleva a cabo los procesos de adquisicion y
compras de la Subsecretaria, asesorando y gestionando las solicitudes de los
usuarios requirentes de la Institucién. Dentro de sus funciones estan:

- Gestionar el sistema de compras y contrataciones publicas de la Subsecretaria,
en conformidad con la Ley 19.886, y su Reglamento, a través de la plataforma
www.mercadopublico.cl

- Ejecutar el plan anual de compras publicas aprobado por el Comité de
Abastecimiento.

- Asesorar a los usuarios requirentes en el proceso de adquisiciones.

- Realizar seguimientos a la tramitacién de los actos administrativos vinculados a
compras y contrataciones publicas y a su vez gestionar las actividades asignadas
en el flujo del proceso disefiado para el oportuno pago de facturas y/o boletas
segun corresponda.

e Comité de Abastecimiento: Presidido por el Jefe de la Divisién de
Administracién Finanzas y Personas, sesiona una vez por semana con el propésito
de revisar, autorizar y determinar el procedimiento de compra de acuerdo a la
normativa vigente de los distintos requerimientos emitidos por las reparticiones
de la Subsecretaria de Prevencion del Delito.

La misién de este 6rgano es aprobar todas las adquisiciones que realizara la
Subsecretaria de Prevencién del Delito, salvo aquellas cuyo monto sea inferior a
10 UTM, de acuerdo a lo que a continuacién se indica:

» Adquisiciones menores a 3 UTM: Estas podran ser aprobadas por el Jefe
del Departamento de Administracién o quien lo subrogue.

» Adquisiciones menores a 10 UTM: Podran ser aprobadas por el Jefe de la
Divisién de Administracion Finanzas y Personas o quien lo subrogue

« Administrador/a del Sistema Chilecompra: Constituido por el Jefe del
Departamento de Administracién, corresponde a un perfil del sistema
www.Chilecompra.c], el cual serd responsable de: 2

e Crear, modificar y desactivar usuarios.

e Crear, desactivar y modificar Unidades de compra.

« Determinar y modificar perfiles de cada usuario, como compradores y
supervisores, y datos basicos de la Institucion.

2 perfiles Usuario de : https://www.Chilecompra.cl/ portal/terminos_condiciones.html
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Administrador/a Suplente del Sistema Chilecompra: Funcionario de Ia
Subsecretaria de Prevencién del Delito, designado por el Subsecretario de
Prevencion del Delito, quien serd responsable de administrar el Sistema
Chilecompra en ausencia del/a Administrador/a Chilecompra, definido
previamente.

Usuario Requirente: Todos los funcionarios de la Subsecretaria de Prevencion
del Delito con facultades especificas para generar requerimientos de compra a
través de www.mercadopublico.cl o de documentos internos.

Reparticion Requirente: Reparticion de la Subsecretaria de Prevencion del Delito
ala que pertenece el Usuario Requirente.

Compradores/Operadores: Funcionarios y/o asesores del Departamento de
Administracién de la Subsecretaria de Prevencion del Delito, encargados de
formalizar los procesos de compra a través del portal www.mercadopublico.cl y de
efectuar el compromiso presupuestario de las 6rdenes de compra generadas, de
acuerdo a las instrucciones encomendadas y a la normativa vigente.

Supervisor/a: Funcionario/a del Departamento de Administracién, encargado de
autorizar, revisar y generar procesos de compra a través del portal
www.mercadopublico.cl, ademis de registrar los hitos importantes para el
seguimiento de los procesos de licitacion controlando sus plazos y etapas
correspondientes.

Comisién Evaluadora: Grupo de personas internas o externas a la Subsecretaria
de Prevencién del Delito, convocadas para integrar un equipo multidisciplinario
que se retine para evaluar ofertas y proponer el resultado de un llamado a
Licitacién. La comisién evaluadora o la reparticién requirente que efectué la
evaluacién de las ofertas serd exclusivamente responsable tanto de las
estimaciones como de las opiniones vertidas en el acta de evaluacién.

Su creacién sera regulada por lo establecido en la Ley de Compras y
Contrataciones Ptblicas y se dictard con motivo de una licitacién ptblica o
privada, y estar3, por lo general, consignada en las respectivas Bases de Licitacién
o en una Resolucién dictada por la misma Autoridad que aprueba las Bases de
Licitacion.

La comisién evaluadora podra solicitar apoyo técnico externo para respaldar la
decisién y cuyos informes deberan ser considerados al momento de la toma de
decisiones.
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Jefe del Departamento de Administracion: Encargado de coordinar el
abastecimiento de la Subsecretaria de Prevencién del Delito y de gestionar los
requerimientos de compra que generen los usuarios requirentes.

En su labor debe aplicar la normativa de compras publicas, el presente manual y
toda otra normativa relacionada.

Oficina de Partes: Encargada de distribuir los actos administrativos totalmente
tramitados para su publicacién el Portal www.mercadopublico.cl, es labor de esta
reparticién remitir dentro del mismo dia de total tramitacion los actos
administrativos con el propésito de dar cumplimiento a su publicacién dentro de
24 horas.

Departamento Juridico de Contratacién Administrativa: Responsable de velar
por el control de legalidad de los actos administrativos dictados por la
Subsecretaria de Prevencién del Delito, a fin de que estos se ajusten a la normativa
vigente, asi como también de generar, revisar y visar las Bases de Licitacion,
Resoluciones Exentas y Decretos asociados a los procesos de compras, segin
corresponda, prestando asesoria al Departamento de Administracién en materias
juridicas y orientando su actuar, respecto de las disposiciones legales y
reglamentarias que rigen los actos y contratos de la Administracién del Estado.

Departamento de Auditoria Interna: Esta unidad apoya la gestion del

Departamento de Administracién, Divisién de Administracién, Finanzas y
Personas y Departamento Juridico de Contratacién Administrativa.

3. EL PROCESO DE CONTRATACION

3.1. Proceso de Abastecimiento Condiciones Basicas.

El usuario requirente debera considerar en la planificacién de sus procesos de
compras los siguientes plazos minimos estimados para la provisién de bienes o
servicios, no contemplando en ellos los plazos de flete y entrega que sefiale en cada
caso el contratista:

Adquisicién por Convenio Marco

5 dias habiles de anticipacién, en contrataciones menores a 1.000 UTM.
20 dias habiles de anticipacion, en contrataciones mayores a 1.000 UTM.

Adquisiciones a través de Licitacién Publica o Privada

Para contrataciones menores a 100 UTM: 20 dias habiles de anticipacién.
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- Para contrataciones estandar mayores a 100 y menores a 1000 UTM: 30 dias
habiles de anticipacién.

- Para contrataciones complejas mayores a 100 y menores a 1000 UTM: 45 dias
habiles de anticipacién.

- Para contrataciones mayores a 1000 UTM: 60 dias habiles de anticipacién.
- Para contrataciones mayores a 5.000 UTM: 120 dias habiles de anticipacion.

Adquisiciones mediante Trato Directo
- Para contrataciones menores a 2.500 UTM: 45 dias habiles de anticipacién.

- Para contrataciones mayores a 2.500 UTM: 120 dias habiles de anticipacion.

Respecto del monto asociado a la adquisicion de un producto, éste se calculara
conforme al valor total de los productos requeridos, con impuestos incluidos, y para la
contratacion de un servicio, por el valor total de los servicios por el periodo requerido,
con impuestos incluidos, todo de acuerdo al valor de la UTM del mes de enero de cada
ario.

Toda adquisicion de bienes o contratacién de servicios que realice la Subsecretaria de
Prevencion del Delito, a excepcion de las contrataciones a que se refiere el articulo 53
del Reglamento de la Ley N° 19.886, debera realizarse a través de
www.mercadopublico.cl, este sera el medio oficial para la publicacién de los procesos
de contratacion, que lleve adelante la Subsecretaria.

4. SELECCION DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA
4.1. Antecedente

La seleccion del procedimiento de compra sera definida por el Comité de
Abastecimiento, quien, para tales efectos, podra realizar las consultas del orden legal
o normativo que estime necesarias al Departamento Juridico de Contratacién
Administrativa.

4.2. Analisis de la Adquisicion
El Departamento de Administracién analizard los antecedentes técnicos y econémicos

entregados y procedera en primer término a dilucidar si el bien o servicio se
encuentra disponible en el Catalogo Electrénico de bienes y servicios de la plataforma
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de licitacién www.mercadopublico.cl de la Direccion de Compras y Contrataciones
Piblicas, caso en el cual, de encontrarse el bien o servicio en dicho catdlogo
electrénico se recurrira al Convenio Marco como procedimiento de compra o
adquisicién del bien o servicio, de manera obligatoria.

Si el resultado es negativo, deberdn analizarse los antecedentes, para efectos de
determinar la procedencia de los restantes procedimientos de compra establecidos
enla Ley, el cual una vez definido, contendra lo siguiente:

Licitacién Publica:

1) Antecedentes técnicos del requerimiento  entregados por la Reparticion
requirente.

2) Propuesta de Bases de Licitacion con todos sus anexos.

3) Certificado emitido por el Jefe de Departamento de Administracién que acredite
que el bien o servicio de que se trate no se encuentra disponible en el catilogo
electrénico de bienes y servicios de la plataforma de licitacién
www.mercadopublico.cl de la Direccién de Compras y Contrataciones Publicas, dando
cumplimiento a lo que dispone el articulo 14 del Reglamento.

Licitacién Privada:

1) Antecedentes técnicos del requerimiento entregados por la Unidad requirente.

2) Bases de Licitacién con todos sus anexos (Si la causal fuese la existencia de una
licitacién ptblica previa declarada desierta por falta de interesados) deberan ser
exactamente las mismas que se hubieren aprobado para dicha Licitacién Publica.

3) Certificado emitido por el Jefe de Departamento de Administracién que acredite
que el bien o servicio de que se trate no se encuentra disponible en el catalogo
electrénico de Dbienes y servicios de la plataforma de licitacion
www.mercadopublico.cl de la Direccién de Compras y Contrataciones Publicas, dando
cumplimiento a lo que dispone el articulo 14 del Reglamento.

4) La informacién del Portal Chilecompra referida a la licitacién Puablica que fue
declarada desierta. (ID, cronograma de licitacién, actas emitidas por el Portal,
resoluciones del Portal).

Trato o Contratacion Directa:

1) Certificado emitido por el Jefe de Departamento de Administracién que acredite
que el bien o servicio de que se trate no se encuentra disponible en el catalogo
electrénico de bienes y servicios de la plataforma de licitacion
www.mercadopublico.cl de la Direccién de Compras y Contrataciones Publicas, dando
cumplimiento a lo que dispone el articulo 14 del Reglamento.
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2) Proveedor inscrito en el Registro de Proveedores de la Direccion de Compras y
Contratacién Publica. (Por tanto debera sefialarse en los TDR la obligacion de
inscribirse dentro de un determinado plazo).

3) Declaracién jurada simple del proveedor, firmada por éste si es persona natural o
por su representante legal, si se trata de una persona juridica, de no estar afecto a
ninguna de las inhabilidades indicadas en los incisos 1° y 6° del articulo 4° de la Ley
N2 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios.

4) Certificado emitido por la Direccién del Trabajo, que acredite que el proveedor se
encuentra al dia en el pago de sus obligaciones laborales, de acuerdo al articulo 4° de
la Ley N°19.886. (En caso de ser una prestacion de servicio).

5) En caso de personas juridicas adjuntar ademas Certificado de Vigencia de Poder del
Registro de Comercio respectivo o copia simple de Escritura Publica que contenga la
Constitucién o Delegacién de Poderes del Representante Legal, la cual debera
encontrarse vigente. Los Proveedores Inscritos deberdn acompafiar esta
documentacion sélo en caso que ella no se encuentre disponible y/o vigente en el
Portal www.mercadopublico.cl.

6) Términos de Referencia aprobados por la Subsecretaria, documento que debe
contener las especificaciones minimas sobre las que versara la contratacion.

7) Tratindose de las causales N° 1,2,5 y 8, del articulo 8° de la Ley y 10° del
reglamento debe solicitarse ademas un minimo de tres cotizaciones previas obtenidas
del portal www.mercadopublico.cl de otros proveedores del bien o servicio sobre que
verse la contratacidn.

4.2.1. Compra a través de Chilecompra Express. (Convenio Marco)

Paso 1: Emisién orden de compra.
Una vez aprobada la solicitud de compra por el comité de abastecimiento, el Jefe del
Departamento de Administracién dispondra la emisién de la orden de compra a través

del catalogo Chilecompra Express.

Paso 2: Aceptaciéon Orden de Compra por el proveedor.

El proveedor deberd aceptar la orden de compra a través del Portal de Compras
Publicas

Observaciones Respecto del Proceso de Compra a través de Chilecompra Express.
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En caso que la Reparticion requirente, considerando todos los costos y beneficios
asociados a la compra o contratacion del bien o servicio motivo del requerimiento,
identifique condiciones objetivas, demostrables y substanciales, que configuren una
oferta mas ventajosa que la existente en el catilogo electrénico de Compras Publicas
Express para el producto o servicio en cuestion, el Jefe del Departamento de
Administracion autorizarad la emision del reporte al Portal de Compras Publicas,
respecto de la existencia de una oferta mas ventajosa, a través del formulario web
disponible al efecto en www.chilecompra.cl.

En caso que el Usuario Requirente no cuente con el perfil para acceder a
www.mercadopublico.cl y constatar el estado del proceso o realizar acciones
directamente, sera informado mediante reportes periddicos del Departamento de
Administracion, los que daran cuenta de los avances en el proceso.

En caso de requerirlo, se podra recurrir a la licitacién publica o en su defecto a alguno
de los procedimientos de excepcién que la ley de compras establece.

Tratdndose de Grandes Compras, se debera seguir el procedimiento establecido en el
Portal de Compras Publicas, www.mercadopublico.cl/CMII/Tienda/2010-02-02-
GrandesCompras.pdf

4.2.2 Compra a través de Licitacion Pablica

Segun el monto de la adquisicién del bien o la contratacién del servicio, la licitacién
publica puede revestir las siguientes formas:

a) Licitaciones publicas para contrataciones iguales o inferiores a 100 UTM

b) Licitaciones publicas para contrataciones superiores a 100 UTM e inferiores
a 1000 UTM.

c) Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 1000 UTM.

Paso 1: Envio de Bases.

Una vez aprobado el requerimiento por el Comité de Abastecimiento, el Departamento
de Administracién enviara los antecedentes al Departamento Juridico de Contratacién
Administrativa para la revision de las Bases y posterior elaboracién y tramitacion de
la Resolucién aprobatoria de las mismas. El legajo de antecedentes que deberan
enviarse al Departamento Juridico de Contratacién Administrativa contendra a lo
menos:

e Requerimiento Original
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Certificado emitido por el Jefe de Departamento de Administracién que acredite
que el bien o servicio de que se trate no se encuentra disponible en el catilogo
electrénico de Dbienes y servicios de la plataforma de licitacién
www.mercadopublico.cl de la Direccién de Compras y Contrataciones Publicas,
dando cumplimiento a lo que dispone el articulo 14 del Reglamento.

Bases Técnicas

En el proceso de elaboracién y determinacién de contenido de las Bases de Licitacién,
deberd considerarse tanto la normativa contenida en la Ley N2 19.886, como en su
Reglamento, Dictamenes de la Contraloria General de la Republica y demas
reglamentacion que resulte aplicable ala Subsecretaria de Prevencién del Delito.

El contenido minimo de las Bases de Licitacidon seri el establecido en el articulo 22°
del Reglamento de la Ley N° 19.886.

En sintesis, y sin que la siguiente enumeracion sea taxativa, deberan contemplar:

e Introduccién

e Objetivos de la Licitacion

e Perfil y requisitos de los participantes

e Etapasy Plazos de la Licitacion

e (alificacion e idoneidad de los participantes. Este punto sera validado con los
antecedentes legales y administrativos que los oferentes en forma fisica
presenten o que estén disponibles en el portal ChileProveedores.

e Entregay Apertura de las ofertas (Modalidades)

e Definicion de criterios y evaluacion de las Ofertas.

e Forma de designacion de la comision evaluadora. (Si procede)

e (Contenido del Contrato: objeto del contrato, plazo y duracién, administrador

del contrato, término anticipado, etc. (Si procede)
Modalidad de Pago

e Naturaleza, monto y vigencia de las garantias de seriedad de la oferta, de fiel y
oportuno cumplimiento y de anticipo cuando corresponda; forma vy
oportunidad de restitucién. (Si procede)

e Multas y Sanciones

En cuanto a las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a contratar, se
requerira al menos:

e Descripcion de los Productos/Servicios
Requisitos minimos de los Productos
e Plazos de entrega del Bien y/o Servicio
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Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica. De ser necesario hacer
referencia a marcas especificas, debera agregarse a la marca sugerida la frase “o
equivalente”.

Las Bases podran contener otros elementos que se relacionen con el llamado a
Licitacion, con el objeto de precisar la materia de la compra del bien y/o servicio,
siempre que no contradigan las disposiciones de la Ley de Compras y su Reglamento.

De estas definiciones se extraera la informacién necesaria para completar el
formulario de Bases disponible en el Portal.

El Departamento de Administracién, una vez que recepcione la resolucién
(totalmente tramitada) que aprueba las Bases de licitacién, organizara y coordinara el
proceso de publicacion de las bases y monitoreara el proceso de aclaraciones,
consultas de proveedores y cierre de recepciéon de antecedentes, siendo este Gltimo
agendado a través de e-mail con el Departamento Juridico de Contratacién
Administrativa, con el propdsito de que alguno de sus abogados asista el Acto de
Apertura de Ofertas.

Pasi 8 BoaliacidndalasOf

Al cumplirse la fecha de cierre establecida en las bases, el operador del Departamento
de Administracion, procedera a realizar el acto de apertura electrénica de las ofertas,
acto que debera contar con la certificacién de un miembro del Departamento Juridico
de Contratacién Administrativa de la Divisién Juridica, debiendo posteriormente
levantarse un documento denominado “Acta de Apertura de Ofertas”, donde se deje
constancia todo lo actuado en dicho procedimiento. Posteriormente, el Jefe del
Departamento de Administracién o quien este designe, reunira todos los antecedentes
del proceso licitatorio, con inclusién de cada una de las ofertas recibidas a través del
Portal, los que seran compilados en un CD que sera remitido a la Comisién Evaluadora
o a lareparticién requirente, segin corresponda, para su analisis y evaluacién.

Paralelamente, se enviaran las Boletas de Seriedad de la Oferta, si correspondiese, al
Departamento de Finanzas de la Subsecretaria de Prevencién del Delito para el

correspondiente procedimiento de custodia de las mismas.

De ser necesario realizar consultas a los oferentes, estas serdan realizadas por el
operador mediante el Portal de Compras Publicas.

P 4:D minar adjudicacion o Desercidn.
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La comision evaluadora o la reparticiéon requirente, segiin corresponda, luego de la
revision y andlisis de los antecedentes, deberd elevar acta de evaluacién detallada de
todo el proceso, en la que se indicara la decisién tomada por ésta en orden a proponer
a el (o los) adjudicado(s), considerando los criterios de evaluacién definidos para el
proceso, o bien declarar desierto el proceso de compras si correspondiere. El acta de
evaluacion debera identificar a los miembros de la comision, debiendo ademas
indicar el cargo que ocupa cada uno de ellos en la Subsecretaria de Prevencion del
Delito.

En las Licitaciones en las que la evaluacién de las ofertas revista gran complejidad y en
todas aquellas superiores a 1000 UTM, sera obligatorio que las ofertas sean evaluadas
por una Comision de al menos tres funcionarios publicos, internos o externos a la
Subsecretaria, de manera de garantizar la imparcialidad y competencia entre los
oferentes.

Excepcionalmente, y de manera fundada, podran integrar la comisién personas ajenas
a la administracién y siempre en un nimero inferior al de los funcionarios publicos
que la integren, de conformidad a lo dispuesto en el Reglamento de la Ley N° 19.886.

Paso 5: Solici judicacién o D ion.

Con los antecedentes obtenidos del proceso de evaluacién, el Departamento de
Administracién enviara el acta de evaluaciéon suscrita por los integrantes de la
comisién evaluadora al Departamento Juridico de Contrataciéon Administrativa,

solicitando que se dicte el acto administrativo que corresponda.

P : Di ion del Act ministrativo que Adjudica o Declara Desierto el Proceso
licacién e .mer ico.cl

Una vez remitida por la Seccién de Oficina de Partes via e-mail el acto administrativo
(totalmente tramitado) que adjudica o declara desierto el proceso de licitacién, se
procederA a realizar la publicacion del documento en el portal
www.mercadopublico.cl.

P 7: Solicit Boleta de Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrat
El proveedor a quien se le adjudique la licitacién debera remitir la boleta de fiel y
oportuno cumplimiento en las condiciones particulares que se hayan establecido en

las bases de licitacion.

El plazo de vigencia de la Garantia de fiel y oportuno cumplimiento sera el que se
establezca en las Bases. En los casos de contrataciones de servicios, el plazo no podra
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ser inferior a 60 dias hdbiles después de terminado el contrato. Para las demas
contrataciones, el plazo no podra ser inferior a la duracion del contrato.

Paso 8: Elaboracién Contrato.

En caso de que el proceso de licitacion requiera la formalizacién de contrato, el
Departamento de Administracién solicitara via e-mail al proveedor(es) adjudicado(s)
la documentacién legal requerida en las Bases de licitacidn, la que sera enviada al
Departamento Juridico de Contrataciéon Administrativa conjuntamente con la solicitud
de elaboracién del acuerdo de voluntades.

Paso 9: Firma del Contrato y Decreto aprobatorio del contrato.

Elaborado el contrato por el Departamento Juridico de Contratacién Administrativa,
correspondera al Departamento de Administracién gestionar la suscripcién del mismo
por quienes correspondan, el que una vez firmado por el proveedor que resulte
adjudicado y previa entrega de la Boleta de Fiel y Oportuno Cumplimiento del
Contrato, si correspondiere, sera enviado nuevamente por dicho Departamento de
Administracién, al Departamento Juridico de Contratacién Administrativa, quien
elaborara el acto administrativo que sancione el acuerdo de voluntades suscrito.

Una vez que el acto administrativo que aprueba el contrato se encuentre totalmente
tramitado, serd remitido via e-mail por la Oficina de Partes al Departamento de
Administracion para su correspondiente publicacion.

Paso 10: Emisién de la orden de compra.

La orden de compra serd elaborada y autorizada por el Departamento de
Administracién a través del portal www.mercadopublico.cl.

Paso 11: Aceptacién por parte del proveedor de la orden de compra.

La orden de compra debera ser aceptada por el proveedor.
4.2.3. Compra por Licitacion Privada.

La Licitacion Privada se encuentra prevista para los casos en que concurra alguna de
las causales contempladas en los articulos 8° de la Ley N° 19.886 y 10°, del
Reglamento de la misma y se sujetara al procedimiento previsto en dicho Reglamento.

Se procederd a realizar una contratacion a través de licitacién privada, previa
resolucién fundada que asi lo autorice, debiendo convocarse a un minimo de tres
oferentes, los que seran propuestos por el Departamento de Administracién.
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Atendiendo al monto de la adquisicién del bien o la contratacién del servicio, la
licitacion privada puede revestir las siguientes formas:

a) Licitaciones privadas para contrataciones iguales o inferiores a 100 UTM.

b) Licitaciones privadas para contrataciones superiores a 100 UTM e inferiores
a1000 UTM.

c) Licitaciones privadas para contrataciones iguales o superiores a 1000 UTM.

Paso 1: Envio de Bases.

Una vez aprobado el requerimiento por el Comité de Abastecimiento, el Departamento
de Administracién enviara los antecedentes al Departamento Juridico de Contratacion
Administrativa para la revisién de las Bases y posterior elaboracién y tramitaciéon de
la Resolucién aprobatoria de las mismas.

El legajo de antecedentes que debera enviarse al Departamento Juridico de
Contratacion Administrativa, contendrd alo menos:

Requerimiento Original
Certificado que acredite que el bien o servicio no se encuentra en disponible en el
catidlogo electréonico de bienes y servicios de la plataforma de licitacién
www.mercadopublico.cl

e Bases Técnicas que expliquen las razones que justifican dicho procedimiento, con
indicacion de los posibles interesados en participar en la propuesta, quienes,
deberan estar inscritos en el portal de compras publicas.

En cuanto al contenido de las bases de licitacion privada, es preciso distinguir las
siguientes situaciones:

a) Si_la licitacién privada se origina de una licitaciéon publica declarada desierta
por falta de oferentes; Deben mantenerse idénticas condiciones existentes en
las bases de la licitacién publica que le precede.

b) Si_la licitacién privada tiene su origen alguna otra de las causales
contempladas en la Ley y Reglamento de compras publicas; El Departamento
de Administracién debera remitir las bases técnicas proporcionadas el
requirente.

Para efectos de la elaboracién y determinacién de contenidos de las Bases de
Licitaciéon, deben considerar tanto la Ley N2 19.886, como en su Reglamento,
Dictimenes de la Contraloria General de la Reptblica y demas reglamentacion
aplicable a la Subsecretaria de Prevencién del Delito.
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Las Bases de Licitacion deberan tener como contenidos minimos aquellos
contemplados en el articulo 22° del Reglamento contenido en el Decreto Supremo N°
250 de 2004 del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
19.886.

En sintesis, y sin que la siguiente enumeracion sea taxativa, deberan contemplarse en
las bases los siguientes aspectos:

e Introduccién

e Objetivos de la Licitacion

e Perfil y requisitos de los participantes

e Etapas y Plazos de la Licitacién

e (alificacién e idoneidad de los participantes. Este punto sera validado con los
antecedentes legales y administrativos que los oferentes en forma fisica
presenten o que estén disponibles en el portal ChileProveedores.

e Entregay Apertura de las ofertas (Modalidades)

e Definicién de criterios y evaluacién de las Ofertas.

e Forma de designacién de la comisién evaluadora. (Si procediere)

e Contenido del Contrato: objeto del contrato, plazo y duracién, administrador

del contrato, término anticipado, etc. (Si procediere)

Modalidad de Pago

Naturaleza, monto y vigencia de las garantias de seriedad de la oferta, de fiel y
oportuno cumplimiento y de anticipo si correspondiere; forma y oportunidad
de restitucion. ( Si procediere)

e Multas y Sanciones

En cuanto a las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a contratar, las
bases, en su aspecto técnico deberan contener alo menos:

e Descripcion de los productos y/o servicios
e Requisitos minimos de los productos y/o servicios
e Plazos de entrega del bien y/o servicio

Las condiciones antes sefialadas deberan ser expresadas en forma genérica y en el
caso de ser necesario hacer referencia a marcas especificas, debera agregarse a la
marca sugerida la frase “o equivalente”.

Las Bases podran contener otros elementos que se relacionen con el llamado a
Licitacion, con el objeto de precisar la materia de la compra del bien y/o servicio,
siempre que no contradigan las disposiciones de la Ley de Compras y su Reglamento
De estas definiciones se extraera la informacién necesaria para completar el
formulario de Bases disponible en el Portal.
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Paso 2: Publicacién de Bases.

El Departamento de Administracién, una vez que recepcione la resolucion (totalmente
tramitada) que aprueba las Bases de licitacién, organizara y coordinara el proceso de
publicacién de las bases y monitoreard el proceso de aclaraciones, consultas de
proveedores y cierre de recepcion de antecedentes, siendo este iltimo agendado a
través de e-mail con el Departamento Juridico de Contrataciéon Administrativa con el
propdsito de que alguno de sus abogados asista el Acto de Apertura de Ofertas.

Paso 3: Evaluacidn de las Ofertas.

Al cumplirse la fecha de cierre establecida en las bases, el operador del Departamento
de Administracion, procedera a realizar el acto de apertura electrdonica de las ofertas,
acto que debera contar con la certificacion de un miembro del Departamento Juridico
de Contrataciéon Administrativa de la Division Juridica, debiendo posteriormente
levantarse un documento denominado “Acta de Apertura de Ofertas”, donde se deje
constancia todo lo actuado en dicho procedimiento. Posteriormente, el Jefe de
Departamento de Administracion o quien este designe reunira todos los antecedentes
del proceso licitatorio, con inclusién de cada una de las ofertas recibidas a través del
Portal, los que seran compilados en un CD que sera remitido a la Comisién Evaluadora
o reparticion requirente, segiin corresponda, para su analisis y evaluacidn.

Paralelamente, se enviaran las Boletas de Seriedad de la Oferta, si correspondiere, al
Departamento de Finanzas de la Subsecretaria de Prevenciéon del Delito para el
correspondiente procedimiento de custodia de las mismas.

De ser necesario realizar consultas a los oferentes, estas seran realizadas por el
operador mediante el Portal de Compras Publicas.

Paso 4: Determinar adjudicacién o Desercidn.

La comisién evaluadora o la unidad requirente, segun sea el caso, luego de la revisién
y andlisis de los antecedentes, deberd levantar acta de evaluacién detallada de todo el
proceso, en la que se indicard la decisiéon tomada por ésta en orden a proponer a él (o
los) adjudicado(s), considerando los criterios de evaluacién definidos para el proceso,
o bien declarar desierto el proceso de compras si asi correspondiere. El acta de
evaluacién debera identificar a los miembros de la comisién, debiendo ademas
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indicar el cargo que ocupa cada uno de ellos en la Subsecretaria de Prevencién del
Delito.

En las Licitaciones en las que la evaluacion de las ofertas revista gran complejidad y en
todas aquellas superiores a 1000 UTM, serd obligatorio que las ofertas sean evaluadas
por una Comisién conformada por al menos tres funcionarios publicos, internos o
externos a la Subsecretaria, de manera de garantizar la imparcialidad y competencia
entre los oferentes.

Excepcionalmente, y de manera fundada, podran integrar la comision personas ajenas
a la administraciéon y siempre en un nimero inferior al de los funcionarios publicos
que la integren, de conformidad a lo dispuesto en el Reglamento de la Ley N° 19.886.

Paso 5: Solicitud de Adjudicacién o Desercién.

Con los antecedentes obtenidos del proceso de evaluacién, el Departamento de
Administracién enviara el acta de evaluacién suscrita por los integrantes de la
comisién evaluadora al Departamento Juridico de Contratacién Administrativa,
solicitando que se dicte el acto administrativo que corresponda.

: Di ion Admini i Decl Desi | Pr
publicacién en www.mercadopublico.cl

Una vez remitida por la Oficina de Partes via e-mail el acto administrativo (totalmente
tramitado) que adjudica o declara desierto el proceso de licitacién, se procedera a
realizar su publicacién en el portal www.mercadopublico.cl.

Paso 7: Solicitud de Boleta de Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento del Contrato

El proveedor a quien se le adjudique la licitacién debera remitir la boleta de fiel y
oportuno cumplimiento en las condiciones particulares que se hayan establecido en
las bases de licitacion.

El plazo de vigencia de la Garantia de fiel y oportuno cumplimiento sera el que se
establezca en las Bases de Licitacién. Con todo, en los casos de contrataciones de
servicios, el plazo no podra ser inferior a 60 dias hdbiles después de terminado el
contrato. Para las demds contrataciones, el plazo no podra ser inferior a la duracién
del contrato.

Paso 8: Elaboracién Contrato.

En caso de que el proceso de licitacién requiera la formalizacion de contrato, el
Departamento de Administracion solicitara via e-mail al proveedor(es) adjudicado(s)
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la documentacién legal informada en las Bases de licitacién, la que sera enviada al
Departamento Juridico de Contratacién Administrativa conjuntamente con la solicitud
de elaboracién del acuerdo de voluntades respectivo.

Paso 9: Firma del Contrato y Decreto aprobatorio del contrato.

Elaborado el contrato por el Departamento Juridico de Contratacién Administrativa,
correspondera al Departamento de Administracién gestionar la suscripcién del mismo
por quienes correspondan, el que una vez firmado por el proveedor que resulte
adjudicado y previa entrega de la Boleta de Fiel y Oportuno Cumplimiento del
Contrato, si correspondiese, serd enviado nuevamente por dicho Departamento al
Departamento Juridico de Contratacién Administrativa, quien elaborara el acto
administrativo que sancione el acuerdo de voluntades suscrito.

Una vez que el acto administrativo que aprueba el contrato se encuentra totalmente
tramitado, serd remitido via e-mail por la Oficina de Partes al Departamento de
Administracién para su correspondiente publicacién.

Paso 10: Emisién de la orden de compra.

La orden de compra sera elaborada y autorizada por el Jefe del Departamento de
Administracién a través del portal www.mercadopublico.cl.

Paso 11: Aceptacién por parte del proveedor de la orden de compra.

La orden de compra debera ser aceptada por el proveedor.

4.2.4. Compra a través de Trato o Contratacion Directa

El trato directo es un proceso de compra simplificado y excepcional, definido como aquel
procedimiento de contratacién que, por la naturaleza de la negociacion que conlleva,
debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados tanto para la licitacion
publica como para la privada, circunstancia que debe ser acreditada, debiendo
utilizarse sélo cuando ello es estrictamente necesario y aquello se encuentre
debidamente justificado.

El objetivo del trato o contratacién directa es ser un procedimiento agil y sencillo para
seleccionar a los proveedores de un bien o servicio requerido y contratar con ellos
cuando concurran determinadas circunstancias establecidas en el ordenamiento
juridico, que justifican la no utilizacién de los restantes procedimientos de compras
que establece la ley.

nCi ] Contratacién Directa

Péginaz 7



Subsecretaria
ﬂ de Prevencion
- del Del

B ovee

El articulo 8° de la Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacién de Servicios, y el articulo 10° de su Reglamento, contenido en el
Decreto Supremo N° 250 de 2004, del Ministerio de Hacienda, establecen las causales en
virtud de las cuales se permite utilizar el trato o contratacién directa.

El trato o contratacion directa puede clasificarse en tres tipos:

a) Sin cotizacién.
b) Cerrado o privado.
c) Abierto o publico.

a) Trato o contratacién directa sin cotizacién: Es aquél en que la entidad contratante
selecciona directamente al proveedor sin que exista concurrencia de oferentes. En este
caso se emite directamente una Orden de Compra en el sistema www.mercadopublico.cl
a un proveedor, que deberd en todo caso estar inscrito en el portal.

b) Trato o contrataci6n directa cerrada o privada: Aquella en se invita a un minimo de
tres proveedores de los cuales tiene expectativas de recibir ofertas la entidad
contratante, quienes presentaran las cotizaciones correspondientes.

c) Trato o contratacién directa abierta o piblica: Aquella en que se invita a presentar
cotizaciones a todos los proveedores inscritos en el sistema de compras
www.mercadopublico.cl.

Los casos en que se puede utilizar el trato directo sin cotizacién, son los siguientes:
* Compras urgentes.

*  Unico proveedor.

« Servicios de caricter confidencial o cuya difusién pueda afectar la seguridad o el
interés nacional, los que deben ser determinados por decreto supremo.

« Todos los casos en que la naturaleza de la negociacion lo hacen indispensable, de
conformidad con criterios y casos sefialados en el reglamento de la Ley de Compras.

En estos casos, se debera seleccionar a un proveedor que se considere idoneo y capaz
de cumplir con la contratacién respectiva, basada en los principios de eficacia,
eficiencia y ahorro.

En todos los demdas casos, se requerirdA un minimo de tres cotizaciones previas
obtenidas del portal www.mercadopublico.cl, de otros proveedores del bien o servicio
de que se trate, o en su defecto obtenido por cualquier otro mecanismo.

Ademas de lo sefialado previamente, deben seguirse los siguientes pasos:

Paso 1: Asignacién de compra y seleccién del proveedor.
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El Departamento de Administracion confeccionara un legajo de antecedentes con el
objeto de elevar solicitud de Trato Directo al Departamento Juridico de Contratacién
Administrativa, el que debera contener a lo menos:

1) Certificado emitido por el Jefe de Departamento de Administracién que acredite
que el bien o servicio de que se trate no se encuentra disponible en el catdlogo
electrénico de bienes y servicios de la plataforma de licitacién
www.mercadopublico.cl de la Direccién de Compras y Contrataciones Publicas, dando
cumplimiento a lo que dispone el articulo 14 del Reglamento antes referido.

2) Proveedor inscrito en el Registro de Proveedores de la Direccién de Compras y
Contrataciéon Publica. (Por tanto deberd sefalarse en los TDR la obligacién de
inscribirse dentro de un determinado plazo).

3) Declaracién jurada simple del proveedor, firmada por éste si es persona natural o
por su representante legal, si se trata de una persona juridica, de no estar afecto a
ninguna de las inhabilidades indicadas en los incisos 1° y 6° del articulo 4° de la Ley
N2 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de
Servicios.

4) Certificado emitido por la Direccién del Trabajo, que acredite que el proveedor se
encuentra al dia en el pago de sus obligaciones laborales, de acuerdo al articulo 4° de
la Ley N°19.886. (En caso de ser una prestacién de servicio).

5) En caso de personas juridicas adjuntar ademads Certificado de Vigencia de Poder del
Registro de Comercio respectivo o copia simple de Escritura Ptblica que contenga la
Constitucién o Delegacién de Poderes del Representante Legal, la cual debera
encontrarse vigente. Los Proveedores Inscritos deberan acompafiar esta
documentacién sélo en caso que ella no se encuentre disponible y/o vigente en el
Portal www.mercadopublico.cl.

6) Términos de Referencia aprobados por la Subsecretaria, documento que debe
contener las especificaciones minimas sobre las que versara la contratacién, que
debera ser elaborado por la reparticion requirente.

7) Tratindose de las causales N° 1,2,5 y 8, del articulo 8° de la Ley y 10° del
reglamento debe solicitarse ademas un minimo de tres cotizaciones previas obtenidas
del portal www.mercadopublico.cl de otros proveedores del bien o servicio sobre que
verse la contratacidn.

Paso 2: Publicacién del Acto administrativo que autoriza el Trato o Contratacién

Directa.
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Una vez que se dicte la Resolucién fundada que autoriza proceder bajo Trato o
Contratacién Directa, la Oficina de Partes realizara el envio del documento mediante
correo electrénico al Departamento de Administraciéon, para su publicacién en el
Portal de compras publicas en el plazo de 24 horas, en conjunto con la Orden de
Compra respectiva.

e Enrazén que el portal www.mercadopiblico.cl no permite la publicacién de los
actos administrativos, sino que sélo de la Orden de Compra, se procedera a
Publicar los actos administrativos que se sancionen durante un proceso de
contratacién directo, conjuntamente con la primera orden de compra que se
emita en razon de la contratacién de que se trate.

Paso 3: Resolucién de autorizacidn:
Deber4 especificar los criterios de evaluacién que se hayan sefialado en los Términos
de Referencia que hayan permitido al adjudicatario obtener la calificacion de oferta

mas conveniente.

Paso 4: Elaboracién, Suscripcién, Aprobacién y Publicacién del Contrato.

Aquellas contrataciones cuyos montos sean menores a 100 UTM, se formalizan
mediante la emisién de la orden de compra y aceptacién de ésta por parte del
proveedor

Por su parte, tratindose de aquellas cuyo monto sea superior alas 100 UTM e
inferior a las 1000 UTM, para efectos de determinar la forma en que se
perfeccionara dicha contratacién, debera hacerse la siguiente distincién:

a) Si se trata de bienes o servicios estindar de simple y objetiva especificaciéon y
se hubiere establecido aquello en las bases de licitacién o términos de
referencia; Podra formalizarse el contrato mediante la emision de la orden de
compra y aceptacién de la misma por parte del proveedor.

b) Si no se trata de bienes o servicios indicados anteriormente, debera suscribirse
el correspondiente contrato de suministro o servicio segin sea el caso.

Tratandose aquellas contrataciones cuyo monto sea superior a las 1000 UTM, estas
deberin siempre formalizarse mediante la suscripcion del contrato de suministro o
servicio segin corresponda.

En aquellos casos en que deba procederse a la suscripcién de contrato, el
Departamento de Administracién, solicitara la elaboraciéon del mismo, al
Departamento Juridico de Contratacion Administrativa, debiendo, para tales efectos,
adjuntar la documentacién legal de la empresa contratante y demas antecedentes que
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correspondan o que les fueren solicitados por dicho Departamento, el que una vez que
elabore el contrato lo enviara al Departamento de Administracién, quien se encargara
de gestionar su suscripcién y de solicitar al proveedor la Boleta de Garantia de Fiel y
Oportuno Cumplimiento del Contrato si correspondiente.

El plazo de vigencia de la Garantia de fiel y oportuno cumplimiento sera el que se
establezca en los Términos de Referencia. En los casos de contrataciones de servicios,
el plazo no podra ser inferior a 60 dias habiles después de terminado el contrato. Para
las demds contrataciones, el plazo no podra ser inferior a la duracién del contrato.

Firmado el contrato por el proveedor, sera enviado materialmente por el
Departamento de Administraciéon al Departamento Juridico de Contratacion
Administrativa, debiendo ademas, adjuntar copia de la Boleta de Garantia de Fiel y
Oportuno Cumplimiento de Contrato, solicitando la elaboracién y posterior
tramitacién del Acto Administrativo que aprueba el mismo.

Finalmente, una vez aprobado el contrato, este sera entregado por la Oficina de Partes
al Departamento de Administracién, para su correspondiente publicacién en el Portal
de Compras Ptblicas.

.z

r mpr rtal merc lico.cl.

La orden de compra serd elaborada y autorizada por el Departamento de
Administracién, a través del Portal de Compras Publicas.

Paso 7: Aceptacién por parte del proveedor de la orden de compra.

La orden de compra debera ser aceptada por el proveedor.

4.2.5. Procedimientos Especiales: Trato o Contratacién Directa por Urgencia o
Proveedor Unico.

a) Trato o Contratacién Directa por Urgencia.

El procedimiento de Trato o Contratacién Directa por Urgencia debera solicitarse a
través de Memorando firmado por el Jefe de la Divisién del area que presenta la
Urgencia, explicando detalladamente las circunstancias que permiten calificar a la
solicitud de compra como una Urgencia.

El documento indicado deberia ser dirigido al Comité de Abastecimiento por
intermedio del Departamento de Administraciéon de la Subsecretaria de Prevencion
del Delito.
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El Jefe del Departamento Administracién presentard la solicitud en la Sesion de
Comité de Abastecimiento en donde se evaluara el requerimiento y las circunstancias
que se indican para la calificacion de Urgencia, la que de ser aprobada, permltlra
ejecutar el proceso de contratacién por el Departamento de Administracién, quién
debera armar el legajo de antecedentes correspondiente y solicitar al Departamento
Juridico de Contratacién Administrativa que se elaboren los actos tendientes a la
dictacién de los actos administrativos correspondientes para la concrecién del trato o
contratacién directa por la causal de urgencia.

b) Trato o Contratacién Directa por Proveedor Unico.

En aquellos casos en que existan bienes o servicios, que sean comercializados en el
mercado por un sélo proveedor, ya sea que este los produzca exclusivamente o sea el
Ginico representante autorizado para su comercializacién, se podra recurrir al Trato 0
Contratacién Directa bajo el argumento de “Proveedor Unico del bien o servicio”

requerido.

En tal circunstancia, el Jefe de la Divisién que solicita la compra, debera informar al
Comité de Abastecimiento por intermedio del Departamento de Administracién la
condicién de exclusividad del proveedor individualizado, mediante un Informe
técnico, que explique las razones que hacen que el bien o servicio requerido, sea
imprescindible para satisfacer los requerimientos presentados, ademas a este informe
deber4 anexar los certificados que avalen la condicién de exclusividad del proveedor
en la comercializacién del bien o servicio en cuestién.

El Jefe de Departamento Administracién presentard la solicitud en la Sesién de Comité
de Abastecimiento en donde se evaluara el requerimiento y las circunstancias que se
indican para la calificacién de Exclusividad. Si la solicitud de Trato o Contratacién
Directa es aprobada, se procederd a ejecutar el proceso de contrataciéon por el
Departamento de Administracién , quién deberd confeccionar el legajo de
antecedentes correspondiente y solicitara al Departamento Juridico de Contratacién
Administrativa que elabore las actuaciones tendientes a que se dicten los actos
administrativos correspondientes para la concrecion del trato o contratacién directa.

En todo lo demds, los procedimientos especiales sefialados precedentemente se
regiran por los procedimientos generales sefialados en el punto 4.2.4 del presente
manual.
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5. REGLAS COMUNES APLICABLES A TODOS LOS PROCESOS DE COMPRAS

Sin perjuicio del mecanismo de compra seleccionado para cada proceso de
adquisicién, seran aplicables en forma genérica a todos los procesos de compra
realizados por la Subsecretaria de Prevencién del Delito, los siguientes aspectos:

5.1 Criterios de evaluacion.

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

Es obligatorio que todos los procesos de contratacién cuenten con criterios de
evaluacion.

Los criterios de evaluacion se pueden clasificar en:

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

Criterios Técnicos, tales como: Calidad del bien o servicio, cumplimiento de
especificaciones técnicas, garantia post venta de los productos, experiencia del
oferente y del equipo de trabajo, plazos de entrega, infraestructura, solidez financiera,
calidad técnica de la solucién propuesta, cobertura, etc.

La aplicacién de los criterios debe ser realizada tnicamente en funciéon de los
parametros y ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases, y de
acuerdo a la pauta de evaluacién elaborada para decidir la adjudicacion, segun
corresponda.

Para determinar los Criterios Evaluacién es necesario tener claridad respecto de los
objetivos de la contratacién, los que deben estar asociados a variables cuantificables
(que permitan medir el cumplimiento de los objetivos).

Como accién preventiva para la correcta emisién del acta de evaluacion, el
Departamento de Administracién, indicara en el documento de envio de los
antecedentes para evaluacién, el recordatorio siguiente: La comision evaluadora
debera cefiirse cabalmente al momento de evaluar las propuestas a los criterios y
porcentajes establecidos en las bases de licitaciébn respectiva, aprobada por el
correspondiente acto administrativo. Esta comision ademas, serda la responsable de
velar por el correcto célculo, aplicacion y estimacidn de la evaluacion.
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5.1.2. Evaluacién de ofertas para procesos de baja complejidad.

Para contrataciones de baja complejidad, la evaluacién de las ofertas presentadas por
los proveedores debera ser realizada por la Division o Departamento requirente, a
quienes se les remitira la informacién de las ofertas y que deberan aplicar a éstas
tltimas, los criterios de evaluacién previamente definidos en las respectivas bases o
términos de referencia segin corresponda. Luego se debera generar un cuadro
comparativo de ofertas, documento que registra la informacion de los distintos
parametros a considerar en la evaluacién de las propuestas.

A partir del Cuadro Comparativo de Ofertas, se aplicaran los Criterios de Evaluacion y
se generara el Informe de Evaluacién, documento que registrara el puntaje final
obtenido por cada una de las ofertas en funcién de dichos Criterios y que debe estar
anexado al ID del portal de compras publicas generado para dicho proceso de compra.

5.1.3. Evaluacién de ofertas para procesos de alta complejidad.

En los casos de contrataciones de alta complejidad y en todas aquellas superiores a
1000 UTM, la evaluacién de las ofertas presentadas por los proveedores debera ser
realizada por una Comisién de Evaluaci6n, integrada por al menos 3 funcionarios
plblicos que hayan sido definidos en las bases de licitacién o bien se hayan
determinado mediante acto administrativo.

El Departamento de Administracién entregara a los integrantes de la Comisién de
Evaluacién la informacién completa de las ofertas recibidas.

La Comisién de Evaluacién, a través de metodologia definida en las bases de licitacién
o Términos de Referencia, segin corresponda, procedera a aplicar los Criterios de
Evaluacién y generar el Acta de Evaluacién, documento que debera dejar constancia,
entre otros aspectos:

De los integrantes que participaron en el proceso de evaluacion;
De las ofertas evaluadas;

e De los puntajes obtenidos por cada oferente y las ponderaciones establecidas en
las bases y que fueron utilizados para la evaluacién;

e De las solicitudes de aclaraciones, pruebas y rectificaciones de defectos formales y
las respuestas a dichas solicitudes;

e De las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido por cada una de las
ofertas en funciéon de los Criterios de Evaluacién y la recomendacion de
adjudicacién, desercién o declaracién de inadmisibilidad y su justificacion.

El resultado del trabajo realizado por la Comisién de Evaluacién quedara registrado
en un documento denominado “Acta de Evaluacién”, que sera firmado por todos los
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miembros de la comisién evaluadora y debera incorporarse en el acto administrativo
que dé cuenta del resultado final del proceso de contratacion

Terminado el proceso de evaluacién de ofertas y generado el Informe o Acta de
Evaluacién, segiin corresponda, el Departamento de Administracion debera realizar
el cierre del proceso y reunir toda la informacién que fundamente debidamente la
decisién final de contratacién, la que serd enviada al Departamento Juridico de
Contratacién Administrativa para que proceda a dictar el acto administrativo
correspondiente.

5.2 Tratamiento y Custodia de Garantias.

Las garantias deberan ser remitidas en las condiciones que establezcan las bases de
licitacion.

Garantia de seriedad de la oferta

En el acta de apertura de las ofertas el abogado participante verificara la emision del
documento en conformidad a lo establecido en las Bases de Licitacion.

Las garantias seran ingresadas a planilla de control (Excel) de dicha documentacion,
por otra parte el documento sera escaneado e impreso con el propoésito de incorporar
una copia al legajo de antecedentes correspondiente, para, posteriormente, ser
remitidas al Departamento de Finanzas para su resguardo en caja fuerte hasta que el
Departamento de Administracién solicite el endoso de ellas.

Mensualmente se realizard una revisién de la planilla de registro de boletas con el
propésito de verificar el vencimiento de las mismas. Realizada esta accion, el
Departamento de Finanzas informaré al Departamento de Administracion que se
encuentra disponible para el retiro, lo que sera informado via correo electrénico al
proveedor para que proceda al retiro de la misma en el plazo y forma que se hubiere
estipulado en las Bases.

Garantias de Fiel y Oportuno Cumplimiento

Una vez determinado el adjudicatario, el Departamento Juridico de Contratacion
Administrativa informara via e-mail, al Departamento de Administracion la fecha y
monto que debera estamparse en las boletas de fiel y oportuno cumplimiento u otras
si correspondiesen, informacién que serd entregada al proveedor a través del mismo
mecanismo, con el objeto de que este haga llegar las garantias en forma oportuna y
correctamente emitidas.
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Una vez recepcionadas las garantias, estas seran ingresadas a la planilla de control
(Excel) de dicha documentacién. Ademas, el documento serd escaneado e impreso
con el propésito de adjuntar una copia al legajo de antecedentes correspondiente,
para luego ser enviadas al Departamento de Finanzas para su resguardo en caja
fuerte hasta que el Departamento de Administracién solicite el endoso de ellas.

Mensualmente se realizard una revisién de la planilla de registro de boletas con el
propoésito de verificar el vencimiento de las mismas, utilizando como apoyo el icono
de alarmas disponible en la aplicacién Gestion de Contratos de la Plataforma
www.mercadopublico.cl. Realizada esta accién, el Departamento de Finanzas
informara al Jefe del Departamento de Administracién que se encuentra disponible
para el retiro, circunstancia que serd informada al proveedor por dicha seccidn, para
que proceda al retiro de la misma.

5.3 Recepcion de Mercaderias y Politica de Inventario

La Subsecretaria de Prevenciéon del Delito a través de su Departamento de
Administracién realizara las acciones correspondientes a la recepcién de mercaderia y
el manejo de inventarios de la forma que a continuacién se indica.

5.3.1. Recepcion e Inventario de Mercaderias

Acorde a lo dispuesto en el Decreto Supremo N° 577, de 1978, Reglamento de Bienes
Muebles Fiscales, se entiende por bienes muebles los que puedan trasladarse de un
lugar a otro sin que pierdan individualidad.

Los bienes muebles fiscales se clasifican, para los efectos de su inventario, de la
siguiente manera:

a) Bienes de uso: son aquellos que se extinguen por el empleo de ellos segin su
naturaleza.

b) Bienes de consumo: son los que se extinguen o destruyen (o deterioran) por su
uso natural.

El Departamento de Administracién debera efectuar los registros o inventarios fisicos
de los bienes muebles de uso y de consumo de la Subsecretaria de Prevencion del
Delito y realizar las anotaciones que correspondan.

Para todas las finalidades se entendera por:

a) Entrada o Ingreso: es la operacion que registra la incorporacidn fisica de un bien
mueble al Inventario de la Subsecretaria.
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Baja o Salida: es la operacién que registra la eliminaciéon de un mueble del
inventario en el cual estaba incorporado. Puede ser con o sin enajenaci6n?

La Baja sin enajenacién se produce cuando los bienes muebles son transferidos a
titulo gratuito o destruidos totalmente, en los casos que el Decreto Supremo
557/78 autorice.

Modificacién: todo cambio practicado sobre un bien mueble por el cual se muda
alguno de sus elementos o caracteristicas, sin que por ello pierda su individualidad

Transformacién: todo cambio efectuado sobre un bien mueble que determina la
pérdida de su individualidad y la adquisicién de otra.

Traslado: es el traspaso de una especie de una unidad a otra dentro de las
unidades o Secciones de la Subsecretaria de Prevencién del Delito o dentro de las
unidades de los Programas dependientes de la mencionada subsecretaria.

Comodato o préstamo de uso: es la entrega convencional de una especie mueble
que una unidad de la Subsecretaria de prevencién del Delito hace a otro Servicio
Publico, para que haga uso gratuito de ella por un periodo determinado, con cargo
a restituirla una vez terminado el uso.

Registro o Inventario fisico: es aquel que contiene la relacién completa de los
bienes muebles de uso de una Unidad (N° de Factura, Orden de Compra, Costo
Unitario, etc.)

Hoja Mural: la relacién de todos los bienes muebles de uso existentes en cada una
de las oficinas o dependencias de una Unidad.

La Administracion de Bienes Muebles Fiscales

La Administracién de los bienes muebles de uso correspondera a los Jefes de
las reparticiones en que se encuentren inventariados, cualquier movimiento o
traslado de estos bienes deberd ser solicitado al Jefe del Departamento de
Administracién, a través de cualquier medio que deje constancia por escrito.

Las modificaciones y/o transformaciones de bienes muebles de uso deben ser
autorizados por el Jefe de la reparticion en que se encuentren inventariados,
debiendo dejarse constancia de estos actos en el inventario mediante una

 La Baja con enajenacién se produce con la venta o remate del mueble de acuerdo con las formalidades
legales.
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Resolucion Exenta, manteniendo el mismo nimero de orden que les
corresponda a continuacién del inventario, indicindose su origen.

Los traslados de bienes muebles de uso se efectuaran mediante los formularios
dispuestos para ello y/o Resoluciéon Exenta correspondiente, debiendo
eliminarse la especie del Inventario de quien entrega, e incorporarse al
inventario de quien recibe.

Los traslados dentro de la misma reparticion se efectuaran mediante 6rdenes
internas del Jefe de ésta.

Los Comodatos o préstamos de uso deberdn registrarse en los inventarios
correspondientes, sefialdndose la duracién del préstamo.

Baja de Bienes Muebles Fiscales

Las distintas reparticiones de la Subsecretaria no podran realizar ninguna baja
de bienes sin el conocimiento y visacion del Departamento de Administracion
de la Subsecretaria de Prevencién del Delito, de acuerdo a las normas legales y
reglamentarias vigentes.

Los bienes muebles deteriorados o destruidos que no se pueden reparar y los
que ofrecidos en remate no se hubieren enajenado por no existir interés en
adquirirlos podran ser dados de baja sin enajenacién, mediante resolucién del
Servicio respectivo (Art. 24° Decreto Supremo N° 577/78).

Las especies a que se refiere el punto anterior, o los residuos de ellas, podran
ser donados a otras instituciones del Estado, entidades gremiales, Juntas de
Vecinos, Centros de Madres o cualquier otra entidad similar, que sin 4nimo de
lucro, persiga fines de interés social.(Art. 25 Decreto Supremo N° 577/78).

Estas donaciones se efectuaran mediante una Resolucién Exenta suscrita por
el Subsecretario de Prevencion del Delito, y se levantara un Acta de Entregay
Aceptacion, por el Jefe del Departamento de Administracién y la persona
designada por la entidad favorecida con ella.

La especie debe ser claramente individualiza tanto en la Resolucién Exenta como
en el Acta de Entregay Aceptacion.

Las especies dadas de baja sin enajenacion deben ser autorizadas mediante
una Resolucién Exenta que indique claramente las especies a destruir,
debiendo levantarse un Acta para tal efecto.

Las bajas sin enajenacion de bienes muebles fiscales ordenadas por decretos o
resoluciones que ponen término a sumarios administrativos por pérdidas,
robos etc., debe ser comunicado a la Unidad de Inventario.

De las Responsabilidades y de la Fiscalizacion.
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1. Los funcionarios que tengan a su cargo bienes muebles fiscales seran
responsables de su uso, abuso, empleo ilegal y de toda pérdida o deterioro.
Para respaldar lo descrito se dispuso de un acta de entrega de inventario fijo,
con respectivas copias firmadas por responsable del uso de los bienes y
encargado de servicios generales.

2. Se dispondra de un conteo o inventario general anual, verificando y
controlando stock y estado de cada bien inventariado.

3. Todos los funcionarios que laboran en una oficina estan obligados a velar por el
cuidado de las especies asignadas a esa Unidad.

4, Todo traslado fisico de un funcionario obliga a éste a entregar a su sucesor o a

su jefe directo los bienes muebles de uso que hayan estado a su cargo. De este
hecho se pondra en conocimiento al Departamento de Administracién.

5.3.2 Solicitud de un bien inventariable

1. Del Solicitante

Toda solicitud de un bien inventariable que sea requerido por las distintas Divisiones,
Departamentos y Programas de la Subsecretaria de Prevenciéon del Delito, debera
realizarse de acuerdo al siguiente instructivo.

a) La Reparticién que solicite alglin bien que sea indispensable para el buen
desempefio de sus funciones, debera hacer la solicitud al Jefe del Depto. De
Administracién. Dicha solicitud debera estar debidamente autorizado por el Jefe
de la Division o Departamento de que se trate.

b) El Jefe del Departamento de Administracién tomara conocimiento de la
solicitud para que esta a su vez verifique si el bien existe en bodega.

c) De existir en bodega el bien solicitado, se procedera a realizar el traspaso del
o los Bienes, modificando la ubicacién en el acta de entrega de inventario y en el
registro de inventario.

d) En caso de que el bien no exista en bodega, el Jefe del Departamento de
Administracién, previa solicitud, realizara las gestiones para que se realice la
adquisicion correspondiente.

2. De la Adquisicion

Respecto de todo bien inventariable adquirido por la Subsecretaria de Prevencion del
Delito debera realizarse el tramite de registro y acta de ingreso al inventario, lo que
implica, que quedaran registrados en archivos compartidos y digitalizados, con los
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respaldos necesarios de adquisicion, y se procedera registrar en los archivos internos
del Departamento de Administracion la incorporacién del bien adquirido.

a) El Departamento de Administracién, serd responsable de recibir y verificar
que coincida con las especificaciones indicadas en la Orden de Compra, clasificar
el destino de dicha adquisicién, ademas de la verificacién del buen estado de los
bienes.

b) Recibida la factura el Jefe de Departamento de Administraciéon la ingresard en
los archivos de inventario y adjuntara la documentacién (solicitud de compra,
acta de ingreso, orden de compra y factura), a los antecedentes que son enviados
para el proceso de pago factura. En caso de recepciones con guias de despacho,
sélo se registraran los bienes recibidos y se asignaran nimero de inventario en
caso que lo requiera, posteriormente con la recepcion de factura se procede a
elaborar acta de ingreso o alta definitiva.

c) Una vez recibidos conforme los antecedentes y el bien adquirido, procede a
ingresarlo en el sistema de inventarios y a elaborar el formulario con la
actualizaciéon del acta de entrega de inventario y posterior entrega a la
reparticién que hubiere solicitado el bien adquirido.

d) En los archivos de registro de inventarioquedara registrado el nimero de
inventario asignado, el responsable o destino del bien, la especie, el n° de serie si
corresponde, niimero de Factura, Orden de Compra y Costo Unitario.

e) La Reparticién solicitante dejara constancia de la recepcion conforme de la
especie, mediante su firma en el documento “Acta entrega de Inventario” del cual
se dejara una copia en el archivo del Departamento de Administraciéon y su
correspondiente digitalizacién en carpeta compartida.

3. Procedimientos de Traslados Internos
1. Traslado desde Bodega de un Bien Mueble:
a) El Jefe del Departamento de Administracién recibira la solicitud de un pedido

de bienes inventariables, y lo tramitara.
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El Departamento de Administracién procedera a retirar el bien requerido,
desde la bodega de bienes muebles, registrando la salida del bien en el sistema
de Inventario procediendo a registrar el traslado a la Unidad solicitante.

Entregara el bien a la Unidad solicitante con elel acta de entrega de
inventario o su actualizacién, con las especificaciones y nimero de inventario.

La reparticién solicitante recepcionara el bien, verificando los datos
consignados en el formulario acta de entrega de inventario devolviendo el
documento firmado.

La reparticién receptora del bien se dejara una copia del acta de entrega de
inventario.

Traslado de un Bien desde la Reparticion

Cada vez que la reparticién a su cargo requiera trasladar, devolver,
reasignar, almacenar, dar de baja, reparar, o solicitar de Bodega un bien mueble,
equipo o maquinaria, deber3 solicitarlo a través del correo electrénico al jefe del
Departamento de Administracion.

El jefe del Departamento de Administracién visara, si corresponde la
solicitud y realizara el respectivo registro en el inventario,.

No se podra generar ningin movimiento de los bienes asignados a su
dependencia si no tiene la validacién correspondiente.

Cualquier inconsistencia en los inventarios, perdida o movimiento no registrado,
sera responsabilidad de la jefatura respectiva y debera dejarse constancia de
ello. Considerando lo anterior, aquellos requerimientos recibidos mediante una
via distinta a la descrita serdn devueltos y no cursados.

La Jefatura de la Divisién o Departamento solicitante enviara al Jefe del
Departamento de Administracion la solicitud del traslado de un bien, indicando
claramente sus especificaciones y el nimero de inventario asignado.

El Departamento de Administracién verificard si existe alguna
“Solicitud de Pedido de Materiales Inventariables” por un bien igual o similar a la
especie que se ha pedido retirar.

En caso que la especie indicada no haya sido requerida, el
Departamento de Administracién procedera a su retiro y posterior traslado a
bodega, el registro se efectuara en el archivo de inventario.

Procedimientos Para Efectuar Convenios En Comodato
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La Subsecretaria de Prevencién del Delito recibird la solicitud formal,
remitida por un Servicio Publico, organismo o entidad, la que debera estar
debidamente justificada.

El Jefe de la Divisién de Administracién Finanzas y Personas recibira la
solicitud y encargard su estudio al Departamento de Administracion,
estableciendo prioridades en caso que exista mas de una solicitud.

El jefe del Departamento de Administracién tomara conocimiento de la
especificacién de las especies solicitadas, requiriendo el detalle sobre la
disponibilidad de bienes que estén en condiciones de ser entregadas en
comodato.

El Departamento de Administracién verificard que los bienes, segin su
estado de conservacion estén aptos para satisfacer los requerimientos.

El Jefe del Departamento de Administraciéon informard al Jefe de la Division
de Administracién Finanzas y Personas sobre la existencia y estado de
conservacién, solicitando su conformidad para satisfacer la solicitud de
comodato.

Autorizado el comodato por el Jefe de la Divisién de Administracién Finanzas y
Personas, el Jefe de Departamento de Administracién dispondra de la
elaboracién de la Resolucién que lo aprueba, la cual serd firmada por el
Subsecretario de Prevencién del Delito.

Una vez tramitada la Resolucién, el Departamento de Administracién se
encargara de gestionar la entrega fisica de las especies, y el registro de su nuevo
destino en el archivo de inventario.

El mismo Departamento de Administracién gestionard la emisién de acta de
entrega y recepcién con el detalle de las especies, la qué debera estar firmada
por el funcionario responsable de recepcionar las especies que se entregan.

El Departamento de Administracién efectuard los tramites formales de
entrega y recepcién de las especies, con la entidad solicitante y efectuara todas
las anotaciones pertinentes en el archivo de inventario.

Procedimiento Para Efectuar Traslados De Bienes A Otros Organismos

La Subsecretaria de Prevencién del Delito recepciona la solicitud formal
presentada por un Servicio Publico, organismo o entidad debidamente
justificada.

El Jefe de la Divisién de Administracién Finanzas y Personas recibira la
solicitud y la remitira al Departamento de Administracién, quien debera tomar
conocimiento de las especies, tomando en cuenta el detalle de la disponibilidad
de bienes que estan en condiciones de ser trasladados.
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El Departamento de Administracién preparara la informacién detallada
sobre la cantidad de bienes que segiin su estado de conservacién se consideren
aptos para satisfacer los requerimientos.

El Jefe del Departamento de Administracién informara al Jefe de la Divisién
de Administracion, Finanzas y Personas sobre la existencia de bienes, cantidad y
estado de conservacién, solicitando su conformidad para satisfacer las
solicitudes de traslado.

Autorizado el traslado por el Jefe de la Divisién de Administracién Finanzas y
Personas, se dispondra la elaboracién de la Resolucién que lo aprueba, la cual
serd firmada por el Subsecretario de Prevencién del Delito. Una vez tramitada la
Resolucién, se gestionara por el Departamento de Administracién la entrega
fisica de las especies, y el registro de su nuevo destino en el archivo de
inventario.

El Jefe del Departamento de Administracién levantard un acta de entrega y
recepcion con el detalle de las especies, la qué serd suscrita por él y por el
funcionario responsable de recepcionar las especies que se entregan.

El Departamento de Administracion efectuara los tramites formales de entrega
y recepcion de las especies, con la entidad solicitante y efectuard todas las
anotaciones pertinentes en el archivo de inventario..

Baja De Bienes con Enajenacion

Las bajas de bienes con enajenacion, se producen con la venta o remate del bien
mueble, a través, de la Direccién General de Crédito Prendario, segtin D.F.L. N° 16, del
21/01/1986, Art. 4.

a)

b)

d)

El Jefe del Departamento de Administraciéon, cada 6 meses procedera a
revisar las bodegas y gestionara las bajas de las especies, confeccionando el
listado de los bienes, indicando su estado fisico y se informara al Jefe de la
Division de Administracién, Finanzas y Personas, quien autorizara la
enajenacion.

El Jefe de Departamento de Administraciéon gestionara la confeccién de la
resoluciéon que de baja el bien, la que sera firmada por el Subsecretario de
Prevencion del Delito.

Una vez firmada y tramitada se enviara a la Direccién General de Crédito
Prendario.

Efectuado el remate, la Direcciéon General de Crédito Prendario, informara a
la Subsecretaria de Prevencion del Delito el resultado de este acto, y el jefe del
Departamento de Administracion chequeara la informacion de las especies
enviadas con el resultado de las especies rematadas.
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e) Finalmente, el Jefe del Departamento de Administracién procedera dar de
baja del sistema las especies rematadas.

5.4. Pago de Facturas
5.4.1. Recepcion y Visacion de Facturas

1. Todas las facturas deben ingresar por la Oficina de partes de la Subsecretaria

2. La Oficina de Partes ingresara en GDM y remitird todas las facturas al
Departamento de Administracidn.

3. El Departamento de Administracién remitird para su visto bueno a las
distintas reparticiones requirentes de la Subsecretaria de Prevencion del Delito

4. La unidad requirente a través de la jefatura de divisién, departamento o quien
éste designe formalmente (siempre debe ser un funcionario publico) visara o
informara la no conformidad de la recepcion del bien o servicio y reenviara la
factura al Departamento de Administracion (para el caso de licitaciones se
debera verificar que quien vise la factura sea quien se indica en las bases de
licitaciéon o Términos de Referencia, segiin corresponda).

5. El Departamento de Administraciéon enviara a tramite de pago.

Excepcionalmente las facturas que sean recibidas en los Centros de Atencién a
Victimas de Delitos Violentos, ser remitidas en el minimo plazo a la Subsecretaria
para su posterior tramitacion, segun los siguientes casos:

a) Facturas ingresadas a GDM y dirigidas al Programa de Apoyo a Victimas:

1. La Oficina de Partes enviara al programa de victimas (unidad requirente).

2. La reparticion requirente a través de la jefatura de divisién, departamento o
quien este designe formalmente (siempre debe ser un funcionario publico)
visarda o informard la conformidad de la recepciéon del bien o servicio y
reenviara factura al Departamento de Administraciéon (para el caso de
licitaciones se debera verificar que quien vise la factura sea quien se indica en
las bases de licitacion o Términos de Referencia, segiin corresponda).

3. El Departamento de Administracion enviara a tramite de pago.

a) Facturas No ingresadas a GDM y dirigidas o no al programa de apoyo a victimas

1. La Seccién de Oficina de Partes ingresara en GDM y remitira todas las facturas
al Departamento de Administracion.

2. El Departamento de Administracién remitirdA para V°B° a las distintas
reparticiones requirentes.
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3. La reparticién requirente a través de la jefatura de divisién, departamento o
quien este designe formalmente (siempre debe ser un funcionario publico)
visara o informara la conformidad de la recepcién del bien o servicio y
reenviara factura al Departamento de Administracién (para el caso de
licitaciones se debera verificar que quien vise la factura sea quien se indica en
las bases de licitacién o Términos de Referencia, segiin corresponda).

4. El Departamento de Administracién enviard a tramite de pago.

5.4.2 Procedimiento de Pago de Facturas a Proveedores.

El procedimiento de control que realiza la Subsecretaria de Prevencién del Delito de
pago de Proveedores en un plazo no superior a 30 dias contados desde la recepcién
conforme de la totalidad de los bienes o servicios y recepcién conforme de los
antecedentes en la factura relacionados con los pagos, est4 basado en el cumplimiento
de lo establecido en el Instructivo Presidencial contenido en el Oficio Circular N° 23
del 14 de Abril del 2006 del Ministerio de Hacienda.

El alcance del proceso de Pago de Factura a Proveedores es un proceso que
compromete a la Divisibn de Administracién, Finanzas y Personas en sus
Departamentos de Finanzas y Administracién.

1. Objetivo General

Pagar a los proveedores en un tiempo no mayor a 30 dias contados desde la recepciéon
conforme de la totalidad de los bienes o servicios y recepcién conforme de los
antecedentes en la factura relacionados con los pagos.

1.1 Objetivos Especificos

® Definir el procedimiento de control de pago a proveedores, cautelando que el
pago no exceda a 30 dias contados desde la recepcion conforme de la totalidad
de los bienes o servicios y recepciéon conforme de los antecedentes en la factura
relacionada con los pagos.

®» Describir en un diagrama de flujos las distintas actividades que realizan las
reparticiones participantes en el procedimiento.

® Formalizar, difundir e implementar el procedimiento definido de control de
pago a proveedores.

1.2 Referencias

= QOficio circular N° 23 del Ministerio de Hacienda de fecha 13 de Abril de 2006.

= Ley de Compras y Contrataciones Publicas N° 19.886 de fecha 30 de Julio de
2003.
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* Ley de Presupuestos y sus instrucciones.
2. Definiciones Generales

GDM: Sistema de Gestién de Documentacién.

Recepcion Conforme: Acto de conformidad con los bienes o servicios recepcionados.
Visto Bueno: Entiéndase conforme sobre un bien o servicio adquirido.

SIGFE: Sistema de Informacién para la Gestién Financiera del Estado.

Orden de Compra: Documento que emite el comprador para pedir mercancia al
vendedor.

Devengado: Registro de hechos econémicos, que hayan sido percibidos o pagados.
Reconocimiento de un ingreso o gasto en el periodo contable, que hayan sido
percibidos y/o desembolsados, todo o en parte, en el periodo anterior o posterior.
Orden de Pago: Orden para pagar un monto comprometido.

Factura: Documento mercantil que refleja toda la informacién de una operacién de
compra/venta de bienes y/o servicios.

Documentacion de Respaldo: Son documentos administrativos, las certificaciones,
antecedentes y en generales aquellos que den cuenta de la existencia legal y situacién
econdmica y financiera de los oferentes y aquellos que los habilitan para desarrollar
actividades econémicas reguladas.

3. Reparticiones que Intervienen en el Proceso

e Proveedores

e Oficina de Partes.

e Departamento de Administracion.
e Reparticiones Requirentes.

3.1Definiciones de las Unidades del Proceso

Unidades Oferentes (Proveedores): Persona Natural o juridica, chilena o
extranjera, o agrupacion de las mismas, que puedan proporcionar bienes y/o servicios
a la Subsecretaria de Prevencién del Delito.

Oficina de Partes: Reparticiéon encargada de recibir la documentacion del exterior,
ingresarlas al sistema interno de documentacién (GDM) y la entrega al Departamento
de Administracion.

Departamento de Administracion: Recibe las facturas, las distribuye entre las
reparticiones requirentes y las ingresa al sistema una vez que recibe la recepcién
conforme de la factura.

Unidades Requirentes: Son las reparticiones internas de la Subsecretaria de
Prevencion del Delito ademas de los Programas de la misma.
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4. Descripciéon del Proceso

Proceso 1

Responsable: Oficina de Partes

Tiempo maximo de la actividad: 2 dias habiles

Descripcion:

La recepcion de estados de pago, facturas, boletas de prestacién de
servicios y todo comprobante que acredite compromiso de pago del
Servicio, sera recepcionado en Oficina de Partes de la Subsecretaria de
Prevencién del Delito, quien recepciona las facturas, las cuales son
ingresadas al Sistema Interno de Gestién Documental (GDM), a los cuales
se les asignara y clasificara con ID generado en el sistema, las deriva al
Departamento de Administracién cuando se trate de gastos de
funcionamiento o al Centro de Responsabilidad respectivo en el caso que
se trate de alguna iniciativa especifica, este proceso debe durar a los
maximo 24 horas a menos que la documentacién venga de Centros
Regionales de Atencién y Orientacion a Victimas del pais por lo cual el
plazo se podra alargar hasta 2 dias.

Proceso 2

Responsable: Departamento de Administracion

Tiempo maximo de la actividad: 15 dias habiles

Descripcion:

El Departamento de Administracion recibe las facturas prepara expediente
para la realizacién del pago y la conformidad de los bienes o servicios
recibidos, una vez aceptada la factura con visto bueno y toda la
documentacion sustentadora de esta. Es ingresada a Sistema De Gesti6n
Documental para derivarlas al Departamento de Finanzas.

Proceso 3

Responsable: Administracion

Tiempo maximo de la actividad: 10 dias habiles (Considérese dentro
de los 15 dias habiles del proceso 2)

Descripcion:

Las reparticiones requirentes de la Subsecretaria de Prevencién del Delito,
reciben las facturas su verificacion de la recepcién conforme de los
productos (visto bueno) correspondientes, ellas deben comprobar que los
Bienes o Servicios solicitado haya llegado o ejecutado en conformidad a lo
solicitado, una vez dada la conformidad de bien o servicio adquirido se
deriva al Departamento de Administracion para ser enviados a través
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Sistema De Gestion Documental para derivarlas a la seccién de
Contabilidad .

Es necesario establecer como procedimiento interno que cuando exista
incumplimiento del plazo para la visacién, la unidad requirente debera
justificar la demora, informando por escrito a la Jefatura del Departamento
de Finanzas las razones del incumplimiento de los plazos estipulados en el
proceso, documento que deberd ser firmado por la jefatura
correspondiente al departamento que requirié de los servicios.

El tiempo de duracién de este proceso se encuentra dentro del proceso N°
2.

Proceso 4

Responsable: Departamento de Finanzas.

Duracidon: 10 dias habiles maximo, (Sujeto a fecha de cierre del SIGFE)
Descripcion:

El Departamento de Finanzas recibe a través de Sistema De Gestién
Documental las facturas con recepcién conforme (visto bueno) de Centro
de Responsabilidad Requirente, una vez recepcionadas se procede a
estampar timbre de contabilidad con fecha de recepcién del documento
financiero. En forma posterior en un plazo no mayor a diez dias habiles
tiene como funcién fundamental, ingresar los hechos econémicos y
contables al Sistema de Gestion Financiera del Estado 2.0 (SIGFE),
operando en los mdédulos compromiso/devengo/contabilidad, una vez que
los expedientes de pago son registrados en SIGFE, pasan directamente a la
seccién de Tesoreria para su pago.

Proceso 5

Responsable: Departamento de Finanzas
Duracion: 3 dias habiles maximo.
Descripcion:
Departamento de Finanzas ejecuta la accion de pago, mediante su registro
en el SIGFE operando en el mdédulo de Departamento de Finanzas. El
proceso de registro en SIGFE, es un procedimiento en linea, por ello el
Departamento de Finanzas en el médulo en que opera, toma el registro
contable para llevarlo al registro de pago. Se emiten las érdenes de pago
de las facturas y se hacen los cheques de las facturas devengadas en el
sistema SIGFE, este proceso es de 24 horas, pero si no alcanza dentro del
ultimo dia habil de la semana pasa al dia habil de la semana siguiente, el
plazo aumenta hasta 3 dias. El pago se materializa a través de dos
modalidades:

v" Pago con cheque nominativo

v" Transferencia Electrénica de Fondos
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Una vez perfeccionado el pago, el voucher o expediente de pago se mantiene bajo
resguardo del Departamento de Finanzas.

1. Cuadro resumen tiempo de los procesos

Intervinientes Tiempo de Procesos
Oficina de Partes 2 dias habiles
Administracién 5 dias habiles
Unidades Requirentes 10 dias habiles
Departamento de Finanzas | 10 dias habiles
(Contabilidad)
Departamento de Finanzas (Tesoreria) 3 dias habiles
Total 30 dias habiles
Proceso 6
Responsable: Todas las Reparticiones Requirentes
Descripcion:

En caso que la factura no reciba el estado conforme, la unidad requirente,
debera enviar de vuelta las facturas no conformes junto con una planilla
con las observaciones correspondientes a la central de administracién.

Proceso 7

Responsable: Administracion

Descripcion:

Las facturas sin estado conforme (visto bueno) son registradas en una
planilla junto con las observaciones del caso, ademas son enviadas a la
Oficina de Partes.

Proceso 8

Responsable: Oficina de Partes

Descripcion:

Junto con recibir las facturas rechazadas, la Oficina de Partes envia de
vuelta a los Proveedores las facturas, por correo certificado.

Nota: Los Procesos N° 6, N° 7 y N° 8, deben realizarse paralelamente a
los procesos normales de Pago de Proveedores.

Pégina4‘ 9



Subsecretaria
. " del Delito

5. Control para el Seguimiento del Oportuno Pago de las Obligaciones
Contraidas con los Proveedores.

El plazo de 30 dias para realizar el pago, se cuenta desde la fecha de recepcion
conforme de los productos o de recepcionada la factura o documento que da
origen a la obligacién de pago, por cada unidad requirente.

Cada unidad de origen es responsable de establecer medidas de control que
permitan gestionar el oportuno pago de la factura.

Ninguna Factura se enviara a pago sin la recepcién conforme de los productos.

5.1 Actividades de Control en el Proceso de Pago de Proveedores.

Controles Proceso 1

Responsable: Oficina de Partes.

La Oficina de Partes debe ingresar la factura que recibe en el sistema GDM
(Sistema Interno de Documentacién), para que esta pueda recibir un Id que
permita rastrear el documento.

Controles Proceso 2

Responsable: Administracion.
Las facturas que estan en conformidad (visto bueno), son recibidas por
administracion y registradas en una planilla creada para esos fines.

Controles Proceso 3

Responsable: Reparticiones Requirentes.

Las reparticiones requirentes deben dar la recepcion conforme o visto
bueno al bien o servicio solicitado, para eso debe tener en cuenta lo
siguiente:

Si es un bien:

1. El producto debe llegar el dia que se establece su recepcion, de lo
contrario se debe dejar constancia de por qué el retraso o la ausencia
del producto.

Que el producto sea el mismo solicitado en la orden de compra.

El producto debe llegar en buen estado de uso.

Que el producto llegue con la factura correspondiente.

La factura debe tener el Rut del organismo, la razén social, ademas que
el precio de la factura debe ser el mismo precio de venta comprometido.
Si alguno de los puntos 2 al 5 no se cumplen se debe dejar constancia
con las observaciones correspondientes, en una planilla que tenga el
siguiente encabezado:

[Fecha ______|Detalle 'Monto__| Observaciones

O ok o i

o
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7. Si a la fecha convenida solo llega la factura, pero no el producto, se
procederd a enviarla en forma adjunta Junto con la planilla del punto
6 y un memorandum que informe la situacién a la central de
administracion.

8.  Que todos los servicios ya sea de estudios u otros, deben cumplir con
exactitud todas las clausulas de los contratos firmados y tramitados.

9. Todo pago debe realizarse con la resolucién y decreto totalmente
tramitados.

Si es un servicio:

1.  El servicio debe ser en o las fechas que se comprometieron, de lo
contrario, se debe dejar constancia con las respectivas observaciones.

2. La calidad del servicio debe ser el comprometido en el contrato o
licitacién, de lo contrario se debe dejar constancia con las
observaciones correspondientes.

3.  Enel no cumplimiento de los requisitos sefialados en los puntos 1 y 2
se debera dejar constancia con las respectivas observaciones y enviar
una planilla con el siguiente encabezado.

[Fecha________|Detalle (Monto_______|Observaciones

4.  Si ala fecha convenida solo llega la factura, pero el servicio no se ha
realizado, se procedera a enviar la factura junto con la planilla del
punto 6 y un memorandum que informe la situacion a la central de
administracion.

En ambos casos, la factura con el informe y las observaciones
correspondientes debe ser enviada al Departamento de Administracion.

Para resguardar el correcto envio de las facturas a pago, el Departamento
de Administracion, realizara revision de los antecedentes que se adjuntan a
la factura correspondiente, no obstante cabe sefialar que es
responsabilidad de encargado de la ejecucion del contrato obtener los
comprobantes y otros que se requieran y se establezcan en las bases para
la recepcion conforme de los servicios y el envio de la factura a pago.

Controles Proceso 4

Responsable: Departamento de Finanzas (Contabilidad)
En el Departamento de Finanzas (Contabilidad) se tienen los siguientes

sistemas de control:
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1.  Reportes del SIGFE de las facturas devengadas (cartera Financiera 30
dias)

2.  Solo si corresponde, se comprometen boletas y/o facturas,
(Servicios basicos)

3. Revision de certificados de refrendacién al momento de efectuar el
pago, con el fin de evitar posibles errores de imputacién. En caso de
existir  diferencias se gestionardn las  correspondientes
modificaciones a los actos administrativos.

Controles Proceso 5

Responsable: Departamento de Finanzas (Tesoreria)

En la dltima etapa las facturas recibidas conformes y devengadas son
sometidas a los siguientes medios de control, dependiendo del medio con
que se pague:

Pa h 2

Reporte de Tesoreria del SIGFE.

Visto Bueno Cuenta Dante.

Planilla de pago de cheques.

Pago a Través de Transferencia.
Reporte Bancario a través del SIGFE.

Medios de Verificacion:
1.Timbre y firma de recepcién conforme de factura en Departamento de
Administracién y/o la Reparticién Requirente o Demandante (este medio es
para la fecha de recepcion conforme).
2.SIGFE: Reporte Tiempo de pago de Facturas.

5.5. Gestioén de contratos y de proveedores

La Gestion de contratos significa definir las “reglas de negocio” entre la entidad
compradora y los proveedores - minimizando los riesgos del proceso - y manejar
eficaz y eficientemente su cumplimiento. Comprende la creacién del contrato, su
ejecucion, la gestion de las entregas de los productos o servicios y la relaciéon con los
proveedores.

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

La Administracién de los Contratos sera responsabilidad del profesional
individualizado como Contraparte Técnica en las Bases de Licitacién o en el contrato,
quién tendra las siguientes funciones:
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« Administrar la operacién del contrato y ser contraparte técnica para el coordinador
del contrato definido por el Proveedor.

» Monitorear el seguimiento y avance de las actividades y de los hitos de los contratos,
velando por el cumplimiento de cada uno de ellos de conformidad a lo establecido en
el contrato.

« Monitorear y controlar el cumplimiento de los niveles de servicio obligados a los
operadores y analizar las observaciones que al respecto éstos formulen.

« Reportar los hitos relevantes del contrato, las problematicas de operacién y gestion,
avances, posibles riesgos, atrasos, incidentes, multas y cualquier otro tema relevante
sobre la marcha y ejecucion del contrato.

« Proponer y gestionar acciones de mitigacién, en caso que corresponda.

« Sugerir la renovaci6n del contrato, en caso que corresponda.

« Sugerir el término anticipado del contrato, en caso que corresponda.

« Coordinar y asegurar el cumplimiento de los procedimientos establecidos para el
oportuno cumplimiento del contrato.

« Generar toda la documentacién, informes y reportes que exige el contrato, segun los
formatos y condiciones preestablecidos para cada uno de ellos.

« Registrar y mantener actualizada la informacién y documentacion asociada al
contrato en repositorio destinado para ellos.

El Departamento de Administracién llevard un registro de todos los contratos
vigentes de la Subsecretarfa de Prevencién del Delito, debiendo ingresar los datos
asociados al contrato en una planilla, la que deberd actualizarse cada vez que dicho
instrumento sufra alguna modificacién.

Cada registro debera contener los siguientes datos:

Proceso de compra relacionado e ID, del Portal de Compras Piblicas.
Fecha de inicio de contrato.

Vigencia del Contrato (en afios y meses).

Fecha de Término del Contrato

Proveedor adjudicado

Monto total del contrato

Seccién de Observaciones

Esta informacién debera ser utilizada para llevar el control de hitos relevantes de la
contratacién, ademas de otorgar la posibilidad de consulta de los funcionarios
interesados en revisar las contrataciones generadas.

Una vez suscrito cada contrato, se deberd publicar en el Sistema de Informacion
www.mercadopublico.cl, en el ID correspondiente al proceso de compra.
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5.6 Archivo de Antecedentes

Correspondera a la Oficina de Partes mantener el archivo de cada acto administrativo
que se dicte en la Subsecretaria de Prevencion del Delito, de acuerdo a la
documentacién remitida por la Division Juridica, quien elabora dichos actos.

Respecto del pago, el Departamento de Finanzas, debera mantener antecedentes que
respaldan cada pago, teniendo como minimo Factura o Boleta recibida conforme,
orden de compra, comprobante del pago, documento de ingreso a inventario cuando
corresponda, acto administrativo que aprueba el gasto cuando corresponda y
cualquier documento que se estipule en el acto administrativo dictado, con respecto al

pago.

El Departamento de Administracién, mantendra copia de cada proceso de adquisicién,
manteniendo como minimo, copia del requerimiento aprobado por el comité de
abastecimiento cuando corresponda, copia de la orden de compra, copia de la factura
o boleta y documentos asociados al pago de acuerdo al acto administrativo que lo
autoriza, copia de todos los actos administrativos asociados al proceso de compras y
copia de acta de evaluacién cuando corresponda.
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