Huérfanos 1273, Santiago de Chile
Fono (56-2) 27530400-27530401

www.mintrab.gob.c!

oz ey

SUBSECRETARiA DEL TRABAJO
TOTALMENTE TRAMITADO

27 FEB 2015
DOCUMENTO OFICIAL

APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTO
DE COMPRAS DE LA SUBSECRETARIA
DEL TRABAJO.

RESOLUCION EXENTA N° 293
SANTIAGO, 17 FEB. 201
VISTO:

Lo dispuesto en el Decreto con Fuerza de
Ley N° 1/19.653, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N°
18.575, Organica de Bases Generales de la
Administracion del Estado; en el Decreto
con Fuerza de Ley N° 29 de 2004, que fija
el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N° 18.834, sobre
Estatuto Administrativo; en la Ley N°
20.798 de 2014, sobre Presupuestos del
Sector Publico ano 2015; en el Decreto
con Fuerza de Ley N° 1 de 1967, del
Ministerio del Trabajo y Previsién Social,
que establece reestructuracion y fija
funciones de la Subsecretaria del Trabajo;
en el Decreto Supremo N° 14 de 2014, del
Ministerio del Trabajo y Prevision Social,
que designa Subsecretario del Trabajo; en la
Resolucion Exenta N°° 197 de 2014, de la
Subsecretaria del Trabajo, que aprueba
Manual de Procedimientos de Compras de la
Subsecretaria del Trabajo; en la Ley N°
19.886, sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios; en el
Decreto Supremo N° 250, de 2004, del
Ministerio de Hacienda, que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 19.886; en la Ley
N° 19.880, que Establece Bases de los
Procedimientos Administrativos que Rigen
los Actos de los Organos de Ia
Administracion del Estado; y en la
Resolucion N° 1.600 de 2008, de la
Contraloria General de la Repdblica, sobre
Exencion del tramite de Toma de Razdn; y

CONSIDERANDO:

Que el Subsecretario del Trabajo, en su
calidad de jefe superior del Servicio, es
responsable de la administracion y servicio
interno del Ministerio del Trabajo y Prevision
Social, y de las funciones que no
correspondan a  organismos  tecnicos
determinados.

Que los contratos que celebre la
Administracion del Estado, a titulo oneroso,
para el suministro de bienes muebles, y de los
servicios que se requieran para el desarrollo
de sus funciones, se deben ajustar a las
normas y principios de la Ley N° 19.886 y de
su reglamentacién. A su vez, el Reglamento
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de dicha ley prescribe que las entidades, para efectos de utilizar el Sistema de
Informacion, deberan elaborar un Manual de Procedimientos de Adquisiciones, el que se
debera ajustar a lo dispuesto en la Ley de Compras y su Reglamento.

Que, mediante Resolucion Exenta N° 197 de 2014, de la Subsecretaria del Trabajo, se
aprobo Manual de Procedimientos de Compras de la Subsecretaria del Trabajo.

Que dentro de los objetivos de este servicio se encuentra el perfeccionamiento y
fortalecimiento de la gestién interna de esta Subsecretaria, por lo que se ha procedido a la
elaboracién de un nuevo manual de Procedimiento de Compras.

Que con fecha 20 de febrero de 2015, mediante memorandum N° 90, el Departamento de
Administracion solicita la revisién y autorizacion del Manual de Compras actualizado,
procediéndose a dicha revision.

RESUELVO:

PRIMERO: APRUEBASE el Manual de Procedimientos de Compras de la Subsecretaria
del Trabajo, del siguiente tenor:

‘MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
COMPRAS PUBLICAS

MINISTERIO DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL
SUBSECRETARIA DEL TRABAJO
Departamento de Administracion
2015

PRESENTACION

Se hace necesario para esta Secretaria de Estado elaborar un Procedimiento de Compras
y Contrataciones Publicas conforme a lo establecido en el Reglamento de la Ley Ne°

19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios.

Este Manual se aplica a todos los procedimientos relativos a la contratacion de bienes o
servicios para el desarrollo de las funciones de la Subsecretaria del Trabajo, es decir, rige
a todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley 19.886 Y su Reglamento.

Es objetivo principal del presente procedimiento definir la forma en que se desarrollaran
los procesos de compras y contrataciones para abastecer a la institucion de los bienes y
servicios necesarios para su normal funcionamiento, abarcando los tiempos de trabajo,
coordinacion y comunicaciéon entre los participantes y los responsables de cada una de
las etapas del proceso de abastecimiento.

Considerando que es un proceso de soporte para todos los departamentos y unidades de
la Subsecretaria del Trabajo, el alcance de este procedimiento abarca desde la

asignacion presupuestaria, los requerimientos de los usuarios, hasta la conformidad de Ia
entrega de los bienes y/o servicios.



MARCO LEGAL

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

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

- DFL 1-19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley

18.575, Orgéanica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado.

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

- Resolucién N° 1600, de 2008, de la Contraloria General de la Republica, que fija
normas sobre exencién del tramite de Toma de Razén.

- Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afio.

- Normas e instrucciones para la ejecucién del presupuesto y sobre materias
especificas, sancionadas por resolucién y/o circular del Ministerio de Hacienda,
documentos que son practicos y dictados cada afio, en virtud a los contenidos que
incorpore la Ley de Presupuesto.

- Ley Sobre Probidad Administrativa aplicable a los érganos de la Administracion del
Estado N°® 19.653.

- Ley de Transparencia N° 20.285.

ANTECEDENTES DE LA INSTITUCION

EL Ministerio del Trabajo y Previsién Social se crea en el afio 1924 como Ministerio de
Higiene, Asistencia y Previsién Social, para pasar luego a ser Ministerio de Bienestar
Social el afio 1927; y posteriormente Ministerio del Trabajo en 1932. Cuando se dicta el
D.F.L. N° 25 de. 1959, toma el nombre con el que lo conocemos hoy, con dos
Subsecretarias, cada una con sus propias funciones y competencias.

Es asi, como la Subsecretaria del Trabajo, asumié la administracion general interna de
ambas Subsecretarias y debié dar continuidad a las funciones que a la fecha de su
creacion realizaba el Ministerio del Trabajo, teniendo para ello las siguientes atribuciones:
ejecutar las politicas, normas e instrucciones emanadas del Ministro; supervigilar el
cumplimiento de las leyes del trabajo; dirigir la administracién de la Subsecretaria y
supervisar los servicios de su dependencia; y coordinar las acciones del Ministerio en
asuntos laborales con otros Ministerios y Servicios.

1. Mision

Contribuir a la construcciéon de una sociedad de oportunidades, seguridades y valores, a
través del cumplimiento de los objetivos del Ministerio de Trabajo y Previsién Social;
mediante el disefo, coordinacién, supervisién y evaluacién de politicas, programas e

instrumentos que promuevan mas y mejores empleos; la entrega del soporte
administrativo y de gestion necesario; y la supervigilancia de los Servicios dependientes.



2. Departamento de Administracion

La Division de Administracion y Finanzas a través del Departamento de Administracién,
concentra dentro de sus atribuciones todo lo relativo a la adquisicion y contratacion de
bienes y servicios para la Subsecretaria del Trabajo.

Las compras y contrataciones se efectuan y ejecutan conforme lo establece la legislacion
vigente, mediante mecanismos, procedimientos y normas administrativas de control
interno, los cuales se precisan en este documento.

2.1. Organigrama

Todas las divisiones, departamentos y unidades que conforman el organigrama vigente de
la Subsecretaria deben aplicar el procedimiento contenido en este manual.

DISPOSICIONES GENERALES

1. Definiciones y Siglas

1.1. Definiciones

- Bases: Documento aprobado por la autoridad mediante un acto administrativo,
que contiene el conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones que
describen los bienes y/o servicios a contratar, y que regula el proceso de compra y
determina el contenido fundamental del contrato definitivo.

- Garantias: Documento mercantil que tiene por objeto garantizar el cumplimiento
de las obligaciones que asume el oferente en el proceso de compragya sea
cuando concurre al llamado a licitacion (seriedad de la oferta), en la entrega
conforme de un bien y en la prestacion de un servicio, o ambos (fiel cumplimiento
de contrato), como también cuando se anticipa un pago (de anticipo). En aquellos
casos, en que el monto de la contrataciéon sea igual o superior a 1.000 UTM su
exigibilidad es obligatoria.

- Catalogo de Convenios Marco: Lista de bienes y servicios y sus
correspondientes condiciones de contratacion, previamente licitados y adjudicados
por la Direccion de Compras y Contrataciones Publicas las que se encuentran
disponibles en el Portal Mercado Publico.

- Chileproveedores: Registro Electrénico Oficial de Proveedores del Estado.

- Apertura: Es el acto mediante el cual se examina la admisibilidad de la oferta
revisando los antecedentes administrativos obligatorios a presentar en la licitacion.
Para las licitaciones LE y LP sera realizada al menos por un integrante del
Departamento de Administracion, sin perjuicio de que podra asistir un abogado de
la Divisiéon Juridica, si asi lo dispone su Jefatura. Las licitaciones L1 seran
realizadas por un integrante del Departamento de Administracion.

- Comision de Evaluacion: Es aquella compuesta por funcionarios de la
Subsecretaria del Trabajo, convocados para integrar un equipo multidisciplinario
que se reunira para evaluar las ofertas declaradas admisibles. Esta comision
elaborara un acta de evaluacién de acuerdo a los criterios establecidos en las
bases de licitacion y propondra al proveedor mas idoneo.

Las comisiones se integraran por al menos tres funcionarios publicos (calidad
juridica planta o contrata), de manera de garantizar la imparcialidad y competencia
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entre los oferentes. Excepcionalmente podran integrar dicha comisién personas

ajenas a la administracion, pero siempre en menor proporcion en relacion a los
funcionarios.

De acuerdo al articulo 37 del reglamento de la ley N° 19.886, los miembros de la
comision evaluadora no podran tener conflictos de interés con los oferentes. Por
ello, una vez conocidos los oferentes se solicitara a todos los integrantes de la
comision evaluadora’ la suscripcion de declaraciones juradas en las que expresen
no tener conflicto de interés alguno en relacidon a los actuales oferentes del
proceso licitatorio en el cual participaran. En caso de existir conflicto de interés, ya
sea que este se haga patente antes o después de la firma de la declaracion, el
integrante afectado por dicho conflicto debera abstenerse de participar en la
comision, debiendo poner en conocimiento de su jefatura la implicancia que le
afecta, en ejercicio del articulo 62, N° 6, de la ley N° 18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado, y del articulo
12 de la Ley N° 19.880, que establece bases de los procedimientos administrativos
que rigen los actos de los Organos de la Administracion del Estado. En este caso
la jefatura debera informar de la situacion al Departamento de Administracion para

que este solicite el acto administrativo correspondiente para la modificacion
incluyendo al nuevo integrante.’

- Términos de Referencias: Pliego de condiciones que regula el proceso de Tratos
Directos, en que se debe sefialar en detalles técnicos, el objeto de la contratacion
y las caracteristicas contractuales.

- "Orden de Compral/Contrato: Documento por el cual se formaliza la compra con el
proveedor, y que tiene como funcion respaldar la compra de un bien y/o la
contratacién de un servicio, la cual es autorizada mediante resclucion.

- Perfiles de Compra: Caracteristicas de usabilidad del portal para diferenciar a los

participantes del proceso de compras y contrataciones, en Portal Mercado Publico
(Administrador, Supervisor, Operador, Auditor, Abogado).

- Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de
caracter referencial que se planifica comprar o contratar durante un afo
calendario, para satisfacer las necesidades del Servicio.?

- Portal Mercado Publico: Sistema de Informaciéon de Compras y Contratacion
Publica, a cargo de la Direccién de Compras y Contratacion Publica®, utilizado por
los Organismos Publicos para desarrollar todos sus procesos de adquisicion y
contratacién de bienes y servicios.

- Formulario de requerimientos (Workflow): Sitio web
www.trabajo.gob.cl/workflow utilizado por las diferentes unidades de la

Subsecretaria del Trabajo, en el que se realizan los requerimientos de compras de
productos y/o servicios.

- Unidades de Compra en el Portal Mercado Publico: Son definidas por el
Administrador del Portal Mercado Publico con el objeto de diferenciar el centro de
costos de las compras y contrataciones

! Véase Anexo N° 1 Formulario Declaracion Jurada.
? Articulo 99 Reglamento de la Ley 19886: Los procesos de compra se deben elaborar en

conformidad y en la oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras del Servicio.
3 Articulo 19 ley de Compras Publicas 19.886.



1.2. Siglas

Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican a
continuacion tendran los siguientes significados:

» DCCP X Direccion de Compras y Contratacion Publica.

» OC : Orden de Compra.

* PORTAL : Portal Mercado Publico.

= TDR X Términos de Referencia.

* |D Licitacion : Numero identificador de unidad compradora y de
licitacion. '

= DAF : Division de Administracion y Finanzas.

= PAC : Plan Anual de Compras.

Responsabilidades

e Jefatura Departamento de Administracién es responsable de:

- Revision y visado de resoluciones y contratos (cuando corresponda) de
adquisiciones, sin tope de monto.

- Aprobar compras menores a 3 UTM con cargo al fondo fijo.

- Aceptacion de todas las compras, a través del Sistema de Compras.

- Supervisar el envio de 6rdenes de compras a proveedores a través del Portal de
Mercado Publico.

- Confeccionar bases técnicas (cuando corresponda).

- Supervisar la publicacion de licitaciones, tratos directos en el Portal de Mercado
Publico.

- Supervisar procesos de arriendo y comodato de inmuebles para Seremis del
Trabajo y Previsién Social.

- Responder a proveedores consultas sobre la adjudicacion y reclamos por el portal
www.mercadopublico.cl.

- Supervisar el cumplimiento del plan anual de compra de acuerdo a las
instrucciones de la Direccion de Compras.

- Asignacion de presupuesto del subtitulo 22 y 29.

- Ofras tareas propias del cargo y actividades que solicite la Jefatura de Ia Division
de Administracién y Finanzas.

- Revisar antecedentes a enviar a la Division Juridica.

- Elaborar el Plan Anual de Compras de la Subsecretaria del Trabajo.

* Unidad de Adquisiciones es responsable de:

- Recepcion y analisis de requerimientos de los funcionarios/as.

- Elaborar las Bases Administrativas y técnicas (cuando corresponda).

- Emitir 6rdenes de compra de convenio marco, licitaciones vy tratos directos.

- Ejecutar las compras del Nivel Central, Seremis y Programas.

- Revisar si los requerimientos estan disponibles en Convenio Marco.

- Realizar compras inferiores a 3 UTM.

- Subir los requerimientos de las unidades solicitantes al Portal de Mercado Publico.

- Extraery subir las consuitas de las licitaciones en el Portal de Mercado Publico.

- Informar a las unidades requirentes el estado de las compras solicitadas

- Entregar a la Comisién Evaluadora la documentacion de las licitaciones y
comunicar plazo para evaluar.

- Envio de antecedentes para el pago de adquisiciones y contratos de bienes y
servicios.



Revisar e imprimir el Certificado de Habilidad de los proveedores.

Otras tareas propias del cargo y actividades que solicite la Jefatura del
Departamento de Administracion.

Elaboracion de compromisos presupuestarios.

e Jefatura Departamento Contabilidad y Presupuesto es responsable de:

Refrendar los requerimientos.
Elaborar el certificado de disponibilidad presupuestaria.
Definir la imputacién presupuestaria correspondiente.

o Jefatura del Departamento de Tesoreria es responsable de:

Realizar el pago de las adquisiciones realizadas.
Realizar el pago de los contratos de bienes o servicios.
Realizar el pago de contratos de arriendo.

" Resguardo de las garantias.

o Jefatura Division de Administracion y Finanzas es responsable de:

Aprobar actos administrativos qué autorizan las adquisiciones y el pago de los
bienes o servicios adquiridos via convenio marco por un monto igual o inferior a
500 UTM.

Velar por el cumplimiento de este procedimiento.

Entregar los recursos necesarios para el cumplimiento de este procedimiento.
Autorizar el Plan Anual de Compras de la Subsecretaria del Trabajo.

Aprobacion de todas las compras, a través del Sistema de Compras.

o Jefatura Division Juridica es responsable de:

Elaborar actos administrativos de adquisiciones de aquellas compras mayores a
100 UTM que hayan sido gestionadas fuera de convenio marco.

Elaborar actos administrativos de adquisiciones de aquellas compras mayores a
500 UTM que hayan sido gestionadas por convenio marco.

Elaborar actos administrativos del Proceso de Grandes Compras (mayores a 1000
UTM en convenio marco)

Elaboracion de todos los contratos por suscribir.

Elaborar resoluciones de nombramiento de Comisiones Evaluadoras para compras
mayores a 100 UTM.

 Encargado/a de Infraestructura es responsable de:

Elaborar bases técnicas (cuando corresponda).
Levantamiento de los requerimientos de necesidades de muebles y equipos de
oficina para Nivel Central y Seremis, y generar las solicitudes de adquisiciones.

Levantamiento de los requerimientos de mejoras en la infraestructura en Nivel
Central y Seremis.

Administracién de contratos de servicios de mantencion.



e Encargado/a de Inventario es responsable de:

Controlar la asignacion de los bienes muebles.
Procesar y registrar altas y bajas de activos fijos
Mantener actualizado el inventario.

* Encargado/a de la Oficina de Partes es responsable de:

Formalizar, registrar y distribuir resoluciones y contratos de servicio.

Resguardar materialmente la documentacion correspondiente a los actos
administrativos.

* Encargado/a de Bodega es responsable de:

Recibir los productos entregados por los proveedores.
Informar de las necesidades de bodega al Encargado/a de Adquisiciones.
Entregar documento de pago al Encargado de Adquisiciones.

e Las Comisiones Evaluadoras son responsables de:

Evaluar las licitaciones dentro de los plazos establecidos, emitiendo las actas
correspondientes de acuerdo a los criterios de evaluacion.
Proponer adjudicacién o desercion.

* Los/Las Jefes/as Departamento y/o Requirente son responsables de:

Proponer integrantes de las Comisiones Evaluadoras.

Definir las caracteristicas técnicas de los productos que se requieren comprar.
Preparar bases técnicas de licitacion, cuando corresponda.

Enviar formulario de adquisiciones (Workflow)

Enviar recepcion conforme de los productos y autorizar el pago

e La Jefatura Superior del Servicio (Subsecretario/a o Ministra/o del Trabajo

segun corresponda) es responsable de:

Aprobar actos administrativos de adquisiciones de compras mayores a 100 UTM
que hayan sido gestionadas fuera de convenio marco.

Aprobar actos administrativos de adquisiciones de compras mayores a 500 UTM
que hayan sido gestionadas por convenio marco.

e Los Requirentes son responsables de-

Solicitar la adquisicion a través del Sistema de Requerimientos de Ia
Subsecretaria: http://www.trabajo.qgob.cl/workflow/
Supervisar la ejecucion o contrato del bien o servicio solicitado.




PROCESO DE COMPRAS
1. Plan Anual De Compras

El Plan Anual de Compras (PAC), corresponde a una lista de bienes y servicios de
caracter referencial que la Subsecretaria planifica comprar o contratar durante un afo

calendario, que debe ser remitido a la Direccién de Compras y Contrataciones Publicas en
el plazo que esta disponga.

La Jefatura de la Divisién de Administracion y Finanzas solicitard a los requirentes la
informacion necesaria para preparar el plan de compra de acuerdo a las instrucciones

impartidas por la Direccién de Compras y Contrataciones Publicas, para su posterior
publicacién en www.mercadopublico.cl.

Sera obligacién de la Jefatura del Departamento de Administracién ejercer el control del

plan de compras, informar sobre sus ajustes, dar cuenta de su cumplimiento y de su falta
de ejecucién, en su caso.

A partir de este diagnostico, se establece una adecuada planificacién de las compras
institucionales, con incidencia en la mantencidn de un stock acorde a las necesidades,
disminucion de los costos por mantenimiento de inventario inmovilizado, mejora de los
tiempos de proceso y entrega de bienes y/o servicios a los usuarios, acceso a informacion
actualizada de los consumos reales de los usuarios y control las desviaciones.

Corresponde a la Jefatura DAF aprobar el Plan Anual de Compras.

2. Gestion de Requerimientos

2.1. Solicitud

El proceso de compras y contrataciones comienza cuando el requirente establece sus
necesidades a través del Formulario de Requerimientos (Workflow), al cual se accede via
internet www.trabajo.gob.cl/Workflow.

Cada requerimiento debera ser enviado por la Jefatura del Requirente, a través de este
Sistema. Sélo las adquisiciones de pasajes nacionales y compras menores a 3 UTM, que
se realicen con cargo a fondo fijo (caja chica) se requeriran mediante correo electrénico.

2.2. Autorizacion

Las solicitudes enviadas via Sistema de Requerimientos, seran autorizadas por Jefatura
DAF, previa aceptaciéon de la compra por parte de la jefatura del Departamento de
Administracion

Aquellas solicitudes recibidas via correo electrénico, tendran el siguiente tratamiento:

- Cuando se trate de compras inferiores a 3 UTM o susceptibles de ser catalogadas
como gasto menor (Fondo Fijo), seran autorizadas por la Jefatura del
Departamento de Administracion.

- Cuando se trate de compra de pasajes nacionales seran autorizadas por la
Jefatura del Departamento de Administracién.

2.3. Gestioén

Sera el area de Adquisiciones la encargada de gestionar los requerimientos de bienes y/o
servicios, de acuerdo a las instrucciones que imparta la Jefatura del Departamento de
Administracion.



Las unidades requirentes deberan ingresar la solicitud conforme al Formulario de
Requerimientos dispuesto por el Departamento de Administracion para tramitar los
requerimientos, segun los siguientes plazos:

- En compras a realizar por medio de convenio marco, el plazo para procesar el
requerimiento segun lo definido anteriormente es de a lo menos 3 dias habites.
- En compras a realizar por medio de licitacién menor a 100 UTM (L1), el plazo para
procesar el requerimiento es de 5 dias habiles. ‘
- En compras a realizar por medio de licitacién mayor a 100 UTM (LE y LP), el plazo
para procesar el requerimiento es de 10 dias habiles.
- En compras a realizar por medio de trato directo menor a 100 UTM, el plazo para
procesar el requerimiento es de 3 dias habiles.
- En compras a realizar por medio de trato directo mayor a 100 UTM, el plazo para
procesar el requerimiento es de 5 dias habiles.
Los plazos antes mencionados, deben computarse a partir de la autorizacién del
requerimiento por la Jefatura DAF hasta su envio para la tramitacion correspondiente.

El Formulario de Requerimiento®, debera considerar los siguientes contenidos minimos:

- Descripcion del producto.

- Cantidad requerida.

- Monto total estimado para la contratacion.

- Duracion del contrato en caso que corresponda.
- Bases técnicas en caso de licitacion.

Toda adquisicion de bienes y/o contratacién de servicios que realice la Institucion debera
ser realizada a través del Portal Mercado Publico y se utilizaran solamente los formularios
definidos por éste. Se excluyen de lo anterior las excepciones reguladas en el Art. 62 del
Reglamento de la Ley 19.886.

3. Compras

Las compras del Servicio deberan ser realizadas con prioridad por medio de Convenio
Marco; solo cuando un producto o servicio no se encuentre disponible en dicho catalogo,
se debera realizar un proceso de Licitacion o por medio de trato directo, siempre que
concurra una causal legal debidamente fundada conforme a la normativa vigente y cumpla
con las directrices definidas por la Direccién de Compras y Contrataciones Publicas.

3.1. Convenio Marco

La primera opcidn de compra es por medio de Convenio Marco. El drea de Adquisiciones
debera constatar si el bien o servicio requerido se encuentra disponibles en el Catalogo
Electrénico Express publicado para los Servicios Publicos en el Portal Mercado Publico
www.mercadopublico.cl. En caso de existir disponibilidad del producto se procede a su
compra conforme a esta modalidad.

3.1.1. En el caso de las compras de hasta 500 UTM:
Una vez que se recibe en el area de Adquisiciones una solicitud de compra aprobada
desde la DAF, un ejecutivo de compras debera verificar en el portal
www.mercadopublico.cl si existe el bien o servicio en convenio marco. Si el producto se
encuentra disponible en el sistema se procedera a elaborar la resolucion que autoriza la

compra. Esta debera ser visada por la Jefatura del Departamento de Administracion,
quien la enviara para la firma de la Jefatura DAF.

* Véase Anexo N°2, Formulario de requerimiento Work Flow.
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3.1.2. En el caso de las compras entre 500 y 1000 UTM:
Una vez que se recibe en el area de Adquisiciones una solicitud de compra aprobada
desde la DAF, un ejecutivo de - compras deberd verificar en el portal
www.mercadopublico.cl si existe el bien o servicio en convenio marco. Si el producto se
encuentra disponible en el sistema el Departamento de Administracién enviara los
antecedentes de la compra a la Division Juridica para elaborar administrativo
correspondiente que autoriza la compra, el que debera ser visado por Jefatura DAF y de

Division Juridica, el que sera enviado para la firma del Subsecretario/a o de la Ministra/o
segun corresponda.

En ambos casos la orden de compra se enviara al proveedor una vez que se encuentre
totalmente framitado el acto administrativo que la autoriza.

3.1.3. Grandes Compras

Cuando las compras por medio de convenio marco excedan las 1000 UTM se debe
desarrollar un proceso de grandes compras de acuerdo a las instrucciones de la DCCP.
En este caso, una vez ingresado el requerimiento con sus respectivos términos de
referencia, el Departamento de  Administracién agregara los criterios de evaluacion
utilizados en la licitacién de convenio marco original. Luego todos los antecedentes se
remitiran a la Division Juridica para confeccionar el acto administrativo aprobatorio de los
términos de referencia. Una vez recibida en el Departamento de Administracién la
resolucion totalmente tramitada, se procede a su publicacion en el portal.

Cuando se haya cumplido el plazo de recepcion de ofertas, se procedera a la evaluacion
de las ofertas por parte del Requirente. Correspondera a la Division Juridica confeccionar
la Resolucion que adjudica la oferta elegida, y remitirla al Departamento de Administracidn
para realizar su adjudicacion en el portal. En caso de ser necesario, la Division Juridica se
encargara de elaborar un contrato de prestacién de servicios, y s6lo una vez que el acto

administrativo que aprueba el contrato esté totalmente tramitado, el Departamento de
Administracion girara la OC al proveedor.

3.2. Compras menores a 3 UTM

Las Compras menores a 3 UTM seran aprobadas por la Jefatura del Departamento de
Administracién y autorizadas por medio de correo electrénico segun corresponda.

3.3. Compras por Licitacion

Antes de proceder a las compras por medio de licitacion, el Departamento de
Administracidn debera revisar si existe disponibilidad del bien o servicio en el catalogo de
Convenio Marco. En caso de no existir disponibilidad, se procede a la compra o
contratacion por medio de un proceso licitatorio o trato directo segun corresponda,

debiendo quedar constancia en el acto administrativo que apruebe las bases o el trato
directo.

3.3.1. Revision, visado y aprobacion de bases de licitacion

3.3.1.1. Licitaciones menores a 100 UTM

El requirente genera la solicitud a través del sistema de requerimientos, una vez que ha
sido aprobado por su jefatura y por el Departamento de Administracion, liega al
Departamento de Contabilidad y Presupuesto, donde se ratificara el item presupuestario y
se adjuntara el certificado de disponibilidad presupuestaria, para que posteriormente la
Jefatura DAF apruebe o rechace la solicitud.
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La Jefatura del Departamento de Administracion recibira el requerimiento con las bases
técnicas respectivas una vez que ha sido aprobado en el sistema por la Jefatura DAF. EJ
area de Adquisiciones elaborara las bases administrativas que regularan la licitacién y el
acto administrativo que autoriza el proceso.

La Jefatura del Departamento de Administracion procedera a la revisién y visado de las

bases y del acto administrativo que autoriza el proceso licitatorio, y enviara para firma de
Jefatura DAF.

En caso que se requiera efectuar correcciones al documento o sea necesario aclarar
dudas, se analizara en conjunto con la unidad requirente.

3.3.1.2. Licitaciones mayores a 100 UTM

La unidad requirente genera la solicitud a través del sistema de requerimientos, una vez
que ha sido aprobado por su jefatura y por el Departamento de Administracion, llega al
Departamento de Contabilidad y Presupuesto, donde se ratificara el item presupuestario y
se adjuntara el certificado de disponibilidad presupuestaria, para que posteriormente la
Jefatura DAF apruebe o rechace la solicitud.

La Jefatura del Departamento de Administracién recibira el requerimiento con las bases
técnicas respectivas una vez que ha sido aprobado en el sistema por la Jefatura DAF. EJ
area de Adquisiciones elaborara las bases administrativas que regularan la licitacion y el
memorandum conductor para enviar a Divisién Juridica.

La Jefatura del Departamento de Administracion procede a la revision de las bases y del
memorandum que se enviard a la Jefatura de Ia Divisién Juridica para su analisis
normativo y posterior tramitacion de la resolucion que aprueba las bases de licitacion.

En caso que se requiera efectuar correcciones al documento o consultas a las bases
técnicas o administrativas, ello se analizara en conjunto con la unidad requirente.

Una vez revisado el proceso por la Division Juridica, se enviara para la firma de el/la
Subsecretario/a del Trabajo.

e,

3.3.2. Publicacién bases de licitacién

La Jefatura del Departamento de Administraciéon recibira las resoluciones o actos
administrativos totalmente tramitados. Luego, el area de Adquisiciones debe realizar Ia

publicacion de la licitacion en el portal definido por la Direccion de Compras vy
Contrataciones Publicas.

La publicacion debera realizarse en los tiempos establecidos por la normativa vigente,
quedando prohibido publicar por menos tiempo que el definido por la norma:

- En compras a realizar por medio de licitacion menor a 100 UTM (L1), el plazo de
publicacion es de al menos 5 dias corridos.

- En compras a realizar por medio de licitacién mayor a 100 UTM y menores a 1000
UTM (LE), el plazo de publicacion es de al menos 10 dias corridos.

- En compras a realizar por medio de licitacidn igual o mayores a 1000 UTM (LP), el
plazo de publicacion del requerimiento es de al menos 20 dias corridos.
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Una vez publicado en el Portal de' Mercado Publico el lamado, la unidad de Adquisiciones
comunicara mediante correo electrénico a la unidad requirente, para que se realice la

gestion de proveedores de acuerdo a las directrices entregadas por la Jefatura del
Departamento de Administracion.

3.3.3. Criterios de Evaluacidn

Los Criterios de Evaluacion tienen por objeto seleccionar la mejor oferta o mejores
ofertas, de acuerdo a los aspectos técnicos y econdmicos establecidos en las bases.
En relacion a lo anterior, los criterios técnicos y econdémicos deberéan considerar uno o

mas factores y podran incorporar, en caso de estimarlo necesario, uno o mas sub
factores, definiendo de forma clara su célculo y porcentajes.

Las bases de licitacion deberan establecer las condiciones que permitan alcanzar la
combinacién mas ventajosa entre todos los beneficios del bien o servicio por adquirir y
todos sus costos asociados, presentes y futuros. Estas condiciones no podréan establecer

diferencias arbitrarias entre los proponentes, ni tampoco atender sélo al precio de la
oferta. '

Deberan establecerse a lo menos tres (3) criterios objetivos, entre ellos uno de naturaleza
inclusiva, los que seran considerados para decidir la adjudicacion, atendida la naturaleza
de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de los oferentes y
cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de la adjudicacion.

3.3.4. Consultas y aclaraciones

Las consultas que formularen los oferentes durante el periodo establecido para tal efecto
deberan ser resueltas de la siguiente forma:

- Las relacionadas con las bases administrativas deberan ser resueltas por la Jefatura
del Departamento de Administracion.

- Las relacionadas con las bases técnicas, deberan ser resueltas por el requirente.

- En los casos de licitaciones mayores a 100 UTM, las respuestas seran revisadas
por las Jefaturas del Departamento de Administracion y Division Juridica,
previamente a su publicacion en el portal.

3.3.5. Nombramiento de la comision:

El nombramiento de la comision evaluadora se debera realizar por medio del acto
administrativo correspondiente, conforme a una lista de funcionarios propuestos por la
Unidad requirente previo a la fecha de cierre. Estas designaciones se efectuaran
considerando las Directivas de la Direccion de Compras y Contrataciones Publicas, y con
arreglo a las instrucciones siguientes:

Las comisiones se integraran por al menos tres funcionarios publicos, de manera de
garantizar la imparcialidad y competencia entre los oferentes. Se consideraran, al menos,
dos funcionarios suplentes para el caso que algunos de los titulares se encontraren
imposibilitados de ejercer sus funciones. Esta némina debera ser enviada por el
requirente a la Jefatura de Administracién para que se proceda a su designacién por
medio del acto administrativo correspondiente.
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Los integrantes de la respectiva comisién deberan poseer la calidad juridica de
funcionarios de planta o contrata. Excepcionalmente podran integrar dicha comisién
personas ajenas a la administracién, pero siempre en menor proporcién en relacion a los
funcionarios.

En relacién a la contraparte técnica, esta es responsable de supervisar y controlar que los
servicios contratados se reciban conforme a lo solicitado en las bases de licitacion.

3.3.6. Apertura y evaluacion de licitaciones

Es el acto mediante el cual se examina la admisibilidad de la oferta revisando los
antecedentes administrativos obligatorios a presentar en la licitacién para las licitaciones
LE y LP sera realizada al menos por un abogado de la Divisién Juridica y un integrante
del Departamento de Administracién. Las licitaciones L1 seran realizadas por un
integrante del departamento de Administracion.

Las licitaciones dependiendo de su modalidad de compra se regiran por plazos maximos
preestablecidos para su tramitacion desde su apertura hasta su adjudicacion, de acuerdo
a lo siguiente:

- Licitacién publica, mayor a 1.000 UTM, 30 dias corridos,
- Licitacion publica, mayor a 100 y menor a 1.000 UTM, 15 dias corridos.
- Licitacion publicas, menor a 100 UTM, 5 dias corridos.

En caso de incumplimiento de estos plazos maximos o aquellos contemplados en las
bases, la Subsecretaria del Trabajo informara a través del portal los motivos de la demora
e indicara la nueva fecha establecida para la adjudicacion.

La Jefatura del Departamento de Administracion entregara a la comision evaluadora de |a
licitacion los documentos electronicos necesarios para proceder a la evaluacién, mediante
correo electronico o cualquier otro medio.

Finalmente, la Comision Evaluadora debera realizar la evaluacion de las ofertas de
acuerdo a los criterios indicados en las bases de licitacion, y sera aquella quien después
de analizar y evaluar las propuestas elaborara un acta de evaluacion proponiendo a Ia
autoridad competente la adjudicacion o desercion, segun corresponda.

3.3.7. Adjudicacion

La comisién evaluadora enviara el acta de evaluacién al Departamento de Administracion.

En la adjudicacion de los procesos licitatorios menores a 100 UTM, la Jefatura del
Departamento de Administracién recibira los antecedentes de la comision evaluadora y
preparara la resolucion de adjudicacion o desercion para su envio a la firma de la
Jefatura DAF. Una vez totalmente tramitada la resolucion, el area de Adquisiciones
realizara la adjudicacion en el portal de compras publicas.

En la adjudicacion de los procesos licitatorios mayores a 100 UTM, la Jefatura del
Departamento de Administracion, recibird los antecedentes de la comision evaluadora, y
los enviara a la Division Juridica para preparar la resolucién de adjudicacion, luego sera
enviada para la firma de el/la Subsecretario/a. Una vez totaimente tramitada la resolucion,
el area de Adquisiciones, publicara la adjudicacion en el portal de compras publicas.
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3.4. Tratos directos con resolucién fundada y aprobacion

En los casos en que concurran las causales contempladas en la ley de compras y en el
respectivo reglamento para proceder a la compra/contratacion mediante el trato directo,
se actuara de acuerdo al siguiente procedimiento:

En los tratos directos menores a 100 UTM, la Jefatura del Departamento de
Administracion habiendo definido la causal que fundamenta el trato/contratacion directa,
solicitara a la unidad requirente los antecedentes que la justifiqguen. Una vez que se
cuente con la totalidad de los antecedentes solicitados, se elaborara el acto administrativo
correspondiente que autorice la compra/contratacion el cual debera reflejar los

antecedentes que fundamentan el trato directo, el que se enviara para la firma de la
Jefatura DAF.

En los tratos directos mayores a 100 UTM, la Jefatura del Departamento de
Administracién habiendo definido la causal que fundamenta el trato/contratacion directa,
solicitard a la unidad requirente los antecedentes que la justifiquen. Una vez que se
cuenta con la totalidad de los antecedentes requeridos se enviara a la jefatura de Division
Juridica los antecedentes solicitando preparar el acto administrativo que apruebe el trato

directo, el que sera posteriormente enviado para la firma del/la Subsecretario/a del
Trabajo.

En caso corresponda el Departamento de Administracién solicitara a |la
Unidad/Departamento/Divisidon requirente, 3 cotizaciones de diferentes proveedores para
el bien o servicio a contratar.

Todo acto administrativo que autorice la compra/contrataciéon directa debe contener
términos de referencia, en los que se debe describir la forma de adquirir el bien o servicio
a contratar, considerando al menos:

- Especificaciones técnicas necesarias para definir el producto a adquirir.
- Plazo de entrega del producto o servicio y/o vigencia del contrato.

- Modalidad y fechas de entrega de informes cuando sea necesario.

- Encaso de ser necesario, debera definirse garantias y/o las mulitas.

- El presupuesto disponible para realizar el trato directo.

- Modalidad de Pago

- Declaracion Jurada Simple (persona juridica)

- Declaracién Jurada Simple (persona natural)

- Declaracion Jurada Simple (de acuerdo a lo establecido en el articulo 10 de la
Ley N° 20.393)

Los términos de referencia deberan ser publicados como antecedentes en la pagina del

portal www.mercadopublico.cl, como respaldo de la orden de compra, junto con el acto
administrativo aprobatorio correspondiente.

3.5. Emisién de 6rden‘es de compra

La emision y envio al proveedor de las Ordenes de Compra seran realizadas por el area
de Adquisiciones.

En el caso de las compras que no requieren de firma de contrato, la orden de compra se

enviara una vez totalmente tramitado el acto administrativo que autorice la compra o la
adjudicacion.
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En el caso de las compras que requieren de firma de contrato, se enviara Ia orden de
compra una vez totalmente tramitado el acto administrativo que apruebe el contrato.

Queda estrictamente prohibido solicitar_la_entrega o recibir los productos o
servicios con anterioridad a la emision de la orden de compra.

3.6. Elaboracién de contratos

Cuando las caracteristicas de la compra o adquisicion hagan necesaria la suscripcion de
un contrato, este debera contemplar aspectos esenciales del mismo, como duracion
garantias, multas, plazos y formas de entrega, y etapas a cumplir entre otros; lo anterior
en consonancia con lo establecido en las bases correspondientes.

Una vez redactado el contrato por Division Juridica, se enviara al Departamento de
Administracion para su suscripcion. Suscrito el contrato el Departamento de
Administracion lo remitira a Jefatura de la Division Juridica para la elaboracion del acto
administrativo aprobatorio correspondiente. Totalmente tramitado el acto administrativo
correspondiente, se procederd por parte del Departamento de Administracién a enviar la
orden de compra al proveedor y a su comunicacion a la unidad requirente para dar inicio a
la ejecucion del contrato. En el caso de aquellas licitaciones mayores a 100 UTM, el
contrato debera ser firmado por ellla Subsecretario/a del Trabajo y la respectiva
resolucion que lo aprueba sera firmada por el/la Ministro/a del Trabajo y Prevision Social.

3.7. Publicacion en ChileCompra:

Una vez suscrito y totalmente tramitado el contrato y el acto administrativo aprobatorio del
mismo, se deberad proceder a su publicacion en el portal www.mercadopublico.cl. El
encargado de esta gestidn sera el mismo Ejecutivo de Compras que haya estado a cargo
de la respectiva licitacion. Igual procedimiento se aplicara para las modificaciones de
contrato gestionadas con posterioridad, si las hubiere.

Los antecedentes a publicar son:
Licitacion
- Acto administrativo aprobatorio de bases
- Acto administrativo que designa comision evaluadora
- Acto administrativo que adjudica o declara desierta la licitacion
- Acta Comisién Evaluadora
- Certificado Disponibilidad Presupuestaria
- Declaraciones de conflicto de interés integrantes comisién evaluadora.
- Acto administrativo que aprueba el contrato
- Contrato

Convenio Marco
- Acto administrativo que aprueba la compra

Tratos Directos
- Acto administrativo que autoriza la compra
- Términos de referencia en casos gque sea necesario
- Contrato en caso que corresponda
- Acto administrativo que aprueba el contrato, en caso que corresponda.

- Declaraciones juradas de no tener inhabilidad para contratar con el estado, en
caso que corresponda :
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3.8. Gestion de contratos

3.8.1. Contraparte técnica: Es el funcionario designado por la autoridad
competente para llevar el control de la gestion del contrato. Es responsable
de supervisar y controlar que los servicios contratados se reciban conforme a
lo solicitado en las bases de licitacion. Dentro de sus funcionen se
encontraran:

- Supervisar y coordinar el cumplimiento de los procedimientos establecidos en
las bases y el contrato.

- Impartir instrucciones al oferente adjudicado, mediante directrices, vy
requerimientos destinados a obtener un mejor y estricto cumplimiento de los
objetivos.

- Convocar a las reuniones que estime necesario sostener con el proveedor.

- Autorizar adecuaciones relativas al servicio contratado para resolver
‘situaciones especiales o imprevistas.

- Solicitar a la unidad responsable que autorice el pago conforme lo establecido
en las presentes bases.

- Cualquiera otra tarea que implique la supervigilancia del cumplimiento de las
obligaciones contractuales y accesorias a éste.

- Las demas que le encomienden las bases/contrato/términos de referencia.

3.8.2. Suscripcion obligatoria de contrato:

Conforme a la Ley N° 19.886 y su Reglamento, es obligatorio suscribir contratos en las
adquisiciones y contrataciones superiores a 1.000 UTM.

En las licitaciones y/o tratos directos menores a 1.000 UTM, se debera definir en las
respectivas Bases de licitacion si se requerird la suscripcion de contrato o si éste se
formalizara mediante la emision de la orden de compra por el comprador y aceptacion de
la misma por parte del proveedor.

Ningun contrato de compra de bienes o servicios podra contener clausula de renovacion

automatica por atentar contra los principios de transparencia y libre concurrencia de los
oferentes.

3.8.3. Plazo de suscripcion de los contratos:

El plazo para la suscripcion del contrato sera aquel que se contemple en las respectivas
Bases de Licitacion. Si nada se indica en ellas, debera ser suscrito por las partes en un

plazo no superior a treinta (30) dias corridos contados a partir de la fecha de la
notificacion de adjudicacion.

3.8.4. Catastro de Contratos:

El Departamento de Administracion llevara registro de todos los contratos por compra de

bienes, servicios y de arriendo vigentes en la Subsecretaria del Trabajo. Lo anterior de
acuerdo a la siguiente clasificacion:

- Contratos de Arriendo.
- Contratos de Telecomunicaciones.
- Contratos de Prestacion de Servicios y Servicios Generales. (Aseo, vigilancia,
mantencidn de infraestructura, entre otros)
- Servicios de apoyo.
- Contratos de Mantencion
- Contratos de Combustible de Vehiculos.
- - Contratos de Ejecucién en Obras.
- Contratos de prestacion de servicios de Jardines Infantiles.
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El registro debera contener los siguientes datos:

- Todas las contrataciones reguladas por contrato.

- Fecha de inicio de contrato.

- Antiguedad del contrato.

- Sitiene clausula de término anticipado.

- Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitos.

- Fecha de pago.

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

- Multas.

El Departamento de Administracién actualizara la base de datos de manera continua, con
el objeto de que contenga la informacion completa de cada contrato, y asi verificar
mensualmente si proceden pagos, renovacion, términos u otros hitos.

3.9. Gestion de Garantia

Con el fin de resguardar los intereses de la Subsecretaria del Trabajo, se definen los
siguientes tipos de garantias para los procesos licitatorios, estas son de seriedad de la
oferta, de fiel cumplimiento y de anticipo como se describe a continuacioén:

3.9.1. Garantia de Seriedad de la Oferta

La garantia de seriedad de oferta sera obligatoria para los procesos de licitacién LP
(mayores o iguales a 1000 UTM), y en los casos de licitacion LE (entre 100 y 1000 UTM) en
que la complejidad del proceso lo requiera.

Las garantia ascenderan a montos establecidos en pesos, UTM, UF u otro, que sera definido
por el Jefe del Departamento de Administracion en razén del presupuesto estimado,
debiendo ser regulado cuidando de no generar barreras de entrada a la licitacion. La
Subsecretaria del Trabajo debera asegurar la mayor participacion de proveedores a los
procesos participativos de licitacion. :

Para garantizar la seriedad de su oferta, cada proponente debera presentar, en los términos
establecidos en las bases, una garantia pagadera a la vista e irrevocable a nombre de Ia
Subsecretaria del Trabajo. El plazo de vigencia de la garantia debe estar establecido en las

bases de licitacion, con plazo minimo de sesenta dias corridos o el que esté estipulado en
las bases.

Si dentro del plazo de vigencia solicitado en las bases no se pudiere efectuar la adjudicacion,
la Subsecretaria del Trabajo solicitara a los oferentes antes de la fecha de expiracion de Ia

Garantia, la prérroga respectiva. Si alguno de ellos no lo hiciere, dicha oferta seré declarada
inadmisible.

La glosa de la garantia, cuando el instrumento asi lo permita, debera identificar en forma

clara el proceso que esta garantizando junto con el ID de la licitacion publicada en
www.mercadopublico.cl

La Garantia de seriedad de la oferta, se hard efectiva, unilateraimente por la
Subsecretaria del Trabajo en los siguientes casos:

- Si el proponente retira su oferta o se desiste de ella en el periodo de validez de
la misma.

- Si el proponente cuya oferta ha sido aceptada, no hace entrega de la Garantia de
Fiel Cumplimiento del Contrato dentro de plazo.

- Y otros casos que se definan en las bases de licitacion.
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Una vez adjudicado el proceso licitatorio, se informara a los oferentes y la garantia de
seriedad de la oferta se devolvera por medio del Departamento de Tesoreria.

3.9.2. Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato

A la fecha de la suscripcion del contrato, el oferente adjudicado entregara la garantia de Fiel
Cumplimiento del Contrato, que garantice el fiel cumplimiento del servicio contratado y el
pago de las obligaciones laborales y sociales con los trabajadores del contratante, segun lo
ordena la Ley N° 20.238. La garantia, debe presentarse por el monto establecido en las
bases, previamente definido por la Subsecretaria del Trabajo y que debe ser equivalente a
un monto entre el 5% y 30% del valor total del contrato y extendida como irrevocable y
pagadera a la vista, a nombre de la Subsecretaria del Trabajo, con fecha minima de
vencimiento correspondiente a 90 dias corridos después de la fecha de término del contrato.

La Boleta de Garantia, vale vista o certificado de fianza de Fiel Cumplimiento del Contrato,
debera tener una glosa que identifique el nombre de contrato, y las obligaciones que ordena
el Articulo 11°, de la Ley 19.886. Si el instrumento no permitiere incorporar la glosa, se
debera solicitar al proveedor que escriba la glosa al reverso del documento.

El cobro de la garantia se haréd efectivo en caso de constatarse incumplimientos de
acuerdo a io establecido en las bases, en los términos de referencia y/o en el contrato
segun corresponda.

En caso de que los contratos se prorroguen, se debe revalidar la garantia inicialmente
entregada.

Una vez certificada la total ejecucion conforme del contrato, la garantia de fiel cumplimiento
se devolvera por medio del Departamento de Tesoreria.

3.10. Pago de productos y servicios.

Recibido un documento de pago (factura, boleta, recibo u otro), se procedera a su ingreso
por oficina de partes, luego ésta efectuara su envio al Departamento de Administracion.

Una vez recibido el producto y finalizado el servicio, la jefatura de la unidad requirente,

enviara al Departamento de Administracion la recepcién conforme del producto o servicio
solicitado.

El Area de Adquisiciones confeccionara el set de pago, debiendo incluir la resolucién que
autoriza la compra y el pago, orden de compra, memorandum_de recepcion conforme
emitido por la unidad solicitante, el compromiso SIGFE (cuando corresponda)y el
documento tributario correspondiente, los que serdn enviados al Departamento de
Contabilidad y Presupuesto para posteriormente gestionar el pago con el departamento
de Tesoreria, el que debera realizarse en un plazo maximo de 30 dias corridos, una vez
recibida la factura correspondiente.

3.11. Reabastecimiento de bodega

Ella encargado/a de Bodega, determinara las necesidades de compra para abastecerla,
considerando los mecanismos de adquisicidon definidos en este manual. Una vez definidas
las cantidades y caracteristicas de los productos, debe gestionar la solicitud por el
Sistema de Requerimientos (workflow), acorde al respectivo instructivo y a los
procedimiéntos vigentes del Departamento de Administracion.
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3.12. Mantenciones de Infraestructura

El/La Encargado/a de Infraestructura, levantara los requerimientos conforme a las
necesidades de mantencion de infraestructura del edificio y las respectivas Seremis, para
lo cual debera gestionar la solicitud por el Sistema de Requerimientos (workflow), acorde
a los procedimientos vigentes del Departamento de Administracion.

TiTULO IV ANEXOS

1. Declaraciéon Jurada para Miembros de Comision Evaluadora

Singsteno cef Trabaro v Prewsion Social

Subrecretania del Trabawo

Umidan o8 A iracen

DECLARACION JURADA SOBRE AUSENCIA DE CONFLICTOS DE INTERES
POR PARTE DE MIEMBRO DE LA COMISION EVALUADORA

Yo, {nombre, RUT y cargo}, con domicilio en (domicilio, comuna, ciudad), declaro bajo
juramento:

* Que al momento de firmar esta declaracién, no tengo ningln conflicto de interés
en relacion a los actuales o potenciales oferentes en el procedimiento licitatorio ID

» DI existe circunstancia alguna que me reste imparcialidad para la ;

evaluacion de dicha licitacion, en conformidad con lo dispuesto por el articulo 37 i
del Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de !
Suministro y Prestacion de Servicios *

* Que en el evento que un conflicto de interés o un hecho que me reste
imparcialidad se hiciese patente con posterioridad a la presente fecha, me
abstendré de participar en la comisién evaluadora e informaré inmediatamente de
dicha circunstancia a mi superior jerdrquico, a fin de ser remplazado por otro
funcionario no afecto a aquella implicancia, en los términos del articulo 62, N° 6,

de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracidn del Estado

(Ciudad), {dia/mes/afio) ;

{Firma)
(Nombre) ‘
(Cargo} :
(institucion) ‘
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2. Formulario de Requerimiento Work Flow

tnggario:

0 R LonAr 5 re R
2L R <
[ [RET R ¥ 2EC NN

Modo : Grabacion ,
Soficitud de Compras F1.47

Proyedto Especifico

e e s e B

WaorkFlow

Periil; ADMINISTRADON

B TE Al e e
FLLEENINTDY RO

FERTR T I
S T v s

sl byl i

v

A R s
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TERCERO: DEROGASE la Resolucién Exenta N° 197 de 2014, de la Subsecretaria del
Trabajo, que aproboé Manual de Procedimientos de Compras de la Subsecretaria del

Trabajo.

CUARTO: La presente Resolucién entrara en vigencia a partir de su total tramitacién.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE EN WWW.MERCADOPUBLICO.CL

N

efa Division Juridica (S)
Subsecretaria del Trabajo.

Distribucién:

Gabinete Ministra

Gabinete Subsecretario

Division Juridica

Division de Administracién y Finanzas
Planificacion y Control de Gestion
Departamento de Administracion
Unidad de Tesoreria

Contabilidad y Presupuesto
Tecnologia de la Informacion
Unidad de Auditoria Interna
Oficina de Partes

@

bsecr
SECRE!

e

S

LAUMALEA NUNEZ

I&0ge Ia Division Administracion y Finanzas
bsecrjtaria del Trabajo
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