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1.2

DECLARACIONES INICIALES

OBJETIVO Y ALCANCE

Establecer las distintas actividades asociadas a las compras y contrataciones publicas
realizadas en la Tesoreria General de la Republica, de acuerdo a la normativa vigente.

Este Manual aplica a las actividades asociadas a la planificacion, mecanismos de compra,
recepcion, revision y despacho de los productos y/o insumos en y desde la Bodega, de la
Division de Administracion, gestion de contratos, garantias y pago a proveedores,
involucradas en los procedimientos de compras de bienes y servicios Institucionales, que son
ejecutadas por la Divisién de Administracion. Ademads incorpora la politica de inventarios
utilizada a nivel institucional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Establecer la publicacién, seguimiento y evaluacion del Plan Anual de Compras.

Establecer la utilizacidn, requisitos y flujos de aprobacion y/o rechazo de la Solicitud de
Servicios.

Establecer el procedimiento para efectuar compras a través de Convenio Marco, por medio
del PMP, de acuerdo a las disposiciones contenidas en la Ley N2 19. 886 de Compras Publicas
y su Reglamento.

Establecer el procedimiento utilizado por la Divisién de Administracion, de la TGR, para la
tramitacion de requerimientos relativos a la adquisicion de bienes y/o contratacion de
servicios mediante licitacion publica o privada.

Establecer el procedimiento de compras de un bien o servicio, a través del mecanismo de
Trato Directo.

Establecer el procedimiento utilizado por la Divisién de Administracion de la TGR para
gestionar las solicitudes de renovacidn, modificacién, término, término anticipado de
contrato y sus respectivas garantias, requeridas por el Tesorero General, Directores
Regionales Tesoreros y/o Tesoreros Provinciales, Jefes de Divisidon, Departamento, Seccion y
Unidades; asi como también solicitar, en caso de ser necesario, un nuevo proceso de
contratacion.

Establecer el procedimiento utilizado por la Divisién de Administracién de la TGR para
ejecutar las compras inferiores a 3 UTM.

Establecer el procedimiento utilizado para recepcionar, revisar y despachar los productos y/o
insumos en y desde la Bodega de la Divisién de Administracion y Finanzas, de la Tesoreria

General de la Republica.

Establecer el procedimiento utilizado por la Division de Administraciéon de la TGR para la
custodia, mantencién y vigencia de las garantias.

Establecer el procedimiento utilizado por la Division de Administracién de la TGR para realizar
el pago a proveedores.

Establecer la politica institucional utilizada para el tratamiento de los inventarios.
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13 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Ley N2 19.886 de Compras Publicas y su Reglamento.

Decreto N2 1.298, de 2007, de Hacienda, sobre delegacidn de facultades.

Normativas Internas sobre adquisiciones (RI N2 2.203, sobre procedimientos de compra,
Circular Normativa 28/2011.).

Ley de Presupuestos del Sector Publico para el afio vigente.

Manual Instructivo de Operacion Usuario Comprador. www.mercadopublico.cl
Resolucién 1.600 del 2008, de la Contraloria General de la Republica.

1.4 DEFINICIONES Y ABREVIACIONES

ABREVIAC. DEFINICIONES
AACR Analista Administracion de Contratos y Resoluciones
ARSCR Analista Revisor Seccién Contratos y Resoluciones
ASCR Analista Seccion Contratos y Resoluciones
CcC Cuadro Comparativo
Ccco Centro de Costo
CE Catdlogo electrdnico
CDE Certificado de entrada
CGR Contraloria General de la Republica
CM Convenio Marco
() Certificado de salida
DA Divisién de Administracion
DCI Departamento Contraloria Interna
DIPRES Direccién de Presupuestos
DJ Divisién Juridica
DP Documento de Pago, facturas y otros relacionados
EC Encargado de Compras
EE Empresas del Estado
EP Empresas privadas
FA Funcionario administrativo de Bodega
FAC Factura
GD Guia de Despacho
IF Instituciones financieras
JDA Jefe de la Divisién de Administracion
JOA Jefe Oficina Adquisiciones
JOBI Jefe Oficina Bodega e Inventario
JSCR Jefe Seccidn Contratos y Resoluciones
JSF Jefe Seccidn Finanzas
JSRM Jefe Seccidn Recursos Materiales
LC Ley de Compras
LPP Licitacidn Publica/Privada
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MEMO Memorandum

MIN Minuta

MINS Ministerios

MPUB Martilleros publicos

MP Mercado Publico

NOT Notarias

oC Orden de Compra

oP Oficina de Partes

ORD Ordinario

PAUX Personal auxiliar de Bodega

PMP Portal Mercado Publico

RA Resolucién Afecta

RE Resolucién Exenta

RLC Reglamento Ley de Compras

SC Sistema de Correspondencia

SCR Seccién Contratos y Resoluciones

SCT Sistema Control de Tareas

SDA Secretaria de la Divisién de Administracion

SF Seccién Finanzas

Sl Sistema de inventario

SIGFE Sistema de Informacidn para la Gestidn Financiera del Estado

SRM Seccién Recursos Materiales

SS Solicitud de Servicios

SSCR Secretaria de la Seccidn Contratos y Resoluciones

SSF Secretaria Seccidn Finanzas

SSPP Servicios Publicos

TD Trato Directo

TESGRAL Tesorero General

TGR Tesoreria General de la Republica

TR Términos de Referencia

uc Usuario de Contrato
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2
2.1

2.1.2

2.1.3

2.14

2.15

2.2

PLAN DE COMPRAS Y SEGUIMIENTO

ACTIVIDADES DEL PLAN DE COMPRAS Y SEGUIMIENTO

Para la formulacién del Plan Anual de Compras se deben tener en cuenta a lo menos los
siguientes aspectos:

La Ley de presupuestos del aiio correspondiente.

La atencién de compromisos adquiridos por la Direccién del Servicio (Proyectos).

Los datos histéricos de consumo de los dos ultimos afios.

Requerimientos de las Unidades usuarias.

El plan de compras debe cubrir las necesidades del Servicio a Nivel Nacional y debe
contemplar aquellos bienes y servicios sefialados en los Subtitulos 22, 29 y 31 del clasificador
presupuestario. El plan de compras no contempla:

a) Contratos de arrastres, es decir, no reflejara los pagos de productos o servicios que
han sido contratados en afos anteriores.

b) Los procesos de compra o contratacion que por confidencialidad y seguridad no sea
posible publicar. Definido por el JDA.

c) Todo lo que se refiera a pagos de servicios basicos, contratados en afos anteriores,
tales como luz, agua, telefonia fija o celular y gas, que durante el afo, solo
corresponda cancelar la facturacién.

Las necesidades deben ser proyectadas anualmente; el Plan de Compras debe ser elaborado
por la Division de Administracién, en funcién a los requerimientos institucionales y la
disponibilidad presupuestaria.

Tanto las solicitudes de las unidades demandantes, como la formulacién real de las compras
deben ser validadas contra los gastos o consumos histdricos, esto se realiza mediante la
comparaciéon de los consumos promedios anuales de afios anteriores o del afio anterior por
cada producto de stock y los centros de costos correspondientes.

El Plan de compras, debe ser elaborado por el Jefe la Divisién de Administracion, Jefe de la
Seccién Finanzas y Jefe de la Seccién Recursos Materiales de la misma Divisién. Un resumen
de este debe ser enviado al Tesorero General de la Republica, a mas tardar el 31 de

Diciembre de cada afo.

Las adquisiciones deben ser canalizadas por intermedio de la Divisién de Administracion,
segun lo estipulado en la Resoluciéon N2 2.203 de fecha Diciembre 2004.

PROCESO DE ELABORACION DEL PLAN DE COMPRAS
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2.2.1 Confeccidén del Plan de Compras proveniente de requerimientos de continuidad operacional.

- Habituales:
> La Seccidon Recursos Materiales, confecciona con los datos histéricos de los
despachos a las diferentes unidades del Servicio el plan de compras de los bienes
de consumo corriente.

- Adicionales:
> A mas tardar durante el mes de Noviembre de cada afio, la Division de
Administracion y seguin sus necesidades, realizara una encuesta de bienes
adicionales a los de consumo corriente para el afio siguiente, si asi lo estimase
necesario.

- Proyectos:
> A mas tardar durante el mes de Noviembre de cada afio, la Division de
Administracion podra consultar a las diferentes Divisiones del Servicio, respecto
del planteamiento de nuevos proyectos.

2.2.2 En el mes de Diciembre del afo se incorporan al Plan de Compras del ano siguiente, los
requerimientos del punto 2.2.1.

2.3  SEGUIMIENTO
2.3.1 El seguimiento del plan de compras se harda como se especifica a continuacién.

- Habituales:
> La Seccidn Recursos Materiales, evalia la mantencion de los stocks adecuados
para el funcionamiento a través de un indicador.
> La Seccién Recursos Materiales, comprara los items que se encuentre bajo el
stock critico.

- Adicionales:
> La Seccion Recursos Materiales, evaltia el cumplimiento de la responsabilidad de
comprar estos items a través de un indicador.
> La responsabilidad de la DA termina con la entrega del bien y/o servicio
solicitado.

- Proyectos:
» No hay seguimiento para los proyectos ya que estos son a pedido.

TESORERIA GENERAL DE LA REPUBLICA - DIVISION DE ADMINISTRACION
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3

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

SOLICITUD DE SERVICIOS

Las SS son recibidas por la SDA en la DA, en los términos sefialados en el N2 3 de la Circular
Normativa N2 28, de 2011.

Una vez que la SDA recibe las SS, se asigna folio que contiene un nimero Unico del afio en
curso y la fecha de recepcion. En el mismo instante, segln corresponda, la copia de la SS se
folia y timbra para respaldo del requirente.

Para que una SS pueda ser validada, debe ser enviada con los datos minimos
definidos en la Circular Normativa 28 de 2011, tales como:

= Fecha.

= Unidad Requirente.

= Nombre Solicitante.

= Centro de Costo.

= Tipos de Compra o Contratacién de Servicios.

= Valor aproximado del Costo de la Solicitud.

= Descripcién de la Solicitud.

=  Fecha estimada para la compra de bien y/o contratacion de servicios.

= Justificacion de la Solicitud en cada caso segun corresponda. Para contrataciones
directas se debera indicar y fundamentar la causal invocada.

= Documentacion Adjunta.

=  Firma Solicitante.

= Nombre y firma autorizada.

Quién firma y autoriza la SS debe tener la facultad para hacerlo de acuerdo al monto del
servicio solicitado, esto segun el punto 3 de la Circular Normativa N° 28 de 2011.

Una vez recepcionadas e ingresadas bajo folio las SS, la SDA las clasifica segun la siguiente
definicidn, las cuales seguiran flujos de aprobacion distintos:

=  Pago Viaticos y Rendiciéon, Caja Chica y Rendicion (Aprobacién directa del Jefe Unidad
de Contabilidad).

=  Pagos de Facturas relacionados con procesos habituales de compras y contratacién de
servicios solicitadas por Jefaturas de Administracién de Contratos y/o Recursos
Materiales (Aprobacién directa Jefe Unidad de Contabilidad).

= Pasajes Aéreos Nacionales, Publicacidn en diarios y Compras hasta 10 UTM sin contrato
(Aprobacion directa del JSRM).

= Todos los otros casos (Analisis, Aprobacién, Derivacion o rechazo que realiza el JDA o
quien designe para esta labor).

Respecto de las SS que son analizadas por el JDA, o en quien delegue esa labor, una vez
realizada una revisién preliminar de ellas, principalmente de acuerdo a la procedencia y
pertinencia del gasto, aprueba su tramitacién derivandola al Jefe de Seccién o Unidad a que
corresponda gestionar su requerimiento, o rechaza mediante minuta dirigida al requirente
indicando el motivo que corresponda. Para el caso de las SS aceptadas a tramitacidn, los Jefes
de Seccion o Unidad deberan realizar un segundo analisis de la SS a objeto de validar el
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41.1

4.1.2

4.13

414

4.1.5

4.1.6

4.1.7

4.1.8

4.1.9

4.1.10

4.1.11

4.1.12

requerimiento respecto de su procedencia de legalidad, administrativa y presupuestaria, para
finalmente gestionarla o rechazarla, seguin sea el caso. En caso de rechazo el Jefe de Seccién o
Unidad deberd preparar minuta del JDA donde indique al requirente el motivo del rechazo.

CONVENIO MARCO
COMPRAS BAJO SISTEMA CONVENIO MARCO

El EC recibe Minuta, correo electrdnico o SS enviado por el JDA, JSRM o por el JOA, solicitando
la adquisicién de un bien especifico, adquirible por CM.

La Minuta, Correo Electrénico o SS antes mencionada, contiene los requisitos de la
adquisicion solicitada, ratificados con la firma del Jefe de Division o Tesorero que
corresponda, segun sea el caso, o por el remitente de su correo electrdnico. Tales requisitos
guedan custodiados en la respectiva SS.

El EC debe ingresar a la pagina de PMP, para luego ingresar al CE.

El EC debe buscar el producto que desea comprar y/o servicio a contratar.
El EC debe completar los datos solicitados para luego generar la OC.

El EC debe generar la OCy enviarla al supervisor para su autorizacion.

El supervisor debe revisar la OC; en caso de estar conforme la debe autorizar, en caso
contrario la rechaza y la devuelve al EC para su correccion.
En caso de que la OC fuese rechazada el EC debe corregirla y continuar con el punto 4.1.5.

El EC debe emitir la OC y enviarla al proveedor. Si el Proveedor no acepta la OC, el EC debe
verificar el motivo, si es por falta de stock o indisponibilidad del Proveedor debe iniciar un
nuevo proceso remitiéndose al punto 4.1.3; si el rechazo es por algun error en los datos de la
OC esta debe ser cancelada en el portal vy realizar una nueva OC remitiéndose a lo que indica
el punto 4.1.5.

El EC debe enviar una copia de la OC, via correo electrénico, al JOBI, Seccion Finanzas, JSRM
y al JOA.

El EC, para los casos de compras mayores a 3 UTM, debe confeccionar RE que autoriza pago.

El EC, confecciona la RE completando en vistos, considerando y resuelvo lo siguiente: En los
vistos se deben mencionar las Leyes de autorizacidon, nimero, letra, articulo y Ley de Compras
Publicas, minuta o documento que solicita el requerimiento. En los considerandos se debe
indicar la existencia del convenio marco por parte de la Direccién de Compras referente a los
servicios o productos requeridos, sefialando el N2 de la Orden de Compra y el Proveedor. En
la parte resolutiva se debe informar sobre el pago, el Proveedor, Rut y monto en pesos,
producto o servicio en cantidad y cuenta presupuestaria.
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4.1.13 El EC, una vez confeccionada la Resolucién envia por sistema de correspondencia interna al

4.1.14

4.1.15

4.1.16

4.2
4.2.1

4.2.2

4.2.3

424

4.2.5

4.2.6

4.2.7

JOA, o en su defecto al JSRM para su visto bueno y firmas, adjuntando en carpeta todos los
antecedentes que dieron inicio al requerimiento.

El EC, recibe la resolucién aprobada para continuar el proceso de tramitacidon ante la Oficina
de Partes.

Una vez recibida la copia de la factura el EC, que corresponda a procesos en los que la
Seccion Recursos Materiales otorga visto bueno, el EC es el responsable de ingresar la
evaluacidon en el sistema de evaluacion de proveedores. Los factores a evaluar con su
respectiva escala son los disponibles en el Sistema y las acciones que se derivan de esta
evaluacidon se deben ingresar en el campo “Observaciones”, dispuesto para este fin. Al cierre
de cada afio calendario se obtiene una evaluacién promedio de cada proveedor; todos
aquellos proveedores con evaluacion promedio igual o superior a 6.0 tendran una
bonificacion equivalente al 10% en el criterio correspondiente a “experiencia”, en todos los
procesos en que participa. Se exceptian los procesos de compras menores a 3 UTM y
Convenio Marco menores a 1.000 UTM. La aplicacién de ésta fdrmula comenzara a operar
una vez que el sistema de evaluaciones de proveedores lo permita con el resultado de la
evaluaciones correspondientes al afio anterior.

El EC, cierra el proceso archivando la documentacion que respalda la compra, en el archivo de
OC canceladas.

COMPRAS MAYORES A 1.000 UTM POR CONVENIO MARCO

El EC recibe Minuta o SS enviado por el JDA, JSRM o por el JOA, solicitando la adquisicién de
un bien especifico, adquirible por CM y cuyo monto de adquisicién es superior a 1.000 UTM.

La Minuta o SS antes mencionada, contiene los requisitos de la adquisicion solicitada,
ratificados con la firma del Jefe de Divisién o Tesorero que corresponda, segun sea el caso.
Tales requisitos quedan custodiados en la respectiva SS.

El EC debe ingresar a la pagina de PMP, para luego ingresar al CE.

El EC debe buscar el producto que desea comprar y/o servicio a contratar. Dado que el monto
de adquisicidn solicitada es superior a 1.000 UTM debe ingresar al link Grandes Compras.

El EC debe seleccionar la opcidn “Crear Nueva Solicitud de Grandes Compras” agregar los
productos y seleccionar la opcién “Agregar Productos”.

Una vez que el EC selecciona la opcidn “Agregar productos” se realiza la busqueda dentro
del CE.

El EC debe seleccionar los articulos que cumplen con lo requerido, para agregar a la Gran

Compra, donde se desplegara un listado con los productos seleccionados, debiendo
completar la informacién requerida en todos los campos.
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4.2.8 Unavez completada toda la informacidn, el sistema le mostrara todos los proveedores que se

4.2.9

4.2.10

4211

4.2.12

4.2.13

4.2.14

4.2.15

4.2.16

4.2.17

5.1.1

5111

encuentran adjudicados en convenio marco, en el tipo de productos seleccionado, el EC
creard el proceso de Gran Compra, completando la informacidn sobre el periodo de invitacidn
a los proveedores (10 dias minimos), evaluacién y si es necesario adjuntara archivos.
Completada la informacién debe “enviar invitacién”.

El EC cumplido el plazo invitacion, deberd revisar el proceso de grandes compras, para
proceder a la evaluacion y posterior adjudicacion de proveedores con las ofertas ingresadas.

Una vez terminado el proceso de evaluacion, el EC debe ingresar en la opcion “Adjudicar Gran
Compra”, ingresando de forma manual el porcentaje de evaluacién asignado a cada
proveedor.

El EC debe ingresar en la pestafia Adjudicar Proveedor, seleccionado al proveedor al que se le
adjudicard la Gran Compra.

Una vez seleccionado el proveedor debe presionar en el botén generar Orden de Compra y
enviarla al supervisor para su autorizacion.

El supervisor debe revisar la OC; en caso de estar conforme la debe autorizar, en caso
contrario la rechaza y la devuelve al EC para su correccion.

En caso de que la OC fuese rechazada el EC debe corregirla y continuar con el punto 4.2.12.

El EC debe emitir la OC y enviarla al proveedor. Si el Proveedor no acepta la OC, el EC debe
verificar el motivo, si es por falta de stock o indisponibilidad del Proveedor debe iniciar un
nuevo proceso remitiéndose al punto 4.2.3.

El EC debe enviar una copia de la OC, via correo electrénico, al JOBI, Seccién Finanzas, JSRM y
al JOA.

Una vez aceptada la orden de compra el EC debe solicitar a través de correo electrénico al
proveedor, el envio de la boleta de garantia, de acuerdo a lo sefialado en el proceso de
Grandes Compras.

LICITACION PUBLICA Y PRIVADA
COMPRAS BAJO MODALIDAD LICITACION PUBLICA/PRIVADA
Recepcidn del requerimiento.
La JSCR recibe el requerimiento de LPP aprobado por el JDA, y lo analiza brevemente
desde el punto de vista legal y normativo, considerando el procedimiento de LPP. Hecho

esto, debe asignar el requerimiento a uno de los ASCR mediante memorandum o correo
electrénico, adjuntando: las Bases Técnicas, si es que las recibié y la SS de la Unidad
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5.1.1.2

5.1.1.3

51.1.4

5.1.1.5

5.1.1.6

5.1.1.7

5.2.1

5.2.1.1

requirente aprobada por el JDA y demas documentacion adjunta remitida por la Unidad
requirente conforme a lo sefialado en el N° 3 de la Seccidén Il de la Circular Normativa N°
28, de 2011.

Recibido el requerimiento por el ASCR, debe ingresarlo al SCT. Al mismo tiempo debe
abrir una carpeta fisica, que constituye el principal repositorio de registro fisico, a la que se
agregan los antecedentes de la LPP a medida que avance el proceso.

El ASCR debe revisar si el requerimiento se encuentra aprobado por el JDA y por la JSCR,
si se indica el presupuesto referencial de la LPP y si se acompafnan las bases técnicas.
Adicionalmente, si se trata de una licitacién privada, se debe constatar que el requirente
incluya el detalle de los oferentes que se deben invitar a participar del proceso (al menos 3
invitados).

Si no se indica presupuesto referencial, no viene acompafiado de las bases técnicas o
no informa los oferentes a invitar para el caso de una licitacién privada, el ASCR debe
informar a la JSCR. Si la JSCR no tiene esta documentacion ni informacién, el ASCR debe
solicitar las bases técnicas, el presupuesto referencial y/o detalle de oferentes invitados a
participar, a la unidad que efectud el requerimiento. El ASCR, cuando corresponda,
realizara la conversién del presupuesto referencial de pesos a UTM del mes en que recibié
el requerimiento de la JSCR, para determinar en qué tramo se encuentra la LPP solicitada,
a efectos de considerar posteriormente los plazos minimos entre llamado y el cierre de
recepcion de ofertas contemplados en el articulo 25° del RLC.

Si el requerimiento de LPP es < 100 UTM, debe devolverlo a la JSCR, salvo que requiera
la emisién de un contrato, por cuanto es de competencia de la SRM, a menos de que deba
ser tramitado por la SCR por orden escrita del JDA o de la JSCR.

El ASCR también debe determinar si la LPP se encuentra afecta al tramite de toma de
razon, conforme con la Resolucién 1.600, de 2008, de la CGR, sea por monto o por
materia. Ademads el ASCR debe considerar el cumplimiento de los plazos establecidos en el
Convenio de Desempefio Colectivo de la Ley 19.553 de Asignacidon de Modernizacion.

Tratdandose de una licitacidn referida a la construccién, ampliaciéon o reparacion de
obras, el ASCR debe determinar si se trata de una obra cuyo presupuesto involucrado es
inferior a 1.600 UTM. De ser superior a este monto, debe comunicarlo, por mail,
memorandum u otro medio a la JSCR, a fin de iniciar la tramitacion de un Convenio
Mandato con el MOP.

Preparacion y aprobacidn de las Bases Administrativas.
Con la informacién anterior y si el requerimiento de una LPP da origen a un contrato, el
ASCR debe preparar un borrador de las bases administrativas, previa revision de las bases

técnicas, teniendo presente los plazos del desempefio colectivo y considerando lo
establecido en los articulos 19° al 43° del RLC y los Art. 10° y 44° al 48° del mismo
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5.2.1.2

5.2.13

52.1.4

5.2.15

5.2.16

5.2.1.7

5.2.1.8

reglamento en caso de tratarse de Licitacién Privada. EI ASCR debe asegurarse de que
exista coherencia entre las bases administrativas y las bases técnicas.

Concluido el borrador de las bases administrativas, el ASCR debe preparar también el
borrador de la RE o R.A., seglin el caso, para luego imprimir ambos documentos,
agregarlos a la carpeta de la licitacion y debe hacer entrega de la carpeta al ARSCR, quien
luego de revisarlo y dar aprobacidn sin observaciones la entrega a la SSCR para que la pase
a la JSCR para su revisién y aprobacion final, debiendo registrar este hecho en el SCT.

El ARSCR como la JSCR deben revisar los borradores de las bases y de la RE o R.A. y los
deben devolver con sus observaciones, con la carpeta al ASCR directamente, tratandose
del ARSCR, y a través de la SSCR cuando la devolucion proviene de la JSCR. El ASCR debe
analizar las observaciones del ARSCR o de la JSCR, y debe efectuar las averiguaciones,
aclaraciones, correcciones y modificaciones que correspondan.

Concluido lo anterior, el ASCR debe enviar nuevamente los antecedentes al ARSCR,
quien luego de no encontrar observaciones envia a la JSCR para su revisién la carpeta con
el borrador de las bases y la resolucion corregidas, dejando registrado este hecho en el
SCT. Si de esta segunda revisién, surgen nuevas observaciones se sigue el mismo
procedimiento sefialado en el punto 5.2.1.3 anterior. Si no hay observaciones y las bases
han sido aprobadas tanto por el ARSCR, como por la JSCR, el ASCR debe remitir el borrador
de las bases, administrativas y técnicas, al Jefe de la Unidad requirente, por correo
electrénico para su revisidn y aprobacién y debe dejar constancia de este hecho en el SCT.
El borrador de las bases remitidas debe contener un calendario de actividades propuesto
por el ASCR, el cual puede ser modificado por el Jefe de la Unidad requirente.

Bases cuya resolucidn no se encuentra afecta al Tramite de Toma de Razon.

Cuando el borrador de las bases es aprobado por el Jefe de la Unidad requirente y se
trata de una LPP cuya resolucion sélo estda sujeta al tramite interno en el Servicio, el ASCR
debe remitir la carpeta con el borrador de las bases y la RE que las aprueba, esta ultima
con su media firma, al ARSCR, quien debe estampar su media firma y luego enviar a la
JSCR, para iniciar la tramitacion de las firmas de la RE al interior de la DA, descrita en el
punto siguiente, dejando este evento registrado en el SCT.

La JSCR debe registrar su media firma en la RE y entregarla a la SSCR para que ésta pase
la carpeta a la SF, para la refrendacion, cuando corresponda, y registro de la media firma
del JSF en la RE y enviar la carpeta al JDA para la firma de la RE.

Para la tramitacidn sefialada en el punto anterior no hay plazos definidos y el tiempo
que demore depende de cada Jefe respectivo, computandose este tiempo dentro del

plazo de las metas establecidas en el Convenio de Desempefio Colectivo.

Si durante la tramitacion de firmas, la RE o las bases son devueltas junto con la carpeta
por el Jefe de SF o por el JDA, debido a que se detectd algun error, el ASCR debe corregirlo
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5.2.1.9

5.2.1.10

5.2.1.11

y entregar el ejemplar de las bases o de la RE corregidas al ARSCR y éste a la JSCR para
continuar la tramitacion. Si no se detectaron errores prosigue el procedimiento de
acuerdo al punto siguiente.

Recibida la carpeta con la RE firmada por el JDA, la SSCR la separa de la carpeta,
entregando esta ultima al ASCR, y envia la resolucién y una copia de esta a la OP para su
total tramitacién. La OP remite a la SCR la RE totalmente tramitada, en archivo PDF por
correo electrdnico o bien en papel.

Bases cuya resolucion se encuentra sujeta al Tramite de Toma de Razoén.

Cuando el borrador de las bases es aprobado por el Jefe de la Unidad requirente y se trata
de una LPP cuya resolucion estd sujeta al tramite de toma de razén, el ASCR debe remitir
la carpeta con las bases aprobadas y con el borrador de la RA a la JSCR para que las envie
por memorandum o por otro medio a la revisidn de la DJ. Una vez que el ASCR recibe copia
de dicho memorandum o constancia del envio a la DJ, procede a registrar este hecho en el
SCT.

Recibida la carpeta revisada por la DJ, el ASCR debe examinar las observaciones efectuadas
por el abogado de la DJ, si las hay, debe analizarlas y modificar el borrador de las bases o
de la resolucidn, incorporando los cambios que se requieran. Efectuado lo anterior, y
previa aprobacidn del ARSCR y luego de la JSCR, el ASCR debe remitir las bases
modificadas, al Jefe de la unidad requirente para su revision y V°B°. Si no hay
observaciones de la DJ, el ASCR, debe refundir las bases en la RA y remitir la carpeta con la
RA refundida, esta ultima con su media firma, al ARSCR, quien debe estampar su media
firma y luego enviar a la JSCR, para iniciar la tramitacién de firmas al interior de la DA
siguiendo el procedimiento sefialado en el punto 5.2.1.6, considerando que en lugar de
firmar la resolucidn, el JDA sélo debe registrar su media firma.

5.2.1.12 Recibido el V°B° del Jefe de la unidad requirente, el ASCR debe remitir las bases refundidas

5.2.1.13

5.2.1.14

en la RA, esta ultima con su media firma, al ARSCR, quien, si no tuviere observaciones,
debe estampar su media firma y luego enviar a la JSCR para la revision de los cambios
efectuados y su aprobacion. Si el ARSCR efectuare observaciones devolvera la carpeta al
ASCR, quien debe analizarlas, corregir lo necesario y entregar la carpeta al ARSCR, quien
estampard su media firma y luego enviara la carpeta a la JSCR. Si de la revisién de la JSCR
no surgen nuevas observaciones, ésta debe registrar su media firma en la resolucion
refundida y continuar con el procedimiento sefialado en el punto 5.2.1.6, considerando
que en lugar de firmar la resolucién, el JDA sélo debe registrar su media firma.

Si de la revisién de la JSCR se desprenden observaciones a las bases o a la resolucién, el
ASCR debe analizarlas, corregir lo necesario, y enviarlas nuevamente al ARSCR, quien
deberd revisar las correcciones efectuadas y luego remitir la carpeta a la JSCR para la

firma, siguiendo el procedimiento sefialado en el parrafo anterior.

Recibida la RA refundida con la tramitacion completa de las firmas internas de la DA, el
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5.2.1.16

5.2.1.17

5.2.1.18

5.2.1.19

5.2.1.20

5.2.1.21

5.2.1.22

ASCR debe enviarla junto con los antecedentes contenidos en la carpeta a la JSCR para que
ésta los remita mediante memordndum a la DJ para su aprobacidn y posterior firma del
TesGral.

El ASCR debe preparar el oficio para el envio de la RA al tramite de toma de razén y
remitirlo al ARSCR para su revisién y si éste lo aprueba lo remitird a la JSCR para su
revision, la cual si lo aprueba, debe enviarlo a la firma del JDA y una vez firmado por éste,
la JSCR, lo debe enviar a la DJ con la RA sefialada en punto 5.2.1.14, junto con la carpeta,
para su revisidon, aprobacion y firma del TesGral.

Recibida la carpeta con la RA y el Oficio, ambos documentos firmados por el Tesgral, la
SSCR la entrega al ASCR, quien procede a preparar el envio a la CGR mediante el oficio
respectivo, incluyendo en la carpeta todos los antecedentes necesarios para su examen.

El ASCR entrega la carpeta a la SSCR, quien la debe remitir a la OP para su registro y envio
a la CGR. OP comunica el ingreso enviando escaneado el oficio de ingreso, timbrado con la
recepcion de la CGR. El ASCR debe dejar registrado este hecho en el SCT.

Ingresada la RA a la CGR, la JSCR, si lo estima pertinente, puede solicitar a la SSCR o al
ASCR que consulte a la CGR el estado de tramitacion de la misma. La SSCR o ASCR debe
comunicar mediante correo electrénico el resultado de esta consulta a la JSCR, con copia
al ASCR en caso de ser la SSCR quien consulte. El ASCR debe dejar registro de esto en el
SCT.

Si la RA se encuentra asignada a un abogado especifico de la CGR, la JSCR o el respectivo
analista consulta telefénicamente sobre el estado de la carpeta y especificamente de la RA
que aprueba las bases. Si el abogado no tiene observaciones, el procedimiento continta
en el N25.2.1.27.

Cuando el abogado de la CGR tiene observaciones a la RA la JSCR o el ASCR puede acordar
con dicho funcionario una reunién de trabajo, para analizarlas y clarificar el procedimiento
a seguir para salvarlas.

Paralelamente, el ASCR debe preparar un oficio para el retiro de la RA del trdmite de toma
de razdén en la CGR y remitirlo al ARSCR, quien luego de revisado y no tener observaciones,
lo envia a la JSCR para su revision final, el cual aprobado, debe enviarlo a la firma del JDAy
una vez firmado por éste, la JSCR, lo debe enviar a la DJ para su revision y aprobacion y
firma del TesGral. Recibido el oficio firmado por el TesGral en la SCR, la SSCR lo envia a OP,
para el retiro de la RA y de la carpeta de antecedentes desde la CGR. OP procede a
efectuar el retiro entregdndola a la SSCR o a la JSCR, para hacerla llegar al ASCR.

El ASCR recibe la carpeta y la mantiene temporalmente en su poder mientras realiza todos
los cambios necesarios en la RA refundida, ya sea en el texto de las bases o en la
resolucion, los cuales debe someter a las revisiones del ARSCR, de la JSCR, del Jefe de la
Unidad requirente, a este Ultimo aquellos cambios que sélo afecten a las bases, y de la DJ.
Aprobados los cambios, el ASCR debe enviar los cambios efectuados por correo
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5.2.1.23

5.2.1.24

5.2.1.25

5.2.1.26

5.2.1.27

5.3.1

53.11

electrdnico, o por cualquier otro medio al ARSCR vy éste a la JSCR, para que ésta, a su vez
pueda remitirlos al abogado de la CGR a fin de que examine los cambios realizados y los
acepte, si satisfacen sus observaciones o bien indique, en caso contrario lo que hay que
modificar o corregir para lograr su aceptacioén.

Cuando el ASCR recibe la confirmacion de que el abogado de la CGR ha aceptado los
cambios realizados, debe preparar un oficio para el reingreso de la RA al trdmite de toma
de razén en la CGR, el cual sigue el procedimiento indicado en el N2 5.2.1.15, hasta la
recepcién del oficio firmado por el TesGral en la SCR.

Junto con lo mencionado en el punto anterior el ASCR debe remitir la RA refundida
modificada, con su media firma, al ARSCR para la revisidon de los cambios efectuados y su
aprobacion. Si de la revisidon del ASCR no surgen nuevas observaciones, éste debe registrar
su media firma en la RA y enviarla a la revisidon de la JSCR, si ésta no tuviera nuevas
observaciones debe registrar su media firma en la RA y luego continuar el mismo
procedimiento sefialado en el N2 5.2.1.6, considerando que en lugar de firmar la RA, el JDA
sélo debe registrar su media firma. Si la JSCR hace observaciones a la RA refundida al
ASCR para su correccion, el ASCR la corrige y la remite nuevamente al ARSCR quien luego
de revisado y no tener observaciones, la envia a la JSCR, siguiendo el procedimiento ya
sefialado.

El ASCR, una vez que recibe la RA refundida con la tramitacidn completa de las firmas
internas de la DA, debe enviarla junto con los antecedentes contenidos en la carpeta a la
JSCR para que ésta los remita mediante memorandum a la DJ para su aprobacién vy
posterior firma del TesGral.

Recibida la RA agregando en cada enmienda realizada, la firma y timbre de la autoridad o
ministro de fe competente y firmada por el TesGral, en la SCR el ASCR prepara la carpeta
para el reingreso de la RA al tramite de toma de razén en la CGR, adjuntando la
documentacién indicada en el punto 5.2.1.16. Entrega la carpeta a la SSCR, quien lo envia
a la OP para proceder al reingreso de la RA y de la carpeta de antecedentes de la LPP. OP
comunica el ingreso enviando escaneado el oficio de reingreso, timbrado con la recepcion
de la CGR. El ASCR debe dejar registrado este hecho en el SCT.

Finalizado el proceso de toma de razén por la CGR, la RA y la carpeta respectiva, es
ingresada a la OP de la TGR y totalmente tramitada por esta unidad, enviando la carpeta y
una copia de la RA a la SCR, el ASCR registra este hecho en el SCT y procede a gestionar la
publicacion de RA refundida en el PMP.

Publicacién de las Bases
Una vez que el ASCR recibe la resolucién totalmente tramitada por OP, debe enviar al
JSRM, con copia al JOA, los archivos de las bases y de la resolucién o de la RA refundida,

cuando corresponda, esta Ultima en archivo Word, solicitando que se lleve a efecto su
publicacion en el PMP el dia definido para ello en el calendario de actividades de las bases.
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53.14
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54.1

54.1.1

Adicionalmente, en el caso de Licitacién Privada, se debe enviar el detalle de los
proveedores que deben ser invitados a participar del proceso a través del PMP al
momento de publicar.

Si antes de encontrarse totalmente tramitada la resolucion, se ha llegado al dia
penultimo o ultimo dia habil del plazo total de dias habiles establecido en la meta para la
publicacion de la resolucion que aprueba las bases (siempre que no se trate de licitaciones
que requieran de Toma de Razdn de CGR), el ASCR puede enviar los archivos a la SRM
antes de recibir la resolucién que aprueba las bases, totalmente tramitada, a fin de que la
SRM pueda crear el proceso de licitaciéon correspondiente en el PMP, manteniéndola en
estado de “guardado” hasta el momento de su publicacién. En este caso, el ASCR una vez
recibida la resolucién desde la OP, debe comunicar a la SRM la total tramitacion de la
resolucidon enviando correo electrénico con archivo PDF de la misma, para que dicha
Seccién proceda a la publicacion en el PMP.

El ASCR puede verificar que las bases se encuentren publicadas en el PMP, ingresando
al PMP, ubicar el proceso de licitacion mediante el ID sefialado por la SRM al momento de
realizar la publicacidon y comprobar los archivos subidos al portal. A su vez el ASCR debe
imprimir e incorporar en la carpeta la ficha de la licitacion que emite el PMP, para ello
puede descargarla directamente desde el PMP o bien solicitarla por correo electrénico o
por cualquier otro medio a la SRM. El ASCR debe dejar registrada la publicacidn de la
licitacion en el SCT.

El ASCR debe revisar y comprobar si los datos publicados en el PMP, en el documento
de publicacion, concuerdan con los datos contenidos en las bases. Si el ASCR detecta
errores en datos relevantes puede informar, por correo electrénico a la JSCR, para que
decida si requieren de aclaracién en el PMP.

Cuando la JSCR decide que es necesaria la aclaracion, el ASCR debe elaborar su textoy
remitirla por correo electrénico a la JSCR, envidndole también la carpeta de la licitacion si
es necesario. La JSCR revisa, corrige y aprueba la aclaracién y la envia al ASCR por correo
electrénico o por cualquier otro medio, devolviéndole la carpeta al ASCR.

El ASCR remite la aclaracién aprobada a la SRM para que la publique y posteriormente
debe verificar en el PMP que la aclaracién se encuentre publicada.

Visitas a Terreno

Si el calendario de actividades contempla una o mas visitas a terreno, pero no se
establece especificamente el lugar, la fecha y la hora, el ASCR puede contactarse por
correo electrénico, telefénicamente o por cualquier otro medio con el requirente de la LPP
para fijar fecha, hora y lugar de la visita, si la asistencia es de cardcter de obligatorio o
voluntario para los proponentes y la forma en que se va a controlar el cumplimiento de
este requisito en ambos casos. Con estos datos debe preparar una aclaracidon para
comunicar a los oferentes a través del PMP, cuando se llevara a efecto la visita siempre
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5.5.1.2

5.5.13

5.6.1

5.6.1.1

5.6.1.2

gue no se hubiese establecido en el calendario de actividades publicado en las bases de
licitacidn. El ASCR remite este borrador de aclaracion a la JSCR para que lo revise, con
copia al requirente. Si es aprobado por la JSCR y por el requirente, el ASCR lo envia al EC
para que la publique en el PMP.

El ASCR puede aplicar el procedimiento sefialado en el N2 5.4.1.1 si existe una segunda
visita a terreno o si se han acordado nuevas visitas a terreno, no programadas en el
calendario de actividades.

Consultas y respuestas

El dia de recepcion de consultas sefialado en el calendario de actividades de las bases,
el ASCR debe extraer las consultas desde el PMP, o bien solicitar por correo electrénico a
la SRM que le remita las consultas efectuadas por los proponentes.

El ASCR puede leer todas las preguntas, tanto técnicas como administrativas, proponer
una respuesta, en caracter de primer borrador, a las consultas de tipo administrativo y
debe remitir por correo electrénico al requirente el archivo con todas las consultas de
caracter técnico efectuadas, con copia a la JSCR, sefialandole el plazo en que las
respuestas deben ser publicadas en el PMP.

El ASCR debe solicitar al requirente el archivo de las consultas técnicas con sus
respuestas considerando una anticipacidon razonable que permita revisarlo, agregar las
respuestas a las consultas administrativas, que han sido previamente respondidas por el
propio ASCR, por la JSCR con apoyo de la DJ, si se requiere, y enviarlo a la JSCR para su
aprobacion. Aprobado el archivo, el ASCR debe enviarlo por correo electrénico a la SRM,
para que lo publiquen en el PMP cumpliendo con el plazo del calendario de actividades.

Recepcion de Propuestas en PMP

Cuando en las bases se solicité una garantia de seriedad de la oferta, el ASCR debe
recibir las boletas de garantia, u otro instrumento consignado en las bases de licitacion,
que los proponentes entreguen en soporte de papel, dentro del periodo establecido y de
acuerdo a las instrucciones contenidas en las bases, el ASCR debe dejar constancia de este
hecho en un Acta de Recepcién de documentos.

El ASCR debe revisar si la garantia presentada por el oferente cumple con lo establecido
en las bases administrativas respecto de:
- Monto
- Vigencia
- Si corresponde a una boleta de garantia pagadera a la vista, u otro documento permitido
por la ley como garantia y establecido en las bases de licitacion.

De no haber concordancia, el ASCR debe solicitar al oferente que la reemplace por otra
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5.7.1.2

5.7.13

57.1.4

boleta que debe ser presentada acorde con lo establecido en las bases, a la brevedad
posible. Finalmente, el analista que recibe el documento, debe fotocopiarlo, agregando
nombre y firma de quien hizo entrega de la boleta, ademdas de estampar fecha de
recepcién de dicho documento.

Una vez realizado el cierre del proceso en el PMP, el ASCR debe descargar desde el PMP
los antecedentes legales y administrativos presentados por los oferentes o solicitar a la
SRM la descarga de los mismos y comprobar si cumplen con lo solicitado en las bases. Si
falta algin antecedente a uno o mds oferentes el ASCR debe preparar una Aclaracién para
solicitarlos. Esta aclaracién, debe ser aprobada por la JSCR y remitida por correo
electrénico a la SRM para su publicacién en el PMP.

De no haber ofertas ingresadas en el PMP el ASCR debe dar a conocer esta situacion al
requirente, mediante correo electrdnico con copia a la JSCR., o por cualquiera otro medio.
Luego, una vez cumplidas las fechas de apertura técnica y econdmica, debe proceder de
acuerdo a lo sefialado el N° 5.8.1.2.

El ASCR debe revisar que los antecedentes legales y administrativos presentados por los
oferentes cumplan lo requerido en las bases de licitacion. Esta revision puede efectuarla
con posterioridad a la apertura de ofertas técnica y econdmica, pero antes de la
adjudicacion.

Apertura de Ofertas

De acuerdo a lo previsto en el calendario de actividades de las bases, el ASCR puede
solicitar por correo electrénico a la SRM, abrir las ofertas técnicas y econdmicas ingresadas
en el PMP, si la apertura es en una etapa, o bien abrir sélo las ofertas técnicas, si es en dos
etapas, pero solo de los oferentes que presentaron garantia de seriedad de la oferta y que
cumplen con la presentacion de las ofertas sefialada en las bases de licitacion.

Realizada la apertura de ofertas, el ASCR debe descargar del PMP los archivos
correspondientes a las ofertas técnicas y remitirlos por correo electrénico al requirente,
para que éste haga la evaluacion técnica y econdmica o sélo la evaluacidn técnica, segun
corresponda, seifalando los plazos involucrados.

Si la apertura de ofertas es en dos etapas, para la apertura econémica de las ofertas, el
ASCR, en la fecha sefalada en el calendario de actividades, debe solicitar al requirente, por
correo electrénico o por cualquier otro medio el envio del cuadro de evaluacién técnica y
los resultados de esta, indicando cudles son los oferentes que han logrado el puntaje
minimo para pasar a la etapa de apertura de oferta econdmica. Este cuadro debe ser
subido al PMP, para que permita la apertura de las ofertas econémicas de aquellos
oferentes que han logrado el puntaje minimo requerido en las bases.

Recibida la respuesta del requirente el ASCR debe solicitar a la SRM que proceda a abrir

las ofertas econdmicas de los oferentes indicados por el requirente, en el dia establecido
en el calendario de actividades.
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5.7.1.5 Realizada la apertura de las ofertas econdmicas el ASCR debe proceder de la misma

5.8.1

5.8.1.1

5.8.1.2

5.8.13

5.8.1.4

5.8.1.5

5.8.1.6

5.8.1.7

forma sefialada en el punto 5.7.1.2.

Adjudicaciéon o Declaracion de Desierta

Para la adjudicacidn el requirente debe remitir por Minuta o por correo electrénico a la
SCR, el resultado final de la evaluacién técnica y econdmica realizada, indicando el
proveedor al cual sugiere se adjudique la licitacion o bien que se declare desierta,
sefialando las razones de ello.

Con la informacién anterior el ASCR debe preparar la documentacion ya sea para la
adjudicacion o declaracién desierta si corresponde, incorporando en dicho documento el
cuadro de evaluacién de las ofertas que haya enviado el requirente.

El ASCR debe enviar un borrador del Acta de Adjudicacidn o de Declaracién de Desierta
y un borrador de la Resolucién de Adjudicacién o de Declaracion Desierta, a revision del
ARSC, quien enviara estos documentos para la aprobacion del JSCR, debiendo registrar
este hecho en el SCT.

En el caso de licitaciones que por el monto sus adjudicaciones se deban resolver en el
ambito de la Division de Administracion, segun lo sefialado en la Resolucién N2 2.203, con
la revisidn del ARSCR y la conformidad de JSCR, se imprimird un ejemplar del Acta de
Adjudicacién o de Declaracién Desierta y un ejemplar de la Resoluciéon de Adjudicacién o
de Declaracidn Desierta, y se enviardn por la SSCR a tramite de firma dentro de la DA. para
que quede estampado el timbre de responsabilidad, bajo el respectivo nombre y firma.

Si el Acta requiere modificaciones porque se estima necesario dejar expresados
aspectos o situaciones que no estaban contemplados y si ello no implicara peticion de
documentos a oferentes o efectuar acciones complementarias, el ASCR debe incorporarlas
de inmediato y enviar al tramite de firma sefialado en el 5.8.1.4.

Si las modificaciones solicitadas requieren la peticién de documentos a oferentes o
efectuar acciones complementarias el ASCR debe efectuar las peticiones respectivas y
ejecutar las acciones necesarias. Una vez realizadas las acciones y obtenidos los
documentos el ASCR debe enviar el Acta y la Resolucidon respectivas al tramite de firma
sefalado en el 5.8.1.4., debiendo registrar este hecho en el SCT.

En el caso de licitaciones que por el monto de sus adjudicaciones deban ser resueltas
por un Comité conformado segln lo establecido en las otras instancias indicadas en la
Resolucién 2.203, el ASCR debe citar a reunion a los miembros del Comité de Adjudicacion
respectivo, ya sea para la adjudicacion o declaracién de desierta si corresponde, debiendo
registrar este hecho en el SCT. Esta citacion se debe efectuar por correo electrdénico o por
cualquier otro medio, a cada uno de los miembros del Comité, sefialando lugar, dia y hora
de la reunidn. ElI ASCR debe preparar un borrador del Acta de Adjudicaciéon o de
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5.8.1.8

5.8.1.9

5.8.1.10

5.8.1.11

5.8.1.12

5.8.1.13

Declaracién de Desierta y un ejemplar de la Resolucidon de Adjudicacién o de Declaracion
Desierta, para presentarlos como proposicion a la reunién de Comité, luego de la revision
del ARSC y de la aprobacion del JSCR.

Durante la reunion, si el Acta es aceptada por los miembros del Comité, éstos deben
firmarla en la misma reunién y el JDA puede firmar la RE correspondiente. Si el Acta
requiere modificaciones porque el Comité estima necesario dejar expresados aspectos o
situaciones que no estaban contemplados y si ello no implicara peticién de documentos a
oferentes o efectuar acciones complementarias, el ASCR debe incorporarlas de inmediato
y presentar el Acta corregida al Comité. Si es aceptada, los miembros del Comité deben
firmar el Acta en la misma reunidn y el JDA puede firmar la RE correspondiente. Con
posterioridad a todas las firmas, el ASCR puede solicitar a la SSCR que envie este
documento a cada uno de los miembros del Comité para que quede estampado el timbre
de responsabilidad, bajo su respectivo nombre y firma.

Si las aclaraciones solicitadas por el Comité requieren la peticion de documentos a
oferentes o efectuar acciones complementarias el ASCR debe efectuar las peticiones
respectivas y ejecutar las acciones necesarias. Una vez realizadas las acciones y obtenidos
los documentos debe citar nuevamente al Comité, aplicando el procedimiento indicado en
los N°s 5.8.1.7.- y siguientes, debiendo registrar este hecho en el SCT.

En caso de licitaciones sujetas al trdmite de toma de razén, luego de la reunién del Comité
de Adjudicacidn correspondiente, se enviara la resolucion de adjudicacién a la Divisidn
Juridica para la revision de la misma y proceder a la suscripcién por parte del Tesorero
General.

Recibida la RE de adjudicacion o de declaracidn desierta, totalmente tramitada por OP, el
ASCR debe enviar por correo electrénico al JSRM vy al analista de compra encargado del
proceso de licitacién en el PMP, el archivo de la resolucién, esta ultima en archivo Word y
en formato pdf, junto con el certificado de disponibilidad presupuestaria firmado por el
encargado de determinar la existencia de presupuesto para el proceso, solicitando que se
lleve a efecto su publicacion en el PMP.

El ASCR debe verificar la publicacién de la adjudicacién o de la declaracion desierta de la
licitacion en el PMP, dejando en la carpeta copia impresa del comprobante de la
resolucidn de acta de adjudicacién o desierta emitida por el PMP que debera enviarle por
correo electrénico el analista de compra encargado del proceso de licitaciéon en el PMP, y
comprobar en el caso de la adjudicacidn, que la OC se encuentre emitida. Debe revisar que
la OC se encuentre correctamente emitida, debiendo dejar copia impresa de ella en la
carpeta de la LPP.

El ASCR debe proceder a la devolucidn de la garantia de seriedad de los proveedores que
no resultaron adjudicadas, dentro de los plazos establecidos en las bases.
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5.9

5.9.1

5.9.2

5.9.3

5.9.4

5.95

5.9.6

Contrato no sujeto al Tramite de Toma de Razdn.

El ASCR debe elaborar el contrato, considerando lo establecido en los articulos 63° al
79° del RLC. y al menos los siguientes documentos:

e  Bases Administrativas y técnicas.

e  Consultas y respuestas de la licitacidon.

e Aclaraciones a las bases, si las hubiere.

e  Oferta técnica y econémica del adjudicatario.

e Aclaraciones a la oferta técnica y econémica si las hubiere.

Confeccionado el borrador de contrato el ASCR debe preparar también el borrador de la
resolucion, exenta o afecta, segln el contrato esté o no sujeto al trdmite de toma de
razon. Luego, procedera a imprimir ambos documentos, para agregarlos a la carpeta de la
licitacidn y entregarla al ARSCR quien luego de revisado y no tener observaciones, la envia
a la JSCR para su revision, debiendo registrar este hecho en el SCT.

La JSCR debe revisar los borradores del contrato de la RE y los debe devolver con sus
observaciones, con la carpeta al ASCR a través de la SSCR. La SSCR debe entregar al ASCR
la carpeta y éste debe analizar las observaciones de la JSCR, y debe efectuar las
averiguaciones, aclaraciones, correcciones y modificaciones que correspondan.

Concluido lo anterior, el ASCR debe enviar nuevamente al ARSCR quien luego de
revisado y no tener observaciones, la envia a la JSCR para su revisidn la carpeta con el
borrador de contrato y RE corregidas, dejando registrado este hecho en el SCT.

Si no hay observaciones de la JSCR vy el borrador de contrato ha sido aprobado por
ésta, el ASCR lo debe remitir, al requirente, por correo electrénico o por otro medio, para
su revision y aprobacidn, registrando este hecho en el SCT. Si nuevamente la JSCR hiciera
observaciones, el ASCR debe efectuar las averiguaciones, aclaraciones, correcciones y
modificaciones que correspondan, siguiendo el procedimiento sefialado en el punto
anterior, hasta obtener la aprobacién de la JSCR.

Si el requirente aprueba el borrador de contrato sin observaciones, debe comunicar
este hecho por correo electronico al ASCR o a la JSCR o a ambos. Si comunica su
aprobacion sélo al ASCR, éste ultimo debe informar de ello a la JSCR, por correo
electréonico o por otro medio, solicitando su aprobacién, para enviar el borrador de
contrato al proveedor adjudicado para la revisién y firma del representante legal. Si el
requirente comunica la aprobacién sdlo a la JSCR, esta debe reenviar dicho correo o
comunicar por otro medio este hecho al ASCR, dando su V°B° para que este ultimo
proceda a enviar el borrador de contrato al proveedor adjudicado. Si el requirente
comunica su aprobacién simultdneamente al ASCR y a la JSCR, el analista debe solicitar la
aprobacion a la JSCR para enviar el borrador de contrato al proveedor adjudicado para la
revisién y firma del representante legal. El ASCR debe registrar este ultimo hecho en el
SCT.
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5.9.7 Si el requirente hace observaciones al contrato, el ASCR debe analizar las razones de

5.9.8

5.9.9

5.9.10

5.9.11

5.9.12

5.9.13

estas observaciones, si no contradicen lo establecido en las bases de la LPP, en las
consultas y respuestas a los oferentes y en las aclaraciones, y recomendar su aceptacion o
rechazo fundamentando su recomendacion. El ASCR debe remitir el resultado de su
analisis al ARSCR, por correo electrénico adjuntando el borrador de contrato con las
modificaciones efectuadas, de acuerdo a lo solicitado por el requirente y a su analisis.
Adicionalmente debe enviar la carpeta de la LPP al ARSCR para su revisidon. El ARSCR
puede efectuar observaciones y devolver la carpeta al ASCR para la aclaracién y correccion
respectiva. Una vez aclaradas las correcciones efectuadas, el ARSCR da su aprobacion y
envia la carpeta a la JSCR para su revision.

La JSCR puede revisar lo efectuado por el ASCR y aprobado por el ARSCR, en relacion
con lo solicitado por el requirente y debe decidir si acepta todas las observaciones
formuladas por el requirente, o sélo algunas de ellas. Debe enviar la carpeta al ASCR,
quien debe comunicar por correo electrénico al requirente de la LPP este hecho,
sefialando las razones de la no aceptacion de aquellas observaciones que hubieren sido
rechazadas y solicitar su aprobacidn antes del envio al contrato al adjudicatario.

Recibida la aprobacion del requirente, por correo electrénico o por otro medio, el ASCR
debe comunicar este hecho por correo electrénico, a la JSCR y solicitar su aprobacién para
enviar el borrador de contrato al adjudicatario, dejando constancia de ello en el SCT.

Con la aprobacion de la JSCR, el ASCR debe enviar por correo electrénico, o por otro
medio, el contrato al adjudicatario solicitando la revisién y firma del representante legal y
la entrega del contrato firmado junto con la garantia de cumplimiento, indicando la forma
en que se debe emitir, el monto y la vigencia de la misma, registrando este evento en el
SCT.

Si el adjudicatario no formula observaciones al contrato el ASCR debe recibir los
ejemplares solicitados al proveedor, verificando en el momento de la recepcion que, tanto
el contrato como sus anexos, se encuentren firmados por el representante legal, que cada
ejemplar esté completo, con todas las hojas que lo componen. Debe verificar respecto de
la garantia de cumplimiento, el monto, vigencia, razon social, glosa y si el documento es de
pago a la vista o bien se trata de otro instrumento establecido en las bases de licitacidn. Si
falta alguna firma, hoja en el contrato, el ASCR puede recibir los ejemplares que estuvieren
completos y firmados, devolver el o los que no lo estuviesen, y solicitar al proveedor
corregir el error.

Si hay algun error en la garantia de cumplimiento, el ASCR puede analizarlo, consultar
con la JSCR y de acuerdo a ello puede: recibir la boleta, solicitando al proveedor
adjudicado que corrija el error; o bien, no recibir la boleta, devolviendo el documento al
adjudicatario para que presente la boleta de acuerdo a lo establecido en el contrato. El
ASCR debe registrar la recepcion del contrato firmado por el representante legal del
adjudicatario en el SCT.

El ASCR, mediante minuta, debe enviar a custodia de la SF la garantia de cumplimiento,
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5.9.14

5.9.15

5.9.16

5.9.17

5.9.18

5.9.19

5.9.20

5.9.21

dejando copia de la minuta y de la garantia, con nombre y firma de quien entregd el
documento, ademds de timbre con fecha de recepcién, debiendo quedar todo en la
carpeta de la LPP.

Si el adjudicatario formulé observaciones al borrador de contrato, el ASCR debe
efectuar lo sefialado en el numero 5.9.7, que se utiliza para el requirente, entendiéndose
referido al adjudicatario.

La JSCR puede revisar lo efectuado por el ASCR y decidir si acepta todas las
observaciones formuladas por el adjudicatario, o sdlo algunas de ellas. Debe enviar la
carpeta al ASCR para que éste remita el borrador de contrato con las observaciones
efectuadas por el adjudicatario, con el analisis de la SCR al jefe de la unidad requirente.

El ASCR debe revisar las observaciones de la JSCR y segun ello, efectuar los cambios
que correspondan en el borrador de contrato y remitirlo al jefe de la unidad requirente
para su revision.

Recibida la respuesta del jefe de la unidad requirente el ASCR debe verificar si es
necesario efectuar nuevos cambios y enviar la Ultima version corregida al ARSCR quien
luego de revisado y no tener observaciones, la envia a la JSCR quien debe revisar la version
final del borrador de contrato, aprobarla si esta conforme y remitir la carpeta al ASCR,
para que éste envie el borrador de contrato modificado al proveedor adjudicado.

El ASCR, con la aprobacién de la JSCR, y del jefe de la unidad requirente debe enviar al
proveedor adjudicado la dltima version del borrador de contrato, por correo electrénico o
por otro medio, explicando las razones de las observaciones no aceptadas si las hay,
registrando este hecho en el SCT.

Para la recepcion del contrato firmado por al proveedor adjudicado, el ASCR debe
proceder de acuerdo a lo sefialado en el punto N°5.9.11 y N° 5.9.12, si corresponde.

Recibido el contrato firmado por el representante legal del proveedor adjudicado vy la
garantia de cumplimiento, el ASCR debe remitir la carpeta de la LPP, con la RE y todos los
ejemplares del contrato al ARSCR, dejando registrado este evento en el SCT, quien luego
de revisado y no tener observaciones, la envia a la JSCR, para la tramitacion de firma del
contrato por parte del JDA y de la RE, esta ultima de acuerdo al procedimiento sefalado
enlos N°s 5.2.1.6 al 5.2.1.9 en lo que respecta a la resolucion.

Recibida por correo electrénico o en papel la RE totalmente tramitada por OP, el ASCR
debe dejar una copia de la RE en la carpeta y solicitar a la SRM a través de correo
electrénico, publicar el archivo de la RE o RA que aprueba el contrato, en el proceso de
compras correspondiente. Una vez confirmada la publicacidn por parte de la SRM en el
PMP, el ASCR lo verifica y procede a cerrar el proceso en el SCT. Luego de esto el ASCR
debe hacer entrega de la carpeta a la SSCR. Si el proveedor solicité al ASCR que su
ejemplar del contrato le sea entregado por mano, éste debe comunicarlo a la SSCR por
mail o por cualquier otro medio, para que ésta proceda como solicita el proveedor.
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5.9.22 Por su parte, la SSCR debe confeccionar un ORD. remitiendo al proveedor los

5.9.23

5.9.24

5.9.25

5.9.26

5.9.27

5.9.28

5.9.29

5.9.30

5.9.31

ejemplares que le corresponden a ésta. Una vez revisado el ORD, y aprobado por la JSCR,
la SSCR debe enviarlo a la SDA para la firma del JDA.

Cuando el ORD. se encuentre aprobado y firmado por el JDA, éste lo entrega a la SDA,
quien lo debe devolver a la SSCR, quien debe fotocopiar el ORD. de acuerdo a la
distribucidn y lo envia junto con el contrato a la OP para su despacho, o bien entregar el
contrato por mano al proveedor dejando constancia de su entrega.

La OP se debe encargar de enviar por correo certificado al destinatario. La OP, procede
a enviar una copia de acuerdo a la distribucién mencionada en el ORD.

La SSCR debe confeccionar una minuta para remitir el ejemplar del contrato
correspondiente al DCI, con la media firma de la JSCR y la firma del JDA.

El DCI, es el encargado de custodiar los contratos originales relacionados con el
servicio, de acuerdo al DFL 1, letra e) punto 5.

Una vez terminado el proceso antes descrito la SSCR, procede a archivar este proceso.

Contrato sujeto al Tramite de Toma de Razén.
El procedimiento es el mismo desde el N° 5.9.1 hasta el N° 5.9.8.

Recibida la aprobacién del requirente al borrador de contrato, sea por correo
electréonico o por otro medio, el ASCR debe enviar la carpeta a la JSCR para que ésta la
envie a la revision de la DJ, por memorandum o por cualquier otro medio. Una vez que el
ASCR recibe copia de dicho memordandum o constancia del envio a la DJ, procede a
registrar este hecho en el SCT.

Recibida por la JSCR la carpeta revisada por la DJ, la cual puede acompafar un
memorando de esa Divisidn, el ASCR debe examinar las observaciones efectuadas por el
abogado de la DJ al contrato y/o al borrador de la RA, analizarlos y modificar el borrador
de contrato o de la RA, incorporando los cambios que se requieran. Si no hay
observaciones de la DJ, el ASCR, con la aprobacién de la JSCR y del jefe de la unidad
requirente, debera remitir al proveedor adjudicado adjudicataria el borrador de contrato,
dejando constancia de este hecho en el SCT, continuando con el procedimiento indicado
en los puntos 5.9.10 al 5.9.19.

Si hubo observaciones de la DJ, el ASCR debe remitir el borrador de contrato y borrador
de la RA con los cambios sefialados en el punto anterior al ARSCR quien luego de revisado
y no tener observaciones, la envia a la JSCR para la revisién de los cambios efectuados y su
aprobacion.
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5.9.32 Si de la revision de la JSCR surgen nuevas observaciones que impliquen la modificacion

5.9.33

5.9.34

5.9.35

5.9.36

5.9.37

5.9.38

del borrador de contrato o borrador de la RA, el ASCR debe incorporarlas y corregirlas, y
remitir nuevamente el borrador de contrato y borrador de la RA modificados al ARSCR
quien luego de revisado y no tener observaciones, la envia a la JSCR para su revision,
repitiendo este procedimiento las veces que sea necesario hasta que ya no se produzcan
nuevas observaciones.

Si de la revisidn de la JSCR no surgen nuevas observaciones, el ASCR debe ahora remitir
el contrato al requirente de la LPP, por correo electrdénico o por otro medio, para que éste
revise los cambios efectuados a dicho instrumento producto de la revisién de la D) y de la
JSCR, dejando constancia de este hecho en el SCT.

Si de la revisién del requirente de la LPP no surgen observaciones, el ASCR debe solicitar
su aprobacion a la JSCR para el envio del borrador de contrato, mediante correo
electréonico u otro medio, al proveedor adjudicado continuando con el procedimiento
sefialado en los N°s 5.9.10 al 5.9.19.

Si el Jefe de la Unidad requirente hace observaciones al contrato, el ASCR debe
informarlas a la JSCR y al abogado de la DJ. El ASCR puede analizar las razones de estas
observaciones, si no contradicen lo establecido en las bases de la LPP, en las consultas y
respuestas a los oferentes y en las aclaraciones, y recomendar su aceptaciéon o rechazo
fundamentando su recomendacién. EI ASCR debe remitir el resultado de su andlisis al
ARSCR vy al abogado de la DJ, por correo electrénico o por otro medio, adjuntando el
borrador de contrato con las modificaciones efectuadas, de acuerdo a lo solicitado por el
requirente y a su analisis. Adicionalmente debe enviar la carpeta de la LPP al ARSCR para
su revision. EI ARSCR puede efectuar observaciones y devolver la carpeta al ASCR para la
aclaracién y correccién respectiva. Aclaradas las observaciones por el ASCR y comunicadas
al abogado de la DJ, este envia la carpeta al ARSCR, quien de no tener nuevas
observaciones da su aprobacidn y envia la carpeta a la JSCR para su revision.

La JSCR, puede revisar lo efectuado por el ASCR y decidir si acepta todas o algunas de
las observaciones formuladas por el requirente. De esta revisién la JSCR puede requerir la
modificaciéon del borrador de contrato, para lo cual devuelve la carpeta al ASCR, quien
debe efectuar las modificaciones y remitir por correo electrénico la nueva version del
borrador de contrato al ARSCR, y ademas la carpeta de la LPP, quien las revisa y de no
efectuar observaciones, da su aprobacién y envia la carpeta ala JSCR para su revision.

La JSCR, una vez prestada su conformidad, debe enviar la carpeta de la LPP, por
memorandum o por otro medio, al abogado de la DJ, para el andlisis y revisién de las
observaciones solicitadas por el requirente y de lo resuelto o propuesto, en relacién con
ello, por la SCR. Una vez que el ASCR recibe copia de dicho memorandum o constancia del
envio a la DJ, procede a registrar este hecho en el SCT.

Recibida la carpeta con lo decidido por la DJ, el ASCR, debe registrar la recepcion en el

SCT y modificar, adecuar o corregir la ultima versidon del borrador de contrato, segun lo
que indique el abogado de la DJ, y enviarlo al ARSCR, junto con la carpeta de la LPP, para
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5.9.39

5.9.40

5.9.41

5.9.42

5.9.43

5.9.44

5.9.45

su revision. Si el ARSCR hace observaciones el ASCR debe analizarlas, modificarlas, adecuar
o corregir, segun corresponda y repetir este procedimiento hasta obtener su conformidad.
Luego el ARSCR debe enviar el contrato junto con la carpeta de la LPP, a la JSCR para su
revisiéon. Si la JSCR hace observaciones el ASCR debe analizarlas, modificarlas, adecuar o
corregir, segun corresponda y enviar el contrato y la carpeta al ARSCR para su revision,
qguien si no hace observaciones debe entregar el contrato y la carpeta a la JSCR, para su
revision.

Si la JSCR, no hace observaciones, el ASCR debe remitir el contrato al requirente de la
LPP, por correo electrénico o por otro medio, para que éste revise los cambios efectuados
a dicho instrumento producto de la revisién de la DJ y de la JSCR. El ASCR debe registrar
este envio en el SCT.

Si el Jefe de la unidad requirente hace observaciones, el ASCR procede de acuerdo a los
N°s 5.9.35 al 5.9.39, hasta obtener la aprobacion del requirente.

Recibida la aprobacién del requirente, por correo electrénico o por otro medio, el ASCR
debe comunicar este hecho por correo electrénico, o por otro medio a la JSCR y solicitar su
aprobacion para enviar el borrador de contrato al adjudicatario, continuando de acuerdo
al procedimiento sefialado en los N°s 5.9.10 al 5.9.19.

Recibido el contrato firmado por el representante legal del proveedor adjudicado y la
garantia de cumplimiento, el ASCR debe registrar este hecho en el SCT y debe remitir al
ARSCR la carpeta de la LPP, con la RA, esta ultima con su media firma, y todos los
ejemplares del contrato, para la tramitacién de la firma del contrato por el TesGral y las
firmas de la RA. EI ARSCR de no tener observaciones debe aprobar la RA, registrando su
media firma en la resolucién y enviarla a la JSCR.

La JSCR debe registrar su media firma en la resolucién y entregarla a la SSCR quien envia
la carpeta a la SF, para la refrendacidén, cuando corresponda, y para el registro de la media
firma del JSF en la resolucién y remitir la carpeta al JDA, para que este uUltimo también
registre su media firma en la resolucién.

Si durante la tramitacidn de firmas, la resolucidn es devuelta junto con la carpeta por el
Jefe de Seccidn o Divisidn respectivo, debido a que éste detectd algun error, el ASCR debe
corregirla y entregar la resolucién corregida al ARSCR quien luego de revisado y no tener
observaciones, la envia a la JSCR para continuar la tramitacion.

Recibida la RA con la tramitacién completa de las firmas internas de la DA, el ASCR
debe enviarla, junto con los ejemplares del contrato firmado por el representante legal del
proveedor adjudicado y los antecedentes contenidos en la carpeta, a la JSCR para que ésta
los remita, mediante memorandum, o por otro medio, a la DJ para su aprobacién y
posterior firma del contrato y de la RA por el TesGral. Una vez que el ASCR recibe copia de
dicho memorandum o constancia del envio a la DJ, procede a registrar este hecho en el
SCT.
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5.9.46 El ASCR debe preparar el oficio para el envio de la RA al trdmite de toma de razén y

5.9.47

5.9.48

5.9.49

5.9.50

5.9.51

5.9.52

5.9.53

remitirlo al ARSCR quien luego de revisado y no tener observaciones, la envia a la JSCR
para su revision, la cual si lo aprueba, debe enviarlo a la firma del JDA y una vez firmado
por éste, la JSCR, lo debe enviar a la DJ para su revisidon, aprobacion y firma del TesGral.

Recibida la carpeta con la RA y el Oficio, ambos documentos firmados por el TesGral, la
SSCR le hace entrega al ASCR, quien debe preparar la carpeta de envio a la CGR incluyendo
en ella todos los antecedentes necesarios para su examen, de los cuales se debe dejar
copia en la SCR.

El ASCR debe entregar la carpeta a la SSCR, anotando este hecho en el SCT, para su
envio a OP e ingreso a la CGR. OP comunica el ingreso enviando escaneado el oficio de
reingreso, timbrado con la recepcidn de la CGR. El ASCR debe dejar registrado este hecho
en el SCT.

La tramitacion sigue el mismo procedimiento sefialado en los N°s 5.2.1.18 al 5.2.1.21,
con la salvedad de que donde se mencionan las bases de licitacién debe entenderse
referido al contrato.

El ASCR o la JSCR recibe la carpeta y la mantiene temporalmente en su poder mientras
realiza todos los cambios necesarios en el contrato y en la RA, los cuales se deben someter
a las revisiones del ARSCR, de la JSCR, del Jefe de la Unidad requirente y de la DJ, debiendo
seguir el mismo procedimiento indicado en los N°s 5.9.3 al 5.9.9, entendiéndose que
cuando se indica el borrador de contrato o contrato y borrador de RA o de RE, debe
entenderse referido al contrato y a la RA remitidas a la CGR para el tramite de Toma Razén
y considerando en los puntos 5.9.6, 5.9.8 y 5.9.9 que cuando se indica el envio del contrato
al adjudicatario, debe entenderse el envio a la DJ, y en los N°s 5.9.30 al 5.9.41,
considerando respecto de los puntos 5.9.34 y 5.9.41 que en lugar del envio del contrato al
proveedor adjudicado corresponde, previamente a la JSCR, remitir, por correo electrdénico,
o por cualquier otro medio, la RA y el contrato modificados al abogado de la CGR, para su
revisién y aprobacién.

La JSCR debe comunicar por mail o por cualquier otro medio al ASCR que el abogado de
la CGR aprobd los cambios efectuados en el contrato y en la RA, efectuados segun sus
requerimientos.

Conocida esta aprobaciéon el ASCR debe remitir, por correo electrénico, o por otro
medio, el contrato modificado al proveedor adjudicado para la revision y firma del
representante legal, explicando que las modificaciones efectuadas corresponden a
requerimientos del abogado de la CGR.

El ASCR debe seguir el procedimiento sefialado en los N°s 5.9.10 al 5.9.19 referidos al
envio del contrato al proveedor y luego continuar con el procedimiento descrito en los N°s
5.9.42 al 4.9.45, referido a la tramitacién de las firmas de la RA y la firma del contrato por
el TesGral.
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5.9.54 El ASCR debe preparar un oficio para el reingreso de la RA al tramite de toma de razén

5.9.55

5.9.56

5.9.57

5.9.58

5.9.59

5.10

en la CGR, y remitirlo al ARSCR quien luego de revisado y no tener observaciones, la envia
a la JSCR para su revision, la cual si lo aprueba, debe enviarlo a la firma del JDA. Si la JSCR
no aprueba el oficio, haciendo observaciones al mismo, el ASCR debe corregirlo y enviarlo
nuevamente al ARSCR quien luego de revisado y no tener observaciones, la envia a la JSCR,
repitiendo este procedimiento hasta lograr su aprobacion. Aprobado el oficio la JSCR lo
envia a la firma del JDA y una vez firmado por éste, la JSCR lo envia por memorandum a la
DJ para su revision, aprobacidn y firma del TesGral.

El ASCR debe continuar el procedimiento sefialado en los N°s 5.9.47 y 5.9.48,
agregando a la carpeta de envio a la CGR todos los antecedentes necesarios para su
examen.

El ASCR debe entregar la carpeta a la SSCR, anotando este hecho en el SCT, para su
envio a OP e ingreso a la CGR. OP comunica el ingreso enviando escaneado el oficio de
reingreso, timbrado con la recepcidn de la CGR. El ASCR debe dejar registrado este hecho
en el SCT.

Finalizado el proceso de toma de razén por la CGR, la RA y la carpeta respectiva es
ingresada a la OP de la TGR y totalmente tramitada por esta unidad, enviando la carpeta y
una copia de la RA a la SCR, el ASCR registra este hecho en el SCT.

Recibida por correo electrénico o en papel la RA totalmente tramitada por OP, el ASCR
debe dejar una copia de la misma en la carpeta y solicitar a la SRM a través de correo
electrénico, publicar archivo de la RE o RA que aprueba el contrato recibida, en el proceso
de compras correspondiente. Una vez confirmada la publicacién por parte de la SRM en el
PMP, el ASCR lo verifica y procede a cerrar el proceso en el SCT. Luego de esto el ASCR
debe entregar carpeta a la SSCR. Si el proveedor solicita al ASCR que su ejemplar del
contrato le sea entregado por mano, éste debe comunicarlo a la SSCR por mail o por
cualquier otro medio, para que ésta proceda como solicita el proveedor.

El procedimiento siguiente es exactamente igual al indicado en los N°s 5.9.22 al 5.9.27.

Excepciones

En el caso que el TesGral, el JDA o Director Regional Tesorero o Tesorero Provincial
respectivo, de acuerdo a su competencia delegada, estime necesario operar mediante
procedimiento de excepciéon, puede omitir una, algunas o varias de las exigencias
establecidas respecto de las actividades descritas para el proceso de licitacién privada, lo
gue en ningun caso puede afectar el cumplimiento de la normativa vigente. Esta
autorizacion debe ser cursada mediante un medio formal escrito.
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- COMPRAS BAJO SISTEMA LICITACION PUBLICA INFERIOR A 100 UTM SIN CONTRATO

5.11

5.111

5.11.2

5.11.3

5.11.4

5.11.5

5.11.6

5.11.7

5.11.8

5.11.9

5.11.10

5.11.11

Compras bajo sistema Licitacién Publica inferior a 100 UTM, sin contrato

El EC, de la oficina de adquisiciones, recibe SS, minuta u oficio del requirente
aprobado por parte del JDA, JSRM o por el JOA.

El EC debe confeccionar términos de referencia (TR) detallando las especificaciones
técnicas y administrativas.

Los TR, deben especificar a lo menos: Nombre de la Adquisicién; Descripcion del
producto o servicio; Objeto de la contratacion; Calendario de Actividades;
Especificaciones Técnicas; Instrucciones a los oferentes para ingresar antecedentes
administrativos, propuesta técnica y propuesta econdmica; Proceso de Apertura,
Evaluacion y Adjudicacién de las ofertas, de la Orden de Compra, Facturacién, Forma y
lugar de pago.

El EC debe considerar en el calendario de actividades, una etapa de consultas y
respuestas (foro), siempre y cuando el producto o servicio requerido asi lo amerite.

El EC debe enviar por correo electrdnico a la unidad requirente los TR, con especificaciones
técnicas para su aprobacién antes de publicar en el PMP.

El EC, debe recibir de la unidad requirente los TR aprobados y debe publicar en el PMP,
subiendo antecedentes técnicos como anexos, si es necesario (planos, fotografias, disefios,
etc.). Los TR, podran ser reemplazados por la descripciéon detallada en el cuerpo de la
publicacidn, siendo responsable el EC de asegurar que sean suficientemente descriptivos
para permitir la comprensién por parte del proveedor y debe contar con la aprobacion del
JSRM o JOA.

El EC, debe ingresar al link “crear licitacion” del PMP, siguiendo los pasos 1,2y 3.
Paso 1: Buscar producto o servicio a contratar, seleccionar y agregar.
Paso 2: Seleccionar el tipo de Licitacién “Publica o Privada”.

Paso 3: Crear, y completar a lo menos los pasos obligatorios de la licitacién, que son:
“Antecedentes Basicos del Organismo Demandante”, “Datos del Contacto para la
Adquisicién”, “Antecedentes Administrativos”, “ Etapas y Plazos”, “Requisitos Minimos
para Participar de la Oferta”, “ Instrucciones para Presentaciones de Ofertas”, “
Antecedentes Legales”, “Criterios de Evaluacion”, “Montos y Duracion del Contrato”,
“Productos / Servicios Requeridos”. Dicha informacién debe ser la misma contenida en los
TR.

El EC, una vez creada la ID de licitacidn en el PMP, debe enviar al supervisor, para su
autorizacion.
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5.11.12 Una vez que el supervisor autoriza la adquisicidn, el EC debe realizar la publicacién en

5.11.13

5.11.14

5.11.15

5.11.16

5.11.17

5.11.18

5.11.19

5.11.20

5.11.21

5.11.22

5.11.23

el PMP.

El EC una vez publicada la licitacién en el PMP, debe enviar por correo electrénico a la
unidad requirente con una copia al JOA y JSRM archivo publicado en PDF, con todos los
antecedentes de la Publicacion.

Si se establecidé en el calendario de actividades una etapa de consultas y respuestas
(foro), el EC debe revisar si existen consultas ingresadas en dicho foro. Si existen consultas,
estas se deben bajar y enviar a la unidad requirente para su respuesta en los plazos
establecidos. La Unidad requirente debe enviar dichas respuestas al EC, él que a su vez las
debe subir al PMP, en la adquisicién correspondiente.

El EC, una vez cambiado el estado de su publicacién a “Estado Cerrada” revisa que las
ofertas ingresadas en el PMP, cumplan con los requisitos solicitados en los TR para
participar y verifica que en el PMP que los proveedores que ingresaron ofertas, no se
encuentren inhabilitados por prdcticas antisindicales o por infraccion a los derechos
fundamentales del trabajador.

Si cumple, el EC acepta las ofertas técnicas y/o econdémicas de cada proveedor
participante.

Si no cumple, el EC puede rechazar o descartar a los proveedores participantes.

Si todos los proveedores que participan en una licitacién no cumplen con los
requisitos indicados en los TR, el EC debe evaluar, junto al JOA, si amerita o no solicitar
aclaraciones a través del PMP, y de esta manera continuar con el proceso de compra.

Si se determino solicitar aclaraciones a los proveedores, y no se obtiene respuesta, el
EC debe declarar desierta la licitacion mediante una Resolucién Interna, y puede volver a
publicar el requerimiento en el Portal Mercado Publico.

El EC, una vez realizada las aperturas técnicas y econdmicas, debe confeccionar CC,
gue es el mismo que entrega el PMP.

El EC, remite a la unidad requirente y por correo electrénico CC, antecedentes
administrativos, técnicos y econémicos de cada proveedor participante, para su revision y
evaluacidn de acuerdo a los criterios de evaluacién publicados en los TR.

El EC, recibe de la unidad requirente cuadro de evaluacién donde indica al proveedor
que obtuvo el mejor puntaje para adjudicar.

El EC, revisa que las evaluaciones sean congruentes con los antecedentes presentados

por el proveedor, devolviendo si encuentra observaciones para su argumentacion o
correccion.
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5.11.24 El EC, una vez revisado el cuadro de evaluacién remitido por parte de la unidad

5.11.25

5.11.26

5.11.27

5.11.28

5.11.29

5.11.30

5.11.31

5.11.32

5.11.33

5.11.34

5.11.35

5.11.36

requirente, y estando conforme de las evaluaciones realizadas, debe confeccionar RE de
adjudicacion, completando en vistos, considerando y resuelvo lo siguiente: En los Vistos se
deben mencionar las Leyes de autorizacidon, numero, letra, y Ley de Compras Publicas,
minuta o documento que solicita el requerimiento, cuadro comparativo, ofertas técnicas y
econdmicas de las propuestas, minuta o documento de adjudicacién. En los Considerandos
se debe indicar la solicitud del requirente, argumentando la compra e incluye el cuadro de
evaluacion remitido por la unidad solicitante. En la parte Resolutiva se debe adjudicar la
oferta seleccionada por la unidad requirente, detallando monto en pesos, producto o
servicio en cantidad y cuenta presupuestaria.

El EC, una vez confeccionada la Resolucién de Adjudicacién, solicita a la Seccidn
Finanzas la firma del Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, para la adquisicion.

El EC envia por sistema de correspondencia interna al JOA, o en su defecto al JSRM
para su visto bueno y firmas, adjuntando en carpeta todos los antecedentes que dieron

inicio a la licitacion.

El EC un recibe del JOA Resolucion aprobada, sin tramitar y procede a adjudicar y
publicar en el Portal MP.

El EC, debe completar los datos solicitados en la OC.
El EC, debe generar la OCy enviarla al supervisor para su autorizacion.

El supervisor debe revisar la OC; en caso de estar conforme la debe autorizar y pasar
al punto 5.11.32, en caso contrario la rechaza y la devuelve al EC para su correccion.

En caso de que la OC fuese rechazada el EC debe corregirla y continuar con el punto
5.11.29.

El EC debe emitir la OCy enviarla al proveedor.

El EC, debe enviar una copia de la OC a la unidad requirente, a la SF, al JSRM, al JOAy
al JOBI para su conocimiento.

El EC debe enviar la RE a Finanzas para su refrendacién, al JDA para firma y luego a la
Oficina de Partes para su total tramitacion.

El EC recibe copia de factura o fotocopia de esta con V2B2 desde Finanzas.
Una vez recibida la copia de la factura, que corresponda a procesos en los que la
Seccion Recursos Materiales otorga visto bueno, el EC es el responsable de ingresar la

evaluacién en el sistema de evaluacién de proveedores. Los factores a evaluar con su
respectiva escala son los disponibles en el Sistema y las acciones que se derivan de esta
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5.11.37

evaluacion se deben ingresar en el campo “Observaciones”, dispuesto para este fin. Al
cierre de cada afo calendario se obtiene una evaluacién promedio de cada proveedor;
todos aquellos proveedores con evaluaciéon promedio igual o superior a 6.0 tendrdn una
bonificacién equivalente al 10% en el criterio correspondiente a “experiencia”, en todos
los procesos en que participa. Se exceptuan los procesos de compras menores a 3 UTM y
Convenio Marco menores a 1.000 UTM. La aplicacidn de ésta férmula comenzard a operar
una vez que el sistema de evaluaciones de proveedores lo permita con el resultado de Ia
evaluaciones correspondientes al aifo anterior.

EC cierra el proceso archivando la documentacién que respalda la compra en
archivador de OC canceladas.

6 TRATO DIRECTO

6.1 TRATO DIRECTO MENOR A 100 UTM

6.1.1

6.1.2

6.1.3

6.1.4

6.1.5

El JDA o el JSRM o la JOA solicita mediante SS o correo electrénico u otro medio escrito, la
emisiéon de la OC correspondiente indicando los fundamentos legales para esta. El EC,
debe exigir estos fundamentos que indica la Ley de Compras. En caso que la
fundamentacién no exista o es insuficiente, el EC debe devolver los antecedentes al
requirente.

La Minuta, Correo Electronico o SS antes mencionada, contiene los requisitos de la
adquisicion solicitada, ratificados con la firma del Jefe de Divisidn o Tesorero que
corresponda, segun sea el caso, o por el remitente de su correo electrénico. Tales
requisitos quedan custodiados en la respectiva SS.

El EC debe verificar en el PMP que el proveedor no se encuentre inhabilitado por
prdcticas antisindicales o por infracciones a los derechos fundamentales del trabajador;
si este se encuentra habilitado, debe confeccionar la RE incluyendo a lo menos los
siguientes antecedentes: En los Vistos, se debe mencionar las Leyes de autorizacion,
numero, letra y Ley de Compras Publicas, SS, minuta o documento que solicita el
requerimiento. En los Considerandos se debera indicar el fundamento o justificacion de la
causal del trato directo invocada, el bien o servicio a contratar, la Unidad requirente y el
detalle del presupuesto o cotizaciéon del proveedor. En la parte resolutiva se debera
aprobar el trato directo con el proveedor, el pago al mismo, indicando la razén social y el
RUT, el total a pagar, la cuenta presupuestaria y el nombre de esta a la que se debera
cargar.

El EC debe enviar mediante el Sistema de Correspondencia la Rl para firma al JOA, luego
este debe enviarlo a la firma del JSRM. Posteriormente el JSRM debe enviar la Resolucién
a la SF para refrendacidon presupuestaria y firma del Jefe de la Seccién Finanzas.
Finalmente la SF debe enviar la Rl para firma final del JDA.

El EC debe recepcionar la RE refrendada por el SF y firmada por el JDA, luego debe
enviar el original con una copia correspondiente a la OP para su tramitacion.
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6.1.6 El EC debe ingresar al link OC del Portal MP, para crear la OC correspondiente,

6.1.7

6.1.8

6.1.9

6.1.10

6.1.11

6.1.12

6.1.13

6.2

6.2.1

asignandole nombre y detallando el objeto de la compra y la descripcidn del producto o
servicio.

El EC debe enviar la OC al supervisor para su autorizacion.

El supervisor debe revisar la OC, en caso de estar conforme la debe autorizar y pasar al
punto 6.1.10, en caso contrario la rechaza y la devuelve al EC para su correccion.

En caso de que la OC fuese rechazada el EC debe corregirla y continuar con el punto
6.1.6.

El EC debe emitir la OC, via electrénica a través del Portal MP, al Proveedor y una
copia en formato PDF a la SF, JSRM, JOA y JOBI y a la unidad requirente del servicio o
producto. Si el Proveedor rechaza la OC, el EC debe verificar el motivo, si es por falta de
stock o indisponibilidad del Proveedor debe informar al requirente de la situacién
respectiva, ademds debe confeccionar una nueva Resolucién solicitando desobligar el
presupuesto comprometido en la Resolucién confeccionada segun instrucciones del punto
6.1.3; si el rechazo es por algun error en los datos de la OC esta debe ser cancelada en el
portal y realizar una nueva OC remitiéndose a lo que indica el punto 6.1.6.

El EC recibe copia de factura desde Finanzas con V°B° del requirente.

Una vez recibida la copia de la factura, que corresponda a procesos en los que la
Seccion Recursos Materiales otorga visto bueno, el EC es el responsable de ingresar la
evaluacidn en el sistema de evaluacién de proveedores. Los factores a evaluar con su
respectiva escala son los disponibles en el Sistema y las acciones que se derivan de esta
evaluacion se deben ingresar en el campo “Observaciones”, dispuesto para este fin. Al
cierre de cada afio calendario se obtiene una evaluacidon promedio de cada proveedor;
todos aquellos proveedores con evaluacién promedio igual o superior a 6.0 tendrdn una
bonificacion equivalente al 10% en el criterio correspondiente a “experiencia”’, en todos
los procesos en que participa. Se exceptlan los procesos de compras menores a 3 UTM y
Convenio Marco menores a 1.000 UTM. La aplicacién de ésta férmula comenzard a operar
una vez que el sistema de evaluaciones de proveedores lo permita con el resultado de Ia
evaluaciones correspondientes al aifo anterior.

El EC cierra el proceso archivando la documentacién que respalda la compra en el
archivo de OC canceladas.

COMPRAS BAJO MODALIDAD TRATO DIRECTO MAYOR A 100 UTM.

Recepcion del Requerimiento

El JSCR recibe el requerimiento de TD, contenido en la SS enviada por el requirente por
correo electronico o minuta, segln sea el caso, y aprobada por el JDA, y lo analiza
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6.2.2

6.2.3

6.2.4

6.3.

6.3.1

6.3.2

6.3.3

6.3.4

6.3.5

brevemente desde el punto de vista legal y normativo. Hecho esto, debe asignar el
requerimiento a uno de los ASCR mediante memordndum o correo electrdnico,
adjuntando: las Bases técnicas, si las hubiera recibido y la SS de la Unidad requirente
aprobada por JDA y demas documentacién adjunta conforme a lo sefalado en el N2 3 de Ia
Seccién Il de la Circular Normativa N2 28, de 2011.

Recibido el requerimiento por el ASCR, debe ingresarlo al SCT, en lo posible, en el mismo
dia que lo recibié, de no poder hacerlo debe ingresarlo a la brevedad posible. Al mismo
tiempo debe abrir una carpeta fisica, la que se constituye en el principal repositorio de
registro fisico, a la que se van agregando los antecedentes del TD a medida que avance el
proceso, ya sea en original o copia, segun se encuentre disponible.

El ASCR debe revisar que el requerimiento tiene el v°’b° del JDA, si tiene indicado el valor
del TD, si se acompafia el presupuesto o cotizacidn y si le son aplicables las causales de
procedencia indicadas en la LC.

Si el requerimiento no es claro, no estd suficientemente fundado, no sefnala el valor
estimado del TD o no se acompafia el presupuesto o cotizaciéon, el ASCR debe preguntar al
JSCR si cuenta con dichos antecedentes. En caso de no ser asi, el ASCR debe solicitar al
Requirente por correo electrénico que envie dichos datos. Una vez que se cuente con
todos los antecedentes necesarios se debe comenzar a trabajar en la redaccién del
contrato.

Preparacién y Aprobacion de Contrato

El ASCR debe redactar el primer borrador del contrato, con los antecedentes entregados,
teniendo presente lo preceptuado en la LC, articulo 8 y en el RLC, articulo 10.

El ASCR, conjuntamente con lo indicado en el nUmero anterior, debe redactar un borrador
de la RE o RA, segun corresponda. Al efecto debe tener presente lo sefalado en la
Resolucion N2 1600, de 2008, de la CGR, en cuanto a si la contratacion del bien o servicio
se encuentra afecto al tramite de toma de razon.

El ASCR debe agregar a la carpeta el borrador de contrato y RE impresos y entregarselos a
la SSCR, quien debe hacerlos llegar al ARSCR para revision. El ASCR debe registrar en el SCT
este hecho.

El ARSCR debe revisar el borrador del contrato y de la RE. En caso de hacer observaciones
o comentarios, le entrega la carpeta al ASCR para efectuar las correcciones pertinentes, y
deja constancia de este hecho en el SCT.

El ASCR debe efectuar las consultas y trdmites necesarios para responder los comentarios
y/u observaciones formuladas a los borradores de los documentos por el ARSCR. También
el ASCR puede solicitar en esta etapa, por correo electronico al proveedor, los
antecedentes complementarios necesarios para la suscripcién del contrato, dejando
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6.3.6

6.3.7

6.3.8

6.3.9

6.3.10

6.3.11

6.3.12

6.3.13

6.3.14

constancia de este hecho en el SCT.

Efectuadas las correcciones o aclaraciones solicitadas, el ASCR debe imprimir los nuevos
ejemplares del contrato y RE mejorados y agregarlos a la carpeta. EI ASCR entrega al
ARSCR la carpeta, hecho del cual dejara constancia en el SCT.

Si el ARSCR formula nuevas observaciones o comentarios, se sigue lo establecido en los
puntos 6.3.5y 6.3.6.

Si los documentos estan conformes a lo estimado por el ARSCR, éste debe enviar al JSCR la
carpeta con los documentos en los que consta su v°b°® con el texto, y deja constancia de
este hecho en el SCT.

Si el JSCR, atendida la naturaleza o complejidad del requerimiento, estima que es
pertinente el pronunciamiento de la DJ, debe enviar la carpeta a dicha DJ, junto con el
memo correspondiente y el ASCR registrara este hecho en el SCT. En caso contrario, si el
JSCR aprueba el texto, lo envia al ASCR para continuar tramitacion. El ASCR registrara el
hecho en el SCT, segun corresponda.

Cuando la DJ efectua observaciones o reparos a los documentos, devuelve la carpeta al
JSCR, quien debe enviar al ASCR la carpeta donde constan los reparos, mediante el memo
correspondiente. Recibida la carpeta, el ASCR debe registrar estos hechos en el SCT.

Efectuadas las correcciones o aclaraciones solicitadas por la DJ, se procede de acuerdo a lo
indicado en los numeros 6.3.6.

Si se efectuaron las correcciones o se respondieron las consultas de la DJ, el JSCR debe
enviar al ASCR la carpeta, quien debe enviar el borrador del contrato al Requirente, para
sus observaciones y/o comentarios.

El ASCR debe enviar al Requirente el contrato por correo electrdnico, indicando que debe
efectuar sus comentarios u observaciones al mismo. El ASCR debe registrar este hecho en
el SCT. Si se formulan observaciones por parte del Requirente, este las remite por correo
electronico al ASCR. Este debe analizar su procedencia y utilizar el procedimiento para
subsanar observaciones del niumero 6.3.5., enviando las correcciones al ARSCR para su
revisidn, junto con la carpeta. Si el ARSCR estd conforme con los cambios efectuados,
envia la carpeta al JSCR para continuar tramite, y debe dejar constancia de este hecho en
el SCT.

Subsanadas las observaciones, el ASCR debe enviar al requirente, por correo electrénico,
el archivo del contrato para su aprobacion. El requirente debe dar su consentimiento por
correo electrénico al ASCR o a la JSCR o0 a ambos. Si comunica su aprobacion sdélo al ASCR,
éste Ultimo debe informar de ello a la JSCR, por correo electrénico o por otro medio,
solicitando su aprobacién, para enviar el borrador de contrato al proveedor para la
revisién y firma del representante legal. Si el requirente comunica la aprobacién sdlo a la
JSCR, esta debe reenviar dicho correo o comunicar por otro medio este hecho al ASCR,
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dando su V°B° para que este ultimo proceda a enviar el borrador de contrato al proveedor.
Si el requirente comunica su aprobacién simultdneamente al ASCR y a la JSCR, el analista
debe solicitar la aprobacién a la JSCR para enviar el borrador de contrato al proveedor
para la revision y firma del representante legal. El ASCR debe registrar este hecho en el
SCT.

6.4 Contrato con Observaciones del Proveedor

6.4.1

6.4.2

6.4.3

6.5

6.5.1

6.5.2

6.5.3

El ASCR debe enviar por correo electrdnico el contrato al proveedor y solicitar todo otro
antecedente complementario necesario y el envio, junto con el contrato firmado, de la
garantia de fiel cumplimiento, si es necesaria, registrando este hecho en el SCT.

Si el proveedor efectia observaciones al contrato por correo electrénico, el ASCR las
debe revisar y analizar para luego proceder a imprimirlas y agregarlas a la carpeta,
registrando estos hechos en el SCT. Luego debe entregar la carpeta al ARSCR.

El ARSCR debe proceder, una vez recibida la carpeta, a revisar las observaciones
formuladas por el proveedor. Si son conducentes, remite la carpeta con su visto bueno al
JSCR, segln lo indicado en el nimero 6.3.6 y siguientes. Contando con la aprobacion de
ambos, el ASCR las debe incorporar y lo envia nuevamente por correo electrénico al
proveedor para su firma. Si no son pertinentes, el JSCR debe informarlo al ASCR para que
éste lo comunique al proveedor por correo electrénico. De los hechos anteriores, el ASCR
debe dejar registro en el SCT.

Contrato Sin Observaciones del Proveedor

Si el proveedor no formula observaciones al contrato, el ASCR debe recibir los
ejemplares enviados, verificando en el momento de la recepcién que, tanto el contrato
como sus anexos, se encuentren firmados por el representante legal, que cada ejemplar
esté completo, con todas las hojas que lo componen. Debe verificar respecto de la
garantia de cumplimiento, el monto, vigencia, razdn social, glosa y si el documento es de
pago a la vista o bien se trata de un vale vista. Si faltara alguna firma u hoja en el contrato,
el ASCR podra recibir los ejemplares que estuvieren completos y firmados, devolver el o
los que no lo estuviesen, y solicitar al proveedor corregir el error.

El ASCR debe revisar que el contrato firmado recibido concuerde con el ejemplar
enviado por correo electrénico. Si hay alguna diferencia en el texto, el ASCR debe
contactar al proveedor por correo electronico para informar esta situacion y solicitarle su
aprobacion al reemplazo de la o las hojas errdneas. Se deja copia impresa de la respuesta
del proveedor en la carpeta y el ASCR procede a imprimir la o las hojas respectivas. De lo
anterior, el ASCR debe dejar en el SCT el registro correspondiente.

Si hubiere algun error en la garantia de cumplimiento, el ASCR puede analizarlo,
consultar con el JSCR y de acuerdo a ello puede: recibir la boleta, solicitando al proveedor
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6.5.4

6.6.

6.6.1

6.6.2

6.6.3

6.6.4

6.6.5

6.6.6

6.6.7

6.6.8

gue corrija el error; o bien, no recibir la boleta, devolviendo el documento al mismo, para
gue presente la boleta de acuerdo a lo establecido en el contrato. El ASCR debe registrar
este hecho en el SCT.

El ASCR, mediante minuta, debe enviar a custodia de la SF la garantia de cumplimiento,
dejando copia de la minuta y de la garantia en la carpeta del TD.

Resolucion Exenta de Toma de Razén por la CGR

Si el ejemplar recibido concuerda con el enviado por TGR al proveedor, el ASCR debe
adjuntar a la carpeta ejemplar impreso del contrato y de la resolucién.

El ASCR debe entregar la carpeta al ARSCR para que revise la Resolucidn y si estd
conforme, estampe su media firma y posteriormente entregue la carpeta a la SSCR, para
que se la envie al JSCR para la obtencidn de las firmas de la resolucidn al interior del DA,
debiendo el ARSCR dejar en el SCT el registro correspondiente.

El JSCR debe estampar su v°b° en la resolucién, devolverla a la SSCR para que esta
proceda a enviarla al JSF, quien debe refrendar la RE y estampar su v°b° en la resolucién y
enviar la carpeta al JDA para la firma de la resolucién y del contrato.

Si durante la tramitacion de la firma de la RE algun interviniente detecta un error, éste
debe enviar la carpeta a la SSCR, quien a su vez debe enviarla al ASCR para que efectie la
correccidn necesaria. Subsanado el error, se sigue el procedimiento del nimero 6.6.2. De
lo anterior, el ASCR debe dejar en el SCT el registro correspondiente.

Firmado el contrato y la resolucién por el JDA, éste la envia a la SSCR para continuar
tramite. Si se trata de un contrato cuya resolucion aprobatoria deba sujetarse al tramite
de toma de razdén, quien debe firmar el contrato, la resolucion y el oficio de tramite es el
TesGral, para lo cual el JSCR debe enviar a DJ los documentos, mediante memorando. Si la
DJ formula observaciones al oficio o a los documentos, devuelve la carpeta al JSCR, quien
debe enviarla al ASCR para subsanarlos y una vez hecho, éste la debe remitir nuevamente
al JSCR para su envio a la DJ.

Recibida por la SSCR la carpeta con los documentos firmados, la envia a la OP para su
total tramitacion. Se incorpora numeracién a RE y se tramita totalmente.

La OP envia por correo electrénico una copia de la resolucién totalmente tramitada, en
formato pdf, a la SSCR, quien debe avisar al ASCR para que éste envie un ejemplar del
archivo Word de la resolucidn al JSRM y/o al JOA, para su publicacion y a la emisién de la
Orden de Compra en el PMP, y cierre la tarea en el SCT.

Recibida por la SSCR la resolucidn totalmente tramitada por correo electrénico, envia

por correo ordinario los ejemplares del contrato correspondientes al proveedor. Este
ultimo puede solicitar al ASCR que su ejemplar de contrato sea entregado por mano, para
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6.6.9

6.6.10

6.7

6.7.1

6.7.2

6.7.3

6.7.4

6.7.5

6.7.6

6.7.7

lo cual el ASCR avisara a la SSCR, quien confeccionara ya sea un ordinario para la entrega,
firmado por JDA y JSCR, o solamente dejara una constancia en la carpeta, de la entrega de
éste documento al proveedor.

La SSCR envia por correo ordinario el ejemplar del contrato correspondiente al
proveedor, deja un ejemplar en la carpeta. También la SSCR envia un ejemplar del
contrato firmado al DCI.

Cumplido lo senalado en el nimero anterior, la SSCR procede al archivo de la carpeta y
todos los antecedentes.

Resolucion Afecta a Toma de Razén por la CGR

Si se trata de una resolucidon que se encuentra sujeta al trdmite de toma de razon,
firmado el contrato y la resolucion por el TesGral segun lo sefialado en el nimero 6.6.5
anterior, éste envia a través de la DJ la carpeta con todos los antecedentes al JSCR para
continuar tramite de toma de razén cuando corresponda.

El JSCR debe recibir la carpeta y remitirla al ASCR a través de la SSCR, para preparar la
carpeta para el envio del contrato, la resolucidn y los demds antecedentes, a la CGR para
proceder al trdmite de Toma de Razdn. Al efecto, el ASCR debe preparar un oficio de
ingreso de la carpeta para tramite en la CGR, dejando registro en el SCT de este hecho. De
los antecedentes que se envien a la CGR el ASCR debe dejar copia de los antecedentes mas
relevantes en una nueva carpeta que confecciona para tal efecto.

El ASCR debe enviar el oficio a revisién del ARSCR. Si existen reparos, el ARSCR debe
enviar el oficio al ASCR con las observaciones, para ser subsanadas. Si no hay
observaciones, se envia oficio y carpeta con documentos a JSCR para que este de suv°b°y
lo remita a DJ para su visto bueno y firma del TesGral.

El ASCR debe incorporar en la carpeta a enviar a la CGR todos los antecedentes
necesarios para su examen.

Si la DJ formula reparos al oficio de envio a tramite, debe devolver la carpeta al JSCR,
quien debe enviar la carpeta al ASCR para la correccion de lo observado. Una vez hecho
por éste lo indicado, envia al JSCR la carpeta y oficio de remisidn, a través de la SSCR, para
remitirlos a la DJ para la firma del oficio por el TesGral. De lo anterior se debe dejar
registro en el SCT.

Una vez recibido el oficio firmado por el TesGral, la SSCR debe enviar la carpeta y el
oficio a la OP para registrarla y remitirlos a la CGR, y se incorpora nimero a RA antes de

envio a CGR.

Ingresada la RA a la CGR, el JSCR o analista, si lo estima pertinente, puede consultar a la
CGR el estado de tramitacion de la misma. Estos comunicaran mediante correo electrénico
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6.7.8

6.7.9

6.7.10

6.7.11

6.7.12

6.7.13

6.7.14

6.7.15

6.7.16

6.7.17

el resultado de esta consulta.

Si la RA se encuentra asignada a un abogado especifico, el JSCR le consulta
telefénicamente si existen observaciones a las bases o a la RA.

Si el abogado de la CGR tiene observaciones a la RA o a las bases, el JSCR o el ASCR
puede acordar con dicho funcionario una reunién de trabajo, en la cual se conversan las
observaciones y se clarifica el procedimiento a seguir para salvarlas.

Paralelamente, el ASCR debe preparar un oficio para el retiro de la RA del tramite de
toma de razén en la CGR y remitirlo al ARSCR para su revisién, la cual si lo aprueba, debe
enviarlo al JSCR para que este lo envie a la firma del JDA y una vez firmado por éste, el
JSCR lo debe enviar a la DJ para su revision y aprobacion y firma del TesGral.

En caso de reparos al oficio de retiro por parte de la DJ, se debe estar al procedimiento
de solucidn de reparos sefialado en el 6.7.5.

Recibido el oficio firmado por el TesGral en la SCR, la SSCR lo envia a OP, para el retiro
de la RAy de la carpeta de antecedentes. OP procede a efectuar el retiro entregandola a la
SSCR o al JSCR, para hacerla llegar al ASCR.

El ASCR debe efectuar los cambios necesarios para aclarar las dudas o subsanar las
observaciones formuladas por el abogado de CGR. EI ASCR debe enviar por correo
electrénico al JSCR el archivo con el texto corregido del o los documentos objetos de la
observacién. De este hecho se debe dejar registro en el SCT.

De ser posible, el JSCR debe enviar por correo electrénico al abogado de CGR el archivo
con el texto corregido, para que manifieste su conformidad. En caso de haber otra
precision que hacer, el abogado de la CGR lo comunica al JSCR, quien dara aviso al
Requirente, JDA, DJ y ASCR, a fin de proceder a subsanar lo indicado por CGR. El ASCR
debe dejar registro en el SCT de este hecho.

Si el abogado de CGR estd conforme con el texto corregido propuesto, el ASCR debe
iniciar la tramitacion del nuevo texto del contrato y la RA, segun lo indicado en los
numeros 6.3.4 al 6.3.14 de este documento. Cuando el ASCR cuente con el ejemplar
firmado del contrato y de la RA, debe preparar un oficio de reingreso a tramite a la CGR de
estos documentos. El ASCR debe enviar el oficio de reingreso a revisién del ARSCR. En caso
de reparos al oficio de reingreso, se estara a lo sefialado en el 6.7.5.

El oficio de reingreso aprobado por el JSCR lo imprime el ASCR, quien lo adjunta a la
carpeta, la que hace llegar al ARSCR para que estampe su v°b° y luego lo remita a la JSCR a
través de la SSCR, para la obtencion de las firmas dentro del DA. Una vez obtenidas las
firmas del DA, el JSCR envia el oficio de reingreso a la DJ para la firma del TesGral. En caso
de reparos al oficio de reingreso por parte de la DJ, se estara a lo sefialado en el 6.7.5.

Recibido el oficio de reingreso firmado por el TesGral, el ASCR prepara la carpeta para
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6.7.18

6.7.19

6.7.20

6.8

6.8.1

6.8.2

el reingreso de los documentos para el tramite de toma de razdn, adjuntando los
documentos del 6.7.4. Entrega la carpeta y oficio de reingreso a la SSCR, quien procede
segun lo sefialado en el 6.7.6.

Una vez recibida la resolucidon tomada de razén por la CGR, la SSCR la envia a la OP para la
total tramitacién de la misma.

Cuando la OP envie por correo electrénico la copia en formato pdf de la resolucién
totalmente tramitada, la SSCR debe enviar por correo ordinario el ejemplar del contrato
correspondiente al proveedor, dejar un ejemplar en la carpeta, y enviar un ejemplar del
contrato firmado al DCI. Ademads, debe avisar al ASCR para que éste envie un ejemplar del
archivo Word de la resolucion al JSRM y/o al JOA, para a su publicacion y a la emision de la
Orden de Compra en el PMP, y el ASCR debe cerrar la tarea en el SCT. El proveedor puede
solicitar al ASCR que su ejemplar de contrato sea entregado por mano, para lo cual el ASCR
avisa a la SSCR, quien confecciona ya sea un ordinario para la entrega, firmado por JDA y

JSCR, o solamente deja una constancia en la carpeta, de la entrega de éste documento al
proveedor.

Cumplido lo sefialado en el numero anterior, el ASCR debe cerrar la tarea en el SCT y la
SSCR procede al archivo de la carpeta y todos los antecedentes.

Contenido de la Carpeta

Al momento del archivo de la carpeta, ésta debe contener como minimo la siguiente
informacion:
— SSimpresa.
— Especificaciones técnicas.
— Oferta econdmica.
— Asignacién del requerimiento al ASCR.
— Antecedentes legales del proveedor.
— Borradores de contrato y de resolucién.
— Contrato firmado por las partes.
— Resolucidn aprueba contrato, totalmente tramitada.
— Correos electrdnicos originados en el proceso.

En caso de que la resolucion haya sido objeto del trdmite de Toma de Razdn, la carpeta
contendra ademas, si corresponde, lo siguiente:

— Oficio de ingreso de la carpeta a la CGR.

— Oficio de retiro de la carpeta desde la CGR.

— Correo electrénico enviado al abogado de CGR con texto corregido de los documentos
observados.

— Oficio de reingreso de documentos a la CGR.

— Resolucion Afecta con timbre de Toma de Razén.
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6.9 EXCEPCIONES

7

7.1

7.2

7.2.1

7.2.2

7.2.3

En el caso que el TesGral, el JDA o Director Regional Tesorero o Tesorero Provincial
respectivo, de acuerdo a su competencia delegada, estime necesario operar mediante
procedimiento de excepcién, puede omitir una, algunas o varias de las exigencias
establecidas respecto de las actividades descritas para el proceso de trato directo, lo que en
ningun caso podra afectar el cumplimiento de la normativa vigente. Esta autorizacidon debe
ser cursada por un medio formal escrito.

GESTION DE CONTRATOS

Al término de un proceso de licitacion publica, licitacién privada o trato directo que finaliza con
la tramitacién a través de la OP de la RE que aprueba el contrato de prestacién de servicios y
autoriza el pago, el contrato es analizado e ingresado por el ASCR o por el AACR, en el formato
de planilla Excel, llamada Planilla de Contratos Vigentes, cuya finalidad es el control de los
contratos suscritos durante el afio respectivo en relacidn con el periodo de inicio, término y
aviso de término del contrato.

Catastro de Contratos Institucionales Vigentes.

El JSRM, en tanto el encargado del PMP, debe enviar el formato de la planilla de “Catastro de
Contratos Institucionales Vigentes” al JSCR via mail, asignandolo este ultimo, al ASCR.

El ASCR, debe ingresar todos los contratos vigentes durante el afio al formato de la planilla de
“Catastro de Contratos Institucionales Vigentes”. El ASCR debe llenar esta planilla con la
informacion emanada del contrato requerida para completar cada una de las columnas
identificada en ella.

El ASCR, debe enviar por correo electrénico al UC remitiendo el formato de la planilla de
“Catastro de Contratos Institucionales Vigentes”, la que debe ser llenada y evaluada por el
UC, sefialando si se efectuara la renovacion, modificacion o término de contrato. Se informa
al UC sobre los contratos a plazo fijo, sefalando la fecha de vencimiento, los cuales también
deben ser evaluados en la planilla de “Catastro de Contratos Institucionales Vigentes” por el
usuario. Se indica en este mismo correo la fecha de respuesta, en que el UC debe enviar esta
informacién.

Sélo una vez que el ASCR recibe copia de la Resolucidon Exenta que aprueba el contrato

totalmente tramitada, el ASCR estd en condiciones de informar al UC respecto a la
renovacion, modificacion o término de contrato.
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7.2.4 El UC debe enviar su respuesta por correo electrénico de acuerdo a lo sefialado en el punto

7.3

7.3.1

7.3.2

7.3.3

7.3.4

7.3.5

7.3.6

7.2.3 al ASCR o el AACR.

Renovacion de Contratos.

De acuerdo al punto 7.1y 7.2.2, el ASCR, envia mail, informando al UC los datos del contrato
y consultando si renueva, pone término o modifica el contrato vigente. Dicha respuesta debe
ser contestada por el UC, de acuerdo al punto 7.2.3, y se envia a través de correo electrdnico,
solicitando, en éste caso, su renovacion. Para efectos de dar inicio a la tramitacion de la
renovacion del contrato vigente, el UC debe acompafiar la SS, de acuerdo a la Circular
Normativa N° 28, de fecha 16 de junio de 2011.

Una vez recibida por la AACR o el ASCR la SS del UC que requiere la renovacién del contrato,
esta ingresa dicho proceso al SCT, y confecciona una carpeta que debe contener a lo menos
copia de la siguiente documentacién:

e Contrato de prestaciéon de servicios o R.E. que aprobd el contrato;

e Sjexisten R.E. con la ultima renovacidn, debe incluirse;

e Acompaniar la S.S. enviada por el usuario solicitando la renovacién del contrato.

Con toda la documentacion mencionada en el punto 7.3.2, la AACR o el ASCR, analiza y
confecciona el borrador de la RE que renueva el contrato. La AACR o el ASCR, de ser necesario
realiza el calculo estimado de pago de la R.E., de lo contrario debe solicitar por escrito a la
Seccién Finanzas, el nombre de la asignacion, el item presupuestario y el cdlculo del valor a
pagar que tiene esta renovacion; esto ultimo, también podrd ser consultado al requirente. La
AACR o el ASCR, puede sefialar a la SF, el periodo de vigencia en que corresponde efectuar el
pago. Asimismo, el cdlculo estimado de pago puede ser informado por el UC al AACR o al
ASCR.

La SF debe informar, por escrito a la AACR o al ASCR lo solicitado en el punto 7.3.3. La SF,
debe dar esta informacidn, incluyendo los reajustes respectivos, sea que se trate de un
contrato en pesos, UF, délar u otro tipo de moneda.

La AACR o el ASCR debe solicitar al proveedor la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del
contrato vigente, correspondiente al nuevo periodo de renovacién, informando de esta
solicitud al proveedor por mail u otro medio afin. Se debe sefalar que el contrato esta siendo
renovado por un nuevo periodo, indicandose el periodo por el cual se esta renovando,
ademads, se debe mencionar la glosa, el valor y la nueva vigencia de la garantia que se debe
presentar. El proveedor debe enviar dicho documento a la AACR o al ASCR y una vez recibida
por ésta, es enviada por MIN a la SF, dejando copia de esta y de la garantia, con nombre y
firma de quien entregd el documento, ademas de timbre con fecha de recepcidon, debiendo
guedar todo en la carpeta del proceso.

Después que la RE es tramitada totalmente por OP, ésta oficina debe enviar a través del

correo electrénico en formato PDF o en papel a la SSCR. La AACR o el ASCR cierra, en ese
momento, dicho proceso en el SCT.
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7.3.7 Una vez efectuada la actividad sefalada en el punto 7.3.11, la AACR o el ASCR, debe adjuntar

7.3.8

7.3.9

7.3.10

7.3.11

7.4

7.4.1

7.4.2

7.4.3

7.4.4

7.45

a la carpeta copia de la RE completamente tramitada por la OP y si es necesario se envia la RE
a la SRM para la publicacidon en el PMP y emisién de la OC. La AACR o el ASCR, puede enviar el
archivo Word de la RE a la SRM.

La SRM, debe publicar en el PMP, la RE aprobada y enviar a la AACR o al ASCR por mail o
fisicamente la Orden de Compra.

Una vez recibida la OC por la AACR o el ASCR, debe archivar dicho proceso.

La AACR o el ASCR, con los antecedentes sefialados en el punto 7.3.2, 7.3.3 y 7.3.4, debe
entregar al ARSCR el borrador de resolucién, para su revisidon y aprobacion.

Si el ARSCR, efectla observaciones al borrador de resolucion, estas deben ser corregidas por
la AACR o el ASCR y posteriormente las devuelve al ARSCR, para su aprobacion. Una vez
aprobada y no existiendo mas observaciones por parte del ARSCR, debe entregar al JSCR el
borrador de la resolucidn, para su revisién y aprobacion. Si la JSCR efectia observaciones al
borrador de resolucidn, estas deben ser resueltas por la AACR, ASCR o el ARSCR segun
corresponda, y posteriormente una vez resultas las observaciones, se devuelve la resolucién a
la JSCR para su aprobacién. Una vez aprobada y no existiendo mas observaciones por parte
de la JSCR, se procede al tramite, remitiendo la carpeta con el borrador de la RE al ARSCR.

Modificacion de Contrato.

El UC, de acuerdo a sus necesidades, puede solicitar la modificacién de contrato, enviando
dicho requerimiento, a través de la SS de acuerdo a la Circular Normativa N° 28, de 2011. Esta
SS junto con la cotizacién del proveedor se envia al JDA. Al mismo tiempo el UC debe sefialar
el detalle de requerimiento que desea modificar.

La SS enviada por el UC, es recibida por la SDA, quién se encarga de entregarla al JDA, quién
debe aprobar y entregar a la JSCR para que asigne dicha tarea a un ASCR.

El ASCR, debe proceder a ingresar el requerimiento al SCT. En este sistema el ASCR, debe
ingresar las actividades mas importantes relacionadas con el desarrollo del proceso.

El ASCR, debe ubicar o solicitar a la SSCR los antecedentes que se relacionan con la
modificacion, es decir, entre otros la fotocopia del contrato o fotocopia de la R.E. que
aprueba el contrato, la S.S. de acuerdo a la Circular Normativa N244 enviada por el UC, asi
como la cotizacidon del proveedor. EI ASCR, debe confeccionar una carpeta fisica que
constituye el principal repositorio de registro fisico, adjuntandole la caratula, en la que se
identifica el requerimiento. Esto es analizado por el ASCR, para determinar si es posible
realizar la respectiva modificacion, solicitada por el UC.

Si el ASCR, después del analizar los antecedentes que acompafian el requerimiento, considera
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7.4.6

7.4.7

7.4.8

7.4.9

7.4.10

7.4.11

gue no se puede efectuar dicha modificacion, debe informar al JSCR y éste a su vez puede
informar al JDA. El ASCR, JSCR o el JDA, comunicard mediante MIN, mail u otro medio afin al
UC, los motivos por los cuales no se puede realizar la modificacién de contrato.

Ahora si el ASCR, después de analizar los antecedentes considera que se puede realizar la
modificacion, inicia la elaboracién del borrador de la modificacién de contrato y borrador de
la RE. EI ASCR puede a contar de ese momento solicitar al proveedor los antecedentes
administrativos necesarios. Ahora bien, el ASCR puede determinar que la modificacidon de
contrato se encuentre afecta al tramite de razéon, conforme con la Resolucién N2 1.600, de
2008, de CGR.

Modificacion de Contrato que no se encuentra afecta al Trdmite de Toma de Razén.

La JSCR, debe entregar dichas observaciones, asi como las suyas, al ASCR para que efectue las
correcciones pertinentes. Después de efectuadas las respectivas correcciones por parte del
ASCR, éste debe entregar la carpeta al ARSCR para su revisidon y aprobacion. Una vez
entregada la aprobacion del ARSCR, este debe entregar la carpeta a la JSCR, para su revision y
aprobacion, remitiendo la carpeta con el borrador de la RE a la JSCR. Si nuevamente la JSCR
hace observaciones, el ASCR debe efectuar las gestiones que correspondan, para luego enviar
nuevamente al ARSCR la carpeta para su correccién, quien una vez entregado su aprobacién,
la derivard a la JSCR para su correccion. No existiendo mdas observaciones por parte de la
JSCR, el ASCR puede seguir con el proceso.

El ASCR, contando con la aprobacidn de la JSCR, procede a enviar, via mail u otro medio afin,
al UC, la modificacidon de contrato para su aprobacion. En caso de remitirse mediante correo
electrénico, este mail debe ser enviado con copia a la JSCR y a quien se estime necesario,
segln sea el caso.

Si el UC aprueba la modificacién de contrato sin observaciones, debe comunicar este hecho
por correo electrénico u otro medio afin al ASCR o a la JSCR o a ambos.

Si el UC presenta observaciones estds deben ser revisadas, evaluadas y analizadas, tanto por
el ASCR como por el ARSCR y la JSCR. El ASCR, debe efectuar los cambios que fueron
acordados y previa revision del ARSCR y la JSCR, enviar por mail u otro medio afin
nuevamente al usuario para su aprobacién de la modificacion del contrato, con copia del mail
a la JSCR y a quien se estime necesario en caso de haberse enviado mediante correo
electrénico.

Una vez obtenidas las aprobaciones respectivas, el ASCR envia por mail o por otro medio, el
borrador de la modificacidon de contrato al proveedor para la firma del representante legal,
con copia al UC solicitante y a la JSCR y a quien se estime necesario segun sea el caso,
dejando constancia de ello en el SCT. En este mismo mail, si el caso lo requiere, se solicita al
proveedor la garantia de fiel y oportuno cumplimiento, y cualquier otra documentacién que
sea necesaria.

Si el proveedor no presenta observaciones y esta de acuerdo con la modificacién de contrato,
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7.4.12

7.4.13

7.4.14

7.4.15

7.4.16

7.4.17

7.4.18

7.4.19

entrega los ejemplares de los contratos impresos, de acuerdo a la cladusula de ejemplares, con
la firma del representante legal, adjuntando la garantia solicitada y los demas antecedentes
gue se le requirieron. El proveedor, puede solicitar al ASCR que su ejemplar del contrato sea
entregado por mano. La SSCR, puede confeccionar un ORD, firmado por el JDA y JSCR, o
solamente dejar una constancia de la entrega de éste documento.

Si el proveedor presenta observaciones estas son nuevamente evaluadas por el ASCR, el
ARSCR, la JSCR y el UC. Si estas observaciones son aprobadas, el ASCR, debe enviar
nuevamente por mail u otro medio afin la modificacidén de contrato al proveedor para la firma
del representante legal, con copia al UC y al JSCR y a quien se estime necesario en caso de
haberse enviado mediante correo electrénico.

Los ejemplares de la modificacidon contrato, junto con la documentacién administrativa y
garantia solicitada si corresponde, serdn ser recibidos por el ASCR, por la SSCR o por la JSCR
en caso de ausencia del ASCR y/o de la SSCR.

El ASCR, debe verificar que los ejemplares entregados por el proveedor, sean iguales al
archivo enviado al proveedor. También el ASCR, debe verificar que la garantia emitida por el
proveedor corresponda a la solicitada. De no ser asi debe comunicarse con el proveedor y
solicitar su cambio. También debe revisar los antecedentes legales solicitados.

El ASCR debe confeccionar una MIN. Donde se debe remitir la garantia para custodia en la SF,
dejando copia de la minuta y de la garantia, con nombre y firma de quien entregd el
documento, ademds de timbre con fecha de recepcién, debiendo quedar todo en la carpeta
del proceso.

El ASCR, debe agregar la fotocopia de la garantia junto a la MIN de envio, a la carpeta del
proceso.

Con estos antecedentes procede a la confeccidn de la RE, que aprueba dicha modificacion, el
ASCR debe enviar un mail al encargado en la SF, solicitando el nombre de la asignacion y el
item presupuestario.

Cuando el ASCR, reciba la respuesta del item presupuestario dado por la SF, o mientras se
estd a la espera de dicha informacién, la RE se entrega al ARSCR para su revision vy
aprobacién. El ARSCR podra efectuar observaciones o consultas al texto, debiendo el ASCR
efectuar las correcciones pertinentes. Una vez entregada la aprobaciéon del ARSCR, este
deriva los antecedentes a la JSCR para su revision y aprobacién. La JSCR, puede efectuar
varias observaciones o consultas al texto de la RE, y los antecedentes deben ser devueltos al
ASCR o al ARSCR, el cual debe incorporar las observaciones que puedan ocurrir y entregar
nuevamente la carpeta a la JSCR, para su aprobacion.

El ARSCR y la JSCR deben registrar su media firma en la RE y entregarla a la SSCR para enviarla

al JSF, quien debe registrar, igualmente, su media firma en la RE y enviar dicha carpeta al JDA
para la firma de dicha RE.
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7.4.20 Si durante la tramitacidon de firmas, la RE es devuelta junto con la carpeta por el Jefe de

7.4.21

7.4.22

7.4.23

7.4.24

7.4.25

7.4.26

7.4.27

7.4.28

7.4.29

7.4.30

Seccidn respectiva o por JDA debido a que éste detectd algun error, el ASCR debe corregirlo y
entregar el ejemplar de la RE corregida al ARSCR, quien una vez entregada su aprobacion la
derivara posteriormente a la JSCR para continuar la tramitacion.

Una vez firmada la RE por el JDA, es entregada a la SDA, quien la envia a la SSCR, y esta
despacha el original la RE, mds una fotocopia a la OP, para la tramitacién respectiva. La
carpeta queda en poder de la SSCR.

Después que la RE es tramitada totalmente por OP, ésta oficina debe enviar a través del
correo electrénico la RE, en formato PDF, al ASCR o SSCR.

Después de tramitada la RE por la OP la SSCR debe adjuntar a la carpeta copia de la R.E.
completamente tramitada por la OP y si es necesario se envia la R.E. a la SRM, para la
publicacion en el PMP. EI ASCR debe enviar por el mail el archivo Word de la RE a la SRM.

La SRM, debe publicar en el PMP en el mas breve plazo la R.E. aprobada, y posteriormente
enviar por mail o fisicamente la Orden de Compra.

Si el proveedor solicita al ASCR que su ejemplar del contrato le sea entregado por mano, éste
debe comunicarlo a la SSCR por mail o por cualquier otro medio, para que ésta proceda como
solicita al proveedor, dejando constancia de su entrega. En caso que el proveedor no haya
efectuado dicha solicitud de entrega, la SSCR, debe confeccionar un ORD remitiendo al
proveedor los ejemplares del contrato Una vez revisado el ORD, y aprobado por la JSCR, se le
entrega a la SSCR, para enviarlo a la SDA para la firma del JDA.

Cuando el ORD. se encuentre aprobado y firmado por el JDA, éste lo debe entregar a la SDA,
quién lo envia a la SSCR, la cual debe fotocopiar el ORD de acuerdo a la distribucidn, y lo envia
junto con la modificacidn de contrato a la OP para su despacho.

La OP, se encarga de enviar por correo certificado al destinatario el ORD y una copia de la
modificacion de contrato de acuerdo a la distribucién mencionada en el ORD.

El DCI es el encargado de custodiar los contratos originales que suscribe la Tesoreria General
de la Republica. Para estos efectos la SSCR debe confeccionar la MIN., de envio de contrato
que es entregado al JSCR, para revision. No existiendo observaciones debe registrar su media
firma y entregarla a la SSCR, la que enviard la MIN a la SDA, quien se la entrega al JDA, para
firma de dicho documento. Hecho esto, se devuelve a la SDA, y esta lo envia, a la SSCR, quién
lo despacha al DCI., junto con el contrato que se estd enviando.

Una vez terminado el proceso antes descrito la SSCR, debe proceder a archivar este proceso.
Modificacion Contrato sujeto al Tramite de Toma de Razon.

El procedimiento para la primera etapa de la modificacidon de contrato, es el mismo desde el
punto 7.4.1 hasta el 7.4.12, entendiéndose que donde se hace mencidn a borrador de RE,
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7.4.31

7.4.32

7.4.33

7.4.34

7.4.35

7.4.36

7.4.37

debe entenderse borrador de RA.

Luego de recibida la aprobacidn del requirente al borrador de modificacidon de contrato, sea
por correo electrénico o por otro medio, el ASCR debe enviar la carpeta a la JSCR para que
ésta la envie a la revision de la DJ, por memorandum o por cualquier otro medio. Una vez que
el ASCR recibe copia de dicho memorandum o constancia del envio a la DJ, procede a
registrar este hecho en el SCT.

Recibida por la JSCR la carpeta revisada por la DJ, la cual puede acompanar un memorando de
esa Division, el ASCR debe examinar las observaciones efectuadas por el abogado de laDJ a la
modificacién de contrato y/o al borrador de la RA, analizarlos e introducir los cambios al
borrador de modificacidon de contrato o de la RA. Si no hay observaciones de la DJ, el ASCR,
con la aprobacién de la JSCR y del jefe de la unidad requirente, debe remitir al proveedor el
borrador de modificacion de contrato, dejando constancia de este hecho en el SCT,
continuando con el procedimiento indicado en los puntos 7.4.13 al 7.4.19, entendiéndose
gue donde se hace mencién a borrador de RE, debe entenderse borrador de RA.

Si hubo observaciones de la DJ, el ASCR debe remitir el borrador de modificacion de contrato
y borrador de la RA con los cambios sefialados en el punto anterior al ARSCR para la revision
de los cambios efectuados y su aprobacién. Si de la revisién del AR surgen nuevas
observaciones que impliquen la introduccién de cambios al borrador de modificacion de
contrato o borrador de la RA, el ASCR debe incorporarlas y corregirlas, y derivar nuevamente
el texto al ARSCR para la revisidn y aprobacion de los cambios efectuados. Una vez aprobado
el texto por el ARSCR, se deriva el borrador de modificacidn de contrato o borrador de la RA a
la JSCR para la revisién y su aprobacion.

Si la JSCR efectua observaciones que impliquen cambios en el borrador de modificacidén de
contrato o borrador de la RA, el ASCR debe incorporarlas y corregirlas, y remitir nuevamente
el borrador de modificacidon de contrato y borrador de la RA modificados al ARSCR para su
revisién, quien una vez aprobadas las observaciones, derivarad el texto a la JSCR para su
revisién y aprobacién, repitiendo este procedimiento las veces que sea necesario hasta que
ya no se produzcan nuevas observaciones.

Si de la revision de la JSCR no surgen nuevas observaciones, el ASCR debe ahora remitir el
contrato al requirente de la modificacion de contrato, por correo electrénico o por otro
medio, para que éste revise los cambios efectuados a dicho instrumento producto de la
revision de la DJ y del ARSCR o de la JSCR, dejando constancia de este hecho en el SCT.

Si de la revisidn del requirente de la modificacion de contrato no surgen observaciones, el
ASCR debe solicitar su aprobacidn a la JSCR para el envio del borrador de contrato, mediante
correo electrdnico u otro medio, al proveedor continuando con el procedimiento sefialado en
los N°s 7.4.13 al 7.4.19., entendiéndose que donde se hace mencion a borrador de RE, debe
entenderse borrador de RA.

Si el Jefe de la Unidad requirente hace observaciones a la modificacidon de contrato, el ASCR
debe informarlas a la JSCR y al abogado de la DJ. EI ASCR puede analizar las razones de estas
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7.4.38

7.4.39

7.4.40

7.4.41

7.4.42

7.4.43

7.4.44

observaciones, y recomendar su aceptacion o rechazo fundamentando su recomendacién. El
ASCR podra remitir el resultado de su andlisis al ARSCR, y posteriormente a la JSCR vy al
abogado de la DJ, por correo electrénico o por otro medio, adjuntando el borrador de
modificacion contrato con las modificaciones efectuadas, de acuerdo a lo solicitado por el
requirente y a su analisis. Adicionalmente debe enviar la carpeta de la modificacién de
contrato a la JSCR.

La JSCR, puede revisar lo efectuado por el ASCR y decidir si acepta todas o algunas de las
observaciones formuladas por el requirente. De esta revisidon la JSCR puede requerir la
modificacién del borrador de contrato, para lo cual devuelve la carpeta al ASCR, quien debe
efectuar las modificaciones y remitir por correo electrénico u otro medio la nueva versién del
borrador de contrato a la JSCR, y ademas la carpeta de la modificacion de contrato.

La JSCR debe enviar la carpeta de la modificacién de contrato, por memorandum o por otro
medio, al abogado de la DJ, para el analisis y revision de las observaciones solicitadas por el
requirente y de lo resuelto o propuesto, en relacién con ello, por la SCR. Una vez que el ASCR
recibe copia de dicho memordndum o constancia del envio a la DJ, procede a registrar este
hecho en el SCT.

Recibida la carpeta con lo decidido por la DJ, el ASCR debe registrar la recepcién en el SCT y
modificar, adecuar o corregir la dltima versién del borrador de modificacién de contrato,
segln lo que indique el abogado de la DJ, y enviarla al ARSCR para su revision. Si el ARSCR
hace observaciones, el ASCR debe analizarlas, modificarlas, adecuar o corregir segun
corresponda y repetir este procedimiento hasta obtener su conformidad. Una vez obtenida la
conformidad del ARSCR, se derivara el borrador de modificaciéon de contrato a la JSCR, junto
con la carpeta de la modificacidén de contrato para su revision. Si la JSCR hace observaciones,
el ASCR debe analizarlas, modificarlas, adecuar o corregir, seguin corresponda, y solicitar la
aprobacion del AR para derivar los antecedentes a la JSCR, repitiendo este procedimiento
hasta obtener la conformidad del ARSCR y de la JSCR.

Si la JSCR, no hace observaciones, el ASCR debe remitir el borrador de modificacion de
contrato al requirente, por correo electronico o por otro medio, para que éste revise los
cambios efectuados a dicho instrumento producto de la revisién de la DJ, del ARSCR y de la
JSCR. EI ASCR debe registrar este envio en el SCT.

Si el Jefe de la unidad requirente hace observaciones el ASCR debe proceder de acuerdo a los
N°s 7.4.40 al 7.4.44, hasta obtener la aprobacion del requirente.

Recibida la aprobacién del requirente, por correo electrénico o por otro medio, el ASCR debe
comunicar este hecho por correo electrénico, o por otro medio a la JSCR y solicitar su
aprobacion para enviar el borrador de modificacion de contrato al proveedor, continuando de
acuerdo al procedimiento sefialado en los puntos 7.4.13 al 7.4.19., entendiéndose que donde
se hace mencidn a borrador de RE, debe entenderse borrador de RA.

Recibido la modificacién de contrato firmado por el representante legal del proveedor y la
garantia de cumplimiento, el ASCR debe registrar este hecho en el SCT y remitir la carpeta al
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7.4.45

7.4.46

7.4.47

7.4.48

7.4.49

7.4.50

7.4.51

7.4.52

ARSCR con la RA, esta ultima con la media firma del ASCR, y todos los ejemplares del
contrato. Una vez aprobada la RA por el ARSCR, derivara los antecedentes a la JSCR para la
tramitacién de la firma de la modificacidn contrato por el TesGral y las firmas de la RA.

El ARSCR y la JSCR debe registrar su media firma en la resolucién y entregarla a la SSCR quien
envia la carpeta a la SF, para la refrendacion, cuando corresponda, y para el registro de la
media firma del JSF en la resolucién y remitir la carpeta al JDA, para que este Ultimo también
registre su media firma en la resolucién.

Si durante la tramitacion de firmas la resolucidn es devuelta junto con la carpeta por el Jefe
de Seccién o Divisidon respectivo, debido a que éste detectd algin error, el ASCR debe
corregirla y entregar la resolucién al ARSCR, quien una vez aprobada la remitird a la JSCR para
continuar la tramitacion.

Recibida la RA con la tramitacion completa de las firmas internas de la Division de
Administracion, el ASCR debe enviarla, junto con los ejemplares de la modificacion de
contrato firmada por el representante legal del proveedor y los antecedentes contenidos en
la carpeta, a la JSCR para que ésta los remita, mediante memordndum, o por otro medio, a la
DJ para su aprobacidn y posterior firma de la modificacion de contrato y de la RA por el
TesGral. Una vez que el ASCR recibe copia de dicho memorandum o constancia del envio a la
DJ, procede a registrar este hecho en el SCT.

El ASCR debe preparar el oficio para el envio de la RA al trdmite de toma de razdn y remitirlo
al ARSCR para su revision, el que una vez aprobado lo remitird a la JSCR para su revision, la
cual si lo aprueba, debe enviarlo a la firma del JDA. Una vez firmado por éste, la JSCR, lo debe
enviar a la DJ para su revision, aprobacidn y firma del TesGral. Recibida la carpeta con laRA 'y
el Oficio, ambos documentos firmados por el TesGral, la SSCR le hace entrega al ASCR, quien
debe preparar la carpeta de envio a la CGR incluyendo en ella todos los antecedentes
necesarios para su examen, de los cuales se debe dejar copia en la SCR.

El ASCR debe entregar la carpeta a la SSCR, anotando este hecho en el SCT, para su envio a OP
e ingreso a la CGR. Se incorpora nimero a RA antes de envio a CGR.

Ingresada la RA a la CGR, la JSCR, si lo estima pertinente, puede solicitar a la SSCR que
consulte a la CGR el estado de tramitacion de la misma. La SSCR debe comunicar mediante
correo electrdnico el resultado de esta consulta a la JSCR, con copia al ASCR.

Si la RA se encuentra asignada a un abogado especifico de la CGR, la JSCR le consulta
teleféonicamente sobre el estado de la carpeta y especificamente de la RA que aprueba la
modificacién de contrato Si el abogado no tiene observaciones, finaliza el proceso de toma de
razon por la CGR, y la RA y la carpeta respectiva es ingresada a la OP de la TGR y totalmente
tramitada por esta unidad, enviando la carpeta y una copia de la RA a la SCR. El ASCR registra
este hecho en el SCT y procede a remitir a la SRM copia de RA refundida para gestionar su
publicacion en el PMP, solicitando asimismo la generacién de la OC en caso de ser pertinente.

Cuando el abogado de la CGR tiene observaciones a la RA la JSCR, el ARSCR o el ASCR puede
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7.4.53

7.4.54

7.4.55

7.4.56

7.4.57

7.4.58

7.4.59

acordar con dicho funcionario una reunidon de trabajo, para analizarlas y clarificar el
procedimiento a seguir para salvarlas.

Paralelamente, el ASCR debe preparar un oficio para el retiro de la RA del trdmite de toma de
razon en la CGR y remitirlo al ARSCR para su revisidn, quien una vez aprobado lo derivard a la
JSCR para su revisidon. Una vez aprobado, debe enviarlo a la firma del JDA. Recibido el oficio
firmado por el JDA en la SCR, la SSCR lo envia a OP, para el retiro de la RA y de la carpeta de
antecedentes. OP procede a efectuar el retiro entregandola a la SSCR o a la JSCR, para hacerla
llegar al ASCR.

El ASCR o la JSCR recibe la carpeta y la mantiene temporalmente en su poder mientras realiza
todos los cambios necesarios en la modificacién de contrato y en la RA, los cuales se deben
someter a las revisiones del ARSCR, la JSCR, del Jefe de la Unidad requirente y de la DJ,
debiendo seguir el mismo procedimiento indicado en los puntos 7.4.7 al 7.4.12, y 7.4.34. al
7.4.50.entendiéndose que cuando se indica el borrador de modificacién de contrato borrador
de RE debe entenderse referido a la modificacién de contrato y a la RA remitidas a la CGR
para el trdmite de Toma Razdn; y considerando en el punto 7.4.47 que en lugar del envio de
la modificacién de contrato al proveedor corresponde previamente a la JSCR remitir, por
correo electrénico, o por cualquier otro medio, la RA y la modificacion de contrato con las
adecuaciones efectuadas al abogado de la CGR, para su revision y aprobacidn.

La JSCR debe comunicar por mail o por cualquier otro medio al ASCR que el abogado de la
CGR aprobd los cambios efectuados en el contrato y en la RA, efectuados segun sus
requerimientos.

Conocida esta aprobacion el ASCR debe remitir, por correo electrénico, o por otro medio, el
nuevo borrador de modificacién de contrato al proveedor para la revision y firma del
representante legal, explicando que las modificaciones efectuadas corresponden a
requerimientos del abogado de la CGR.

El ASCR debe seguir el procedimiento sefialado en los N°s 7.4.47 al 7.4.50 referidos al envio
de la modificacion de contrato al proveedor, y a la tramitacion de las firmas de la RA y la firma
de la modificacion de contrato por el TesGral.

El ASCR debe preparar un oficio para el reingreso de la RA al trdmite de toma de razén en la
CGR, y remitirlo al ARSCR para su revision, el cual una vez aprobado serd derivado a la JSCR
para su revision, la cual si lo aprueba, debe enviarlo a la firma del JDA. Si la JSCR no aprueba
el oficio haciendo observaciones al mismo, el ASCR debe corregirlo y enviarlo nuevamente al
ARSCR, quien posteriormente lo remitird a la JSCR, repitiendo este procedimiento hasta
lograr su aprobacion. Aprobado el oficio la JSCR lo envia a la firma del JDA y una vez firmado
por éste, la JSCR lo enviard por memorandum a la DJ para su revisién, aprobacion y firma del
TesGral.

El ASCR debe continuar el procedimiento sefialado en los N°s 7.4.50 y 7.4.51,

agregando a la carpeta de envio a la CGR todos los antecedentes necesarios para su examen,
de los cuales se debe dejar copia en la SCR.
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7.5

7.5.1

7.5.2

7.5.3

7.5.4

7.5.5

7.5.6

7.5.7

7.5.8

Término de Contratos.

De acuerdo al punto 7.2.3, el UC a través de la SS segun la Circular Normativa N° 28 de 2011,
enviara su respuesta, solicitando el término del contrato. Lo enviara al JDA, quién aprobara
dicho requerimiento envidndolo a la JSCR y este lo asignara a la AACR o al ASCR, solicitando el
término del mismo. Si el UC lo estima necesario puede acompaiar esta solicitud con
MIN/MAIL.

La AACR o el ASCR, debe ingresar dicho proceso al SCT, incorporando las actividades mas
importantes relacionadas con el desarrollo del proceso, ademds debe confeccionar una
carpeta con su respectiva caratula de identificacion del proceso. Esta carpeta se encuentra
formada a lo menos por copias de la siguiente documentacién:

o Contrato de prestacion de servicios o R.E. que aprueba el contrato.

o Siexiste RE con la Ultima renovacidn, debe incluirse.

o Acompanar SS del usuario confirmando el término del contrato.

Con los antecedentes en su poder la AACR o el ASCR, debe confeccionar oportunamente un
borrador de ORD, dirigido al proveedor, informando el término del contrato y sefialando la
fecha de término.

La AACR o el ASCR debe entregar el borrador del ORD, al ARSCR para su revision. Si hay
observaciones, deben ser devueltas a la AACR o al ASCR, las cuales son corregidas por este y
las debe entregar nuevamente al ARSCR. Una vez entrega la aprobacién del ARSCR, este
registra su media firma y deriva el ORD a la JSCR, para su revision. Si hay observaciones,
deben ser devueltas a la AACR, al ARSCR o al ASCR, las cuales deben ser corregidas. Una vez
obtenido la probacién del ARSCR, y registrada la media firma de este, derivara el ORD a la
JSCR, quien procede a registrar su media firma.

La SSCR envia el ORD a la firma del JDA. Una vez firmado éste, es devuelto a la SSCR, quién se
debe encargar de enviar el ORD, sacando las fotocopias de acuerdo a la distribucién, para
enviarlo fisicamente a la OP.

OP, se debe encargar de enviar el ORD, por correo certificado, al destinatario. La OP debe
enviar copia del ORD, de acuerdo a la distribucién del documento.

Una vez terminado el proceso la AACR o el ASCR esta en condiciones de cerrar la tarea en el
SCT y la SSCR, debe archivar el respectivo proceso.

Finalizado el proceso de toma de razdn por la CGR, la RA y la carpeta respectiva es ingresada

a la OP de la TGR y totalmente tramitada por esta unidad, enviando la carpeta y una copia de
la RA a la SCR, el ASCR registra este hecho en el SCT.
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7.5.9 Recibida por correo electrénico o en papel la RA totalmente tramitada por OP, el ASCR debe

7.5.10

7.6

7.6.1

7.6.2

7.6.3

7.6.4

7.6.5

7.6.6

dejar una copia de la misma en la carpeta y hacer entrega de esta ultima a la SSCR, y si es
necesario se envia la RA a la SRM, para la publicacion en el PMP. El ASCR debe enviar por el
mail el archivo Word de la RA a la SRM.

El procedimiento siguiente es exactamente igual al indicado en los puntos 7.4.27. al
7.4.32.entendiéndose que donde se hace mencidon a borrador de RE, debe entenderse
borrador de RA.

Término Anticipado de Contrato.

El UC debe enviar este requerimiento a través de la SS, segun Circular Normativa N° 28, de
2011, al JDA, la cual es recibida por la SDA. Esta debe entregarla al JDA, quien debe aprobar la
solicitud, y luego de ello la debe destinar a la JSCR.

La SDA, debe enviar la S.S. a la SSCR, quien la debe entregar a la JSCR, quien la analiza y
designa al ASCR o al AACR.

El ASCR o el AACR, debe verificar si el contrato que desean poner término, tiene la clausula de
término anticipado, de ser asi, hay que especificar si los motivos son de cardacter técnico o
presupuestario u otros. De acuerdo a lo estipulado en el contrato de termino anticipado.

La SS segun Circular Normativa N° 28, de 2011, enviada por el UC, debe identificar y justificar
los motivos por el cual se debe poner término anticipado al contrato, ademas debe sefalar a
contar de que fecha desea el término.

Si el ASCR o el AACR, al recibir lo sefialado en el punto 7.6.4, enviada por el UC, se percata
gue no seiala los motivos o son poco contundentes, para dar término anticipado al contrato,
debe solicitar al UC que especifique mas claramente los motivos, de acuerdo a las clausulas
del mismo instrumento.

El ASCR o el AACR, ingresa dicho proceso al SCT, incorporando las actividades mas
importantes relacionadas con el desarrollo del proceso, ademas debe confeccionar una
carpeta con su caratula de identificacidon del proceso, esta carpeta se encuentra formada a lo
menos por copias de la siguiente documentacion:

oContrato de prestacién de servicios o R.E. que aprueba el contrato.

oRE que aprueba el contrato.

oSi existe la RE con la ultima renovacion, debe incluirse.

oAcompafiar la SS, del usuario solicitando el término anticipado del contrato.

El ASCR o el AACR, confecciona el borrador del ORD, dirigido al proveedor informando el
término de contrato y especificando los motivos del mismo, de acuerdo a la cldusula término
anticipado, estipulada en el contrato, ademas se debe sefialar desde cuando es el término del
contrato.
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7.6.7 El ASCR o el AACR, entrega la carpeta al ARSCR, quien debe revisar el borrador del ORD. Si

7.6.8

7.6.9

7.6.10

7.6.11

7.6.12

7.6.13

7.6.14

7.6.15

7.6.16

existen observaciones, deben ser corregidas por el ASCR o el AACR, y luego entregar el
ordinario con las correcciones al ARSCR para su aprobacién. Una vez aprobado por el ARSCR
el ORD, se deriva este a la JSCR, quién debe revisar el borrador del ORD. Si existen
observaciones, deben ser corregidas por el ASCR o el AACR, y luego entregar, con las
respectivas correcciones el ORD al ARSCR para una nueva revisién. Una vez aprobado por el
ARSCR, este registra su media firma y deriva los antecedentes a la JSCR para su aprobacién, e
incorporacién de la media firma.

La SSCR, debe enviar el ORD para la firma del JDA, una vez firmado por el JDA, es devuelto a la
SSCR, quién se encarga de enviar el ORD, sacando las fotocopias de acuerdo a la distribucidn,
para enviarlo a la OP.

La OP, se encarga de enviar el ORD por correo certificado al destinatario. Una vez despachado
la OP, debe enviar copia del ORD de acuerdo a la distribucion del documento.

El ASCR o el AACR, confecciona la RE, que aprueba el término anticipado del contrato, para
que la SF, desobligue los dineros que se encontraban dispuesto al contrato, que se dio
término anticipado.

Una vez recibida, por la OP, la copia del ORD, de término anticipado del contrato, el ASCR o el
AACR, debe elaborar la RE. Una vez dado este paso, el ASCR o el AACR debe entregar dicha RE
al ARSCR para su revision. Si existen observaciones seran corregidas por el ASCR o el AACR, y
nuevamente entregadas al ARSCR para su revisién. Una vez entregada la aprobacion del
ARSCR, se derivan los antecedentes a la JSCR para su revisidon y aprobacion. Si existen
observaciones seran corregidas por el ASCR o el AACR, y nuevamente entregadas al ARSCR,
quien una vez entregada la aprobacién derivard los antecedentes a la JSCR.

El ARSCR vy la JSCR debe registrar su media firma en la RE y entregarla a la SSCR para enviarla
al JSF, quien debe registrar, igualmente, su media firma en la RE y enviar dicha carpeta al JDA
para la firma de dicha RE.

Si durante la tramitacion de firmas, la RE es devuelta junto con la carpeta por el Jefe de
Seccién respectiva o por JDA, debido a que éste detectd algun error, el ASCR o el AACR debe
corregirlo y entregar el ejemplar de la RE corregida al ARSCR, quien estampara su media firma
y derivard la RE a la JSCR para continuar la tramitacién.

Una vez firmada la RE por el JDA envia a la SSCR, quién se encarga de enviar la RE, mas una
fotocopia de esta, y despacharla a la OP para incorporar numeracién a RE y su total
tramitacién. Luego de ello la carpeta es entregada a la SSCR.

Después que la RE es tramitada totalmente por OP, ésta oficina debe enviar por correo
electrénico la RE en formato PDF al ASCR, al AACR o SSCR. El ASCR o el AACR en ese momento

deben cerrar el proceso en el SCT.

Una vez terminado el proceso antes descrito la SSCR, debe archivar los antecedentes.
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7.6.17 Si conforme con lo sefialado en el punto 7.6.3, se concluye que el contrato no se puede

7.6.18

7.7

7.8

7.8.1

7.8.2

7.8.3

7.8.4

7.8.5

7.8.6

terminar de acuerdo a lo solicitado por el UC, por no existir la clausula de término anticipado,
el ASCR o el AACR, debe informar por Mail, Memo, u otro medio afin al JSCR, sefialando los
motivos.

El JSCR o el JDA debe comunicar por medio de MIN o mail al UC, los motivos por el
cual no se puede acceder a la peticidn, por lo tanto, se debe esperar que el contrato termine
por si mismo, conforme a la clausula del plazo y segun lo sefialado en dicho instrumento.

Excepciones

En el caso que el Tesgral, el JDA o Director Regional Tesorero o Tesorero Provincial
respectivo, de acuerdo a su competencia delegada, estime necesario operar mediante
procedimiento de excepcidn, puede omitir una, algunas o varias de las exigencias establecidas
respecto de las actividades descritas para el proceso de gestidon de contratos, lo que en
ningun caso podrd afectar el cumplimiento de la normativa vigente. Esta autorizacion debe
ser cursada mediante un medio formal escrito.

Tratamiento de Garantias en la gestion de contratos.

Al momento de efectuar una renovacion o modificacion del contrato, se solicita
oportunamente al proveedor la garantia de fiel y oportuno cumplimiento de las obligaciones
del contrato, de acuerdo a lo sefialado en los puntos 7.3.5y 7.4.18.

La SF, es la encargada de custodiar las garantias, tanto por seriedad de oferta y fiel y
oportuno cumplimiento del contrato, correspondientes a licitaciones publicas, licitaciones
privadas, tratos directos, modificaciones de contratos y renovaciones de contratos.

Cuando el proveedor ha efectuado la entrega del documento indicado en el punto 7.8.1, se
procede a realizar la devolucién la garantia del periodo anterior.

Para dar curso a la devolucién de una garantia vencida por fiel y oportuno cumplimiento de
las obligaciones del contrato, la AACR debe enviar un mail al UC, solicitando via mail
conformidad de los servicios prestados por parte del proveedor, indicando ademas los datos
del contrato, su fecha y sefalar el periodo que cubre la garantia que se solicita devolver.

El UC debe enviar un mail de respuesta a la AACR o JSCR, autorizando la devolucién de la
garantia, de no ser asi debe especificar los motivos por el cual no se puede devolver el
documento.

La AACR, debe completar un formulario tipo con los datos de la garantia que se debe

devolver. Luego la AACR, debe preparar un mail, adjuntando el archivo del formulario, al
proveedor, sefalando el concepto del contrato y la devolucién del garantia, ademas se debe
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7.8.7

sefalar en el mail el horario de atencidn que tiene la SF, la direccién donde debe retirarlo,
ademas se debe indicar los documentos que se deben presentar.

La AACR, cuando envie el mail al proveedor informando que pueden retirar la garantia debe
hacerlo con copia a la SSF o quién la subrogue, quién se encarga de entregar dicho
documento al proveedor y exigir los documentos solicitados de acuerdo al mail enviado por la
AACR.

8 COMPRAS BAJO MODALIDAD INFERIORES A 3 UTM

8.1

8.2

8.3

8.4

8.5

8.6

8.7

8.8

8.9

8.10

8.10.1

El EC recibe Minuta o correo electronico o SS enviado por el JDA, JSRM o por el JOA,
solicitando la adquisicién de un bien o servicio, adquirible a través de una OC inferior a 3
UTM.

El EC o el requirente, debe solicitar cotizacién a uno o mas proveedores que cuenten con
el producto o servicio solicitado, para adquirir el mas conveniente, segun las
especificaciones entregadas por el requirente, si el requirente no envia las cotizaciones
estas las debe realizar el EC.

El EC debe verificar que el proveedor se encuentre en el Registro de Proveedores del
Estado, de no estar inscrito debe solicitar su inscripcidn.

El EC debe ingresar al PMP y completar los datos solicitados para elaborar la OC.
El EC debe generar la OCy enviarla al supervisor para su autorizacion.

El supervisor debe revisar la OC, en caso de estar conforme la debe autorizar y pasar al
punto 8.8, en caso contrario la rechaza y la devuelve al EC para su correccion.

En caso de que la OC fuese rechazada el EC debe corregirla y continuar con el punto 8.5

El EC debe emitir la OC y enviarla al proveedor a través del portal. Si el Proveedor no
acepta la OC, el EC debe verificar el motivo, si es por falta de stock o indisponibilidad del
Proveedor debe iniciar un nuevo proceso remitiéndose al punto 8.2; si el rechazo es por
algun error en los datos de la OC esta debe ser cancelada en el portal y realizar una nueva
OC remitiéndose a lo que indica el punto 8.4

El EC debe enviar una copia de la OC via correo electrdnico al JOBI, a la SF, al JSRM y al JOA.
El EC recibe copia de factura desde Finanzas con V°B° del requirente.

Una vez recibida la copia de la factura el EC es el responsable de ingresar la evaluacién en

el sistema de evaluacion de proveedores, ya sea que la evaluacion la haga el y/o el

requirente. Los factores a evaluar con su respectiva escala son los disponibles en el
Sistema y las acciones que se derivan de esta evaluacidn se deben ingresar en el campo
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“Observaciones”, dispuesto para este fin. Al cierre de cada ano calendario se obtiene una
evaluacion promedio de cada proveedor; todos aquellos proveedores con evaluacidn
promedio igual o superior a 6.0 tendran una bonificacién equivalente al 10% en el criterio
correspondiente a “experiencia”, en todos los procesos en que participa. Se exceptuan los
procesos de compras menores a 3 UTM y Convenio Marco mayores a 1.000 UTM. La
aplicacién de ésta férmula comenzard a operar una vez que el sistema de evaluaciones de
proveedores lo permita con el resultado de la evaluaciones correspondientes al ano
anterior.

8.11 El EC, cierra el proceso archivando la documentacién que respalda la compra, en el archivo
de OC canceladas.

9 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION, REVISION Y DESPACHO DE PRODUCTOS EN Y DESDE LA
BODEGA

Este procedimiento describe la ejecucidn de actividades realizadas para recepcionar, revisar y
despachar los productos y/o insumos en y desde la Bodega, de la Divisién de Administracion de
la Tesoreria General de la Republica y se aplica para los productos de stock y productos a
pedido. Incluye la recepcién de servicios de procesos gestionados por la SRM.

9.1 Revisiéon del Producto

9.1.1 EI JOBI, el FA o el PAUX recibe y verifica que los productos lleguen a bodega cumpliendo al

menos:

a) Endescripcion y cantidad.

b) No tengan dafios fisicos.

c) Embalaje en buen estado.

d) Las recepciones parcializadas de un producto, las cantidades deben coincidir con la
indicada en GD o FAC.

e) Los productos que requieren de certificacion especial, como es el caso de:

e articulos de prevencion y proteccion personal.

e productos de aseo y uso personal.

e  Productos quimicos de aseo, limpieza y/o aerosoles.
El proveedor debe adjuntar a la FAC o la GD copia del documento que acredita la
Certificacion.
Nota: Al no cumplir con las condiciones el producto debe ser rechazado inmediatamente,
y no es recibido en bodega.

9.2 Recepcion del Producto

9.2.1 EIJOBI, el FA o el PAUX, debe recibir el producto en forma provisoria estampando en la guia o
factura su firma y dos timbres: Timbre de Recepcion provisoria de Bodega con fecha vy el
timbre de Identificacion del Funcionario que recepciona el o los productos.

9.2.2 Sila cantidad o totalidad del producto después de recibido provisoriamente no cumple con lo
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9.2.3

9.2.4

9.3

9.3.1

9.4

9.4.1

9.5

9.5.1

9.5.2

9.5.3

9.5.4

9.55

9.5.6

indicado, el JOBI o el FA, debe informar al JOA, para que contacte al proveedor para el retiro
del producto y su cambio.

El producto, antes de ser retirado por el proveedor permanece fisicamente en la bodega
rotulado con plumén rojo como producto no conforme.

Cuando el proveedor retira el producto no conforme, el JOBI o el FA debe registrar en una
fotocopia de la GD o FAC la cantidad retirada del producto no conforme, la que es firmada
por la persona que retira indicando su nombre y nimero de cedula de identidad.

Ingreso de Productos a Bodega

El JOBI o el FA debe ingresar el producto a stock de bodega generando un CDE, creado en el
Sl

Almacenaje del Producto

Después de recibido el producto en bodega, debe ser almacenado por el PAUX en el sector,
mueble, estanteria, de acuerdo a la disponibilidad de espacio.

Despacho de Productos

Los plazos de entrega de los materiales solicitados son de 7 dias habiles desde que se aprobd
el pedido por parte de la jefatura de la unidad requirente hasta la emisién del CS.

Las cantidades a entregar anualmente son equivalentes o similares a las del afio anterior,
pudiendo estas variar de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria para el periodo vigente o
por condiciones del negocio.

Los pedidos deben ser hechos a través del Sl, los cuales son aprobados por un funcionario que
tiene el perfil de “Encargado de Adquisiciones” en el sistema. EI JSRM mantiene y actualiza
los funcionarios con este perfil.

El JOBI o el FA debe consultar el Sl, el mantenedor de certificados de salidas o entrega, el
listado de solicitudes para generar desde ahi un certificado de salida de algin producto
requerido por algun centro de costo.

Cuando la solicitud es de formularios tributarios y realizada por MINS, SSPP, NOT, MPUB, IF,
EE y EP, esta debe ser a través de una carta autorizada con la que el JOBI, el FA o el PAUX
debe hacer entrega de lo requerido y debe exigir cedula de identidad a la persona que retira,
datos que quedaran estampados en el CS.

Cuando la solicitud de productos es a través del formulario “Recepcién Conforme” el JOBI o el
FA generara un CS al CCO solicitante, adjuntando una copia de este.
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Nota: excepcionalmente el JSRM, el JOA, o el JDA podrd autorizar por correo electrénico al
JOBI o al FA la entrega de productos.

9.5.7 Si el producto solicitado no se encuentra en stock, el JOBI debe informar mediante correo
electrénico al JSRM o al JOA, para que este gestione la reposicion de stock.

9.5.8 Luego de extraido del Sl el CS, el PAUX debe preparar los pedidos de cada uno de los
requerimientos conforme a su cédigo y cantidad.

9.5.9 ElJOBI o el FA debe revisar fisicamente las cantidades y productos de acuerdo a cada CS.
9.5.10 El PAUX debe embalar, pesar y rotular cada bulto para su despacho a los CCO de provincias.

9.5.11 EI JOBI, FA o el PAUX prepara la guia de transporte para el envio de cada uno de los bultos a
las diferentes oficinas del pais, incorporando en cada bulto un documento identificatorio de
la empresa de transporte que realiza el retiro.

9.5.12 El PAUX debe realizar personalmente la entrega de los CS a los CCO de los Departamentos y
Divisiones de la Administracion Central de la TGR, la Seccién Administracion y Finanzas de la
Tesoreria Regional Metropolitana y via vehiculo del Servicio a cargo de la DA al Archivo
Nacional y Seccién Recaudacién y Administracion CUT.

9.5.13 El JOBI o el FA envia un correo electrénico a los CCO Tesreg. y Tesprov. de la regién
metropolitana, informando la disponibilidad de su CS para su retiro.

9.5.14 Los productos de los CCO de las Tesorerias Regionales y Provinciales de la Regidn
Metropolitana son retirados por su personal en la bodega de la DA de la Tesoreria General.

9.5.15 EI JOBI o el FA envia un correo electrénico a los CCO de provincias informando el envio de su
CS con su numero, guia de transporte, fecha, cantidad de bultos y su cddigo de barras.

9.5.16 El JOBI o el FA debe enviar a la Unidad de Adquisiciones las guias de despacho y por otra
parte, las facturas a la Seccién Finanzas de los productos recibidos conforme via sistema
electrénico de correspondencia para el pago correspondiente.

9.6 Mantencion de Certificados Ingreso y Salida de Productos.

9.6.1 Para efectos de administracién, ordenamiento y control de entrada y salida de productos
hacia y desde la Bodega de la DA, el Certificado de Entrada y el Certificado de Salida, se
mantienen ordenados por nimero correlativo y por afio.

9.7 Recepcién de Servicios.
La Recepcion de Servicios considera solo aquellos procesos que han sido gestionados por la
Seccién de Recursos Materiales a través de la Unidad de Adquisiciones y que no implican la
firma de un contrato entre las partes, de acuerdo a los procedimientos definidos en el manual
de Adquisiciones (capitulos 4,5.11, 6.1y 8).
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9.7.1 Recepcion Conforme

9.7.2

La recepcién conforme de los Servicios la debe dar el requirente solicitante de la contratacion
de dicho servicio, esta recepcion conforme se da a través del Visto Bueno en la Factura que se
envia a pago, segun el Manual de Adquisiciones capitulo 10, en sus puntos 10.1.1y 10.1.2

Recepcion No Conforme

En el caso que el requirente no esté de acuerdo con el servicio entregado, deberd rechazar
dar el visto bueno a la Factura correspondiente indicando los motivos de esto, solicitando a
Contabilidad de la Seccidn Finanzas que devuelva al Proveedor la factura correspondiente.

10 PAGO A PROVEEDORES
10.1 Pago a Proveedores

10.1.1

10.1.2

10.1.3

La secretaria de la Divisién Administracion recibe la SS que acompana el DP, junto con la
documentacién que lo respalda (si corresponde) registrandolo en el SC. En caso que el DP sea
entregado a la secretaria por parte del proveedor, ella debe devolver la cuarta copia de la
factura timbrada en sefal de recepcidn, y asi también, estampar el timbre de la DA en el o los
documentos adicionales que lo acompafien, o en una copia del DP recibido. Producto del
registro en el SC se genera un nimero que se asigna a cada SS o DP, numero al cual se podra
consultar el estado y tiempo de tramitacidn del mismo, debiendo imprimir reporte de envio
asociado a cada registro. Todos los DP recibidos en el DA mediante SS mantendran como
numero de registro o nimero de folio el asignado por el SC a la SS respectiva.

La secretaria de la Divisidn Administracidn debera enviar mediante SC al Jefe de Contabilidad
los DP en un plazo no mayor a 1 dia posterior al que lo recibiera. En caso que el DP no cuente
con el visto bueno que da conformidad a la recepcion del bien o el servicio, el Jefe de
Contabilidad debera gestionar su obtencién. En ese caso, y a objeto de no perder de vista el
original del DP, el Jefe de Contabilidad podra solicitar la conformidad enviando una copia del
mismo al responsable de entregarlo (fotocopia, escaner, fax, otro). En todo caso, el visto
bueno debera siempre ser enviado segun lo normado en circular normativa N2 28, de 2011,
haciendo uso de la correspondiente SS. El Jefe de Contabilidad debera mantener control del
tiempo que tarde la obtencién del visto bueno a objeto que, en caso que corresponda la
devolucidn del DP al proveedor, esta se realice dentro del plazo legal.

Una vez que el Jefe de Contabilidad verifique que el DP cuenta con su visto bueno
correspondiente, deberd entregarlo para su correspondiente proceso de pago al Analista
Contable que corresponda, segun especialidad. Este Ultimo debera revisar lo siguiente:

- Existencia de Orden de Compra en caso que corresponda.

- Que el DP se encuentre correctamente emitido conforme a lo estipulado en el contrato,
Términos de Referencia u Orden de Compra. Especificamente, en lo referente a monto
facturado, glosa y datos de facturacion.

- Existencia de la Resolucién Exenta o Afecta que aprueba el contrato y/o pago, segln
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corresponda.

10.1.4

El proveedor realice la entrega del Certificado de la Direccidn del Trabajo, en los términos
establecidos, cuando corresponda segun contrato.

En caso que el DP no pueda ser pagado por falta de documentaciéon de respaldo o
porque estda mal emitido, el Analista encargado debe comunicar este hecho al Jefe de
Contabilidad, referenciando la documentacién faltante y explicando brevemente la
situacion. Este ultimo debe tomar los siguientes cursos de accién, segln cada caso
expuesto en el punto anterior:

Si no existe Orden de Compra en un proceso de pago donde corresponda, el Jefe de
Contabilidad debera solicitar por escrito al Jefe de Seccion Recursos Materiales que se
genere a la brevedad, entregando para ello todos los antecedentes del caso.

En caso que no exista Resolucién Exenta o Afecta que autorice el pago al momento de
recibir el DP con visto bueno, el Jefe de Contabilidad debe solicitar pronunciamiento del
Jefe Seccién Recursos Materiales o del Jefe Seccidon Contratos y Resoluciones segln
corresponda, sobre la pertinencia de devolver el DP al requirente o conservarlo a la espera
de la tramitacion de la Resolucidn. Para cumplir lo anterior, el Jefe de Contabilidad debe
solicitar dicho pronunciamiento mediante correo electrénico, el cual debe contener la
identificacién del Documento de Pago (N2 de factura, fecha de recepcién, monto vy
servicios asociados) y fecha limite de pago, quedando estipulado que el plazo méaximo para
esperar la tramitacién de la Resolucién no puede ser mayor a 30 dias desde la recepcion
del DP en la DA.

Si el Documento de Pago no esta bien emitido conforme a lo estipulado en el contrato,
Términos de Referencia u Orden de Compra, el Jefe de Contabilidad debe contactar al
proveedor, con el objeto de notificarle la situacién y buscar alternativas de solucidn
viables, dentro de plazos razonables que no impliquen incumplimiento de plazo de pago ni
de otros estipulados en el contrato. El acuerdo alcanzado debe quedar registrado con el
envio de un correo electrénico o cualquier otro medio escrito (fax, carta, entre otros), y
también, su consecuente aceptacion. En los casos que el error u omisién encontrada en el
Documento de Pago no sea subsanable dentro de los plazos legales para reclamar una
factura, que es de 8 dias corridos siguientes a su recepcién, o también, aquel acordado
entre las partes siempre que no supere los 30 dias corridos desde igual fecha, el Jefe de
Contabilidad sera responsable que se elabore propuesta de oficio dirigido al emisor del DP,
explicando los motivos que argumentan su devolucidn. Esta propuesta de oficio debe ser
enviada al Jefe de Seccidn Finanzas junto al DP con los antecedentes relacionados, para su
analisis, revisidn y posterior envio con su firma al proveedor que corresponda.

10.1.5 En caso que falte al DP el certificado de la Direccidn del Trabajo cuando el contrato asi lo

indique, el Jefe de Contabilidad debe contactar al proveedor a través del Analista encargado
para solicitarlo, quedando retenido su pago hasta que el documento quede adjunto al DP.
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10.2

10.2.1

10.2.1.1

10.2.1.2

10.2.1.3

10.2.1.4

10.2.1.5

10.2.1.6

10.2.1.7

10.2.1.8

Registro y Movimiento Contable del DP:

Con Existencia de Compromiso Presupuestario:

Una vez que el Analista Contable cuenta con el Documento de Pago que cumple con todos
los requisitos establecidos en el punto 10.1.3, segln corresponda, debe proceder a
devengarlo en SIGFE, realizando para ello el asiento contable respectivo. Para completar
glosa de este asiento, el Analista Contable debera considerar las instrucciones que para tal
efecto imparta el Jefe de Contabilidad y Jefe Seccién Finanzas, asegurando la trazabilidad
del proceso de pago respecto de la contratacion del bien o servicio, vale decir, que la glosa
considere los aspectos relevantes que aseguren ese propdsito.

Mediante el RUT del proveedor el Analista Contable debe verificar la existencia del
compromiso presupuestario en SIGFE y con cargo a este proceder al devengamiento del
gasto. Junto a lo anterior, en caso de tratarse de pagos relacionados a contratos, el Analista
Contable debe registrar en el archivo Excel correspondiente al proveedor los principales
antecedentes que tienen relacién al pago en cuestidn, entre ellos, glosa, valor y
observaciones, adjuntando impresién de este registro al DP, seglin corresponda, con firmay
timbre en sefial de revisién y conformidad.

Realizado el devengamiento de la factura o boleta, el Analista Contable debe imprimir una
copia del asiento contable realizado en SIGFE y adjuntar dicho registro al DP.

Posteriormente, el Analista Contable debe entregar el DP, mas la documentaciéon de
respaldo, al Encargado de Pagos.

El Encargado de Pagos debe revisar que el devengamiento se haya realizado correctamente,
asi como también, que exista toda la documentacion requerida para el pago, conforme a lo
estipulado en el punto 10.1.3

Si producto de la revision el Encargado de Pagos determina que faltan antecedentes o que
el devengamiento no se realizé correctamente, debe devolver todo el proceso adjunto al DP
Analista Contable respectivo, para que este Ultimo se encargue de realizar las
regularizaciones a que se tenga lugar.

Realizados los ajustes requeridos y complementados los antecedentes, segun sea el caso, el
Analista Contable debe entregar nuevamente toda la documentacion en forma fisica al
Encargado de Pagos, quién debe revisar nuevamente el correcto devengamiento y la
completitud de la informacién asociada al DP, segln lo indicado en punto 10.1.3.

Si producto de la segunda revision el Encargado de Pagos determina que aun es insuficiente
la documentacidn o que algun ajuste no se ha realizado correctamente, debera comunicar
este hecho en forma verbal o mediante correo electrénico al Jefe de Contabilidad, quien
resolvera considerando para ello la opinién del Jefe Seccién Finanzas.
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10.2.2 Sin Existencia de Compromiso Presupuestario:

10.2.2.1

10.2.2.2

10.2.2.3

En caso que el DP a devengar en SIGFE se encuentre correctamente emitido y cuente con
toda la documentacion requerida para el pago, sin embargo, no fuera antes refrendado
presupuestariamente, y por consecuencia, no cuenta con compromiso presupuestario
previo, el Analista Contable debe solicitar al Analista Presupuestario respectivo el
compromiso en SIGFE, informando este hecho al Jefe de Contabilidad.

Para completar glosa del compromiso presupuestario, el Analista Presupuestario debera
considerar las instrucciones que para tal efecto imparta el Jefe de Presupuestos y el Jefe de
Secciéon Finanzas, asegurando la trazabilidad del proceso de pago respecto de la
contratacion del bien o servicio, vale decir, que la glosa considere los aspectos relevantes
gue aseguren ese proposito.

Si al cabo de 1 dia habil no se obtiene respuesta por parte del Analista Presupuestario a lo
solicitado en el punto anterior por parte del Analista Contable, el Jefe de Contabilidad
realizard las gestiones ante el Jefe de Presupuestos para dar pronta respuesta al
requerimiento. Si no se obtiene resultado o existe algun impedimento mayor, el Jefe de
Contabilidad informard al Jefe de Seccidn Finanzas, quien debera tomar las medidas del
caso a objeto de agilizar el pago oportuno del DP.

10.2.2.4 Estando ya realizado el compromiso, el Analista Contable debe confeccionar el

10.3

103.1

10.3.2

10.3.3

10.34

103.5

devengamiento y asiento contable del gasto que origina el Documento de Pago, conforme a
lo establecido en el punto 10.1.3.

Generacion del Pago y Registro del Movimiento de Fondos:

El Encargado de Pagos debe recibir el DP y su documentacion respectiva por parte del Analista
Contable.

El Encargado de Pagos debe dar prioridad al pago de Documento de Pago considerando la fecha de

vencimiento de las boletas y/o facturas vinculadas, vale decir, primero se deben pagar las facturas
vencidas, luego las que tienen fecha de vencimiento préoxima y finalmente continuara con las que
vencen mas adelante. Adicionalmente, debe dar prioridad a las boletas y facturas que el Jefe de
Seccion Finanzas y el Jefe de Contabilidad determinen se deben pagar a la brevedad.

El Encargado de Pagos debe revisar previamente al pago, si existe la disponibilidad de fondos, para
ello consulta la planilla Excel denominada “Movimiento de Fondos Bienes y Servicios” del afio
vigente y mediante internet la respectiva cuenta corriente.

En caso que la cuenta corriente asociada al pago de bienes y servicios no disponga de los fondos, el
Encargado de Pagos debe dar aviso al Jefe de Contabilidad, quien solicitara la respectiva remesa al

encargado de tal funcion.

Luego el Encargado de Pagos debe generar el pago a través del mddulo Tesoreria de SIGFE para lo
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10.3.6

10.3.7

10.4

10.4.1

10.4.2

10.4.2

cual, debe seleccionar en el sistema el devengamiento pendiente asociado al DP, indicar fecha,
ingresar N° de cheque de la cuenta corriente respectiva, validar la operacidn y aprobar la operacién.
Debe imprimir y firmar el comprobante que genera automaticamente el sistema, adjuntandolo a los
antecedentes de la factura o boleta. Después debe registrar el DP en la planilla Movimiento de
Fondos, asignando numero correlativo al egreso.

Una vez confeccionado el pago y comprobante de egreso en Sigfe, el Encargado de Pagos debe
entregar los antecedentes al Jefe de Contabilidad con su correspondiente documentacion
sustentatoria, quien debe verificar que se realice una correcta contabilizacién y debido
cumplimiento a lo especificado en el punto 10.1.3, otorgando su V2B?2 en sefial de conformidad.
Luego debe cerrar el documento en el Sistema de Correspondencia y para finalmente devolverlo al
Encargado de Pagos.

Recibido el DP, el Encargado de Pagos debe obtener la firma de los 2 apoderados de cuenta
corriente necesarios para el cobro del documento, en caso que corresponda a un cheque. La firma
del cheque o autorizacién de transferencia electrénica en cuestidn sera senal de conformidad al
proceso de pago por parte de los apoderados.

Entrega del Pago o Deposito:

En caso que el pago no sea realizado mediante transferencia electrénica o vale vista retirado
en banco, y una vez obtenidas las firmas del cheque en cuestidn, el Encargado de Pagos
clasifica los DP de acuerdo a la forma de realizar el pago del cheque, vale decir, si los pagos
deben ser efectuados en la direccion comercial del proveedor, si este Ultimo retirard el
cheque en la Seccién Finanzas o bien si serdn depositados en cuenta bancaria. En un
archivador se resguardaran los DP que estaran a la espera de ser retirados por parte del
proveedor en la Seccién Finanzas.

Clasificadas los DP de acuerdo a lo indicado en el parrafo precedente, el Encargado de Pagos
debe realizar las siguientes actividades para cada uno de los casos mencionados:

.1 Pagos en direccion comercial del proveedor:

- El Encargado de Pagos debe comunicar al Auxiliar que debe realizar el pago, indicandole la
direccion y cualquier otro dato relevante para la entrega del cheque en la direccion comercial
del proveedor.

- Al momento de entrega del cheque y DP al Auxiliar, este ultimo debe registrar sus datos en el
comprobante de pago, especificamente debe completar los datos requeridos por el timbre
oficial utilizado por la SF como comprobante de recibo conforme de cheque: Nombre, RUT,
Firmay Fecha.

- Una vez realizado el pago el Auxiliar debe devolver al Encargado de Pagos la boleta o factura
con el timbre o comprobante de pago que otorga el proveedor, como medio de prueba que el
pago se efectud.

- En caso que el Auxiliar no pueda realizar el pago del durante el mismo dia que el Encargado
de Pagos le entregd el cheque y DP, debe comunicar este hecho al Encargado de Pagos y

TESORERIA GENERAL DE LA REPUBLICA - DIVISION DE ADMINISTRACION




Sisterma de Gestion Version 6.0

de la Calidad MANUAL DE ADQUISICIONES

SO 9001:2008 Fecha 13/04/2012

Pagina 65de 104

hacerle devolucidon de los documentos. Al finalizar cada dia, Encargado de Pagos deberd
verificar que dispone de todos los DP junto a su cheque o comprobante de pago respectivo,
segun corresponda. En caso que el pago no se hubiere realizado, El Encargado de Pagos
guardard la documentacion y repetira el procedimiento al dia habil siguiente.

- Una vez realizado el pago, El Encargado de Pagos adjunta al DP la documentacién de respaldo
y procede de acuerdo a lo establecido por el punto 10.4.3.

10.4.2.2 Pago mediante retiro de cheques en la Seccion Finanzas:

- Por via telefénica, mediante fax o correo electrénico, el Encargado de Pagos comunica al proveedor
gue el cheque se encuentra listo para ser retirado, informando direccién, dias y horarios para poder
realizar dicho retiro.

- Al momento de retiro del cheque en la Seccidn Finanzas, el Encargado de Pagos debe exigir a la
persona que retire el cheque que presente los siguientes documentos:

- Cuarta copia de la factura.

- EI RUT del proveedor.

- Cédula de identidad de la persona que retira el cheque.

- El Encargado de Pagos debe estampar el timbre de recepcion conforme de pago en el Documento
de Pago que corresponda.

- El Encargado de Pagos debe exigir a la persona que retire el cheque que estampe en el Documento
de Pago su firma, nombre, apellido y nimero de Rut, en el espacio que para ese efecto otorga el
timbre de recepcién conforme indicado en el punto anterior.

- Si el cheque no es retirado en el plazo de 1 semana, el Encargado de Pagos debe comunicarse
nuevamente con el proveedor para recordar que el documento esta listo para su retiro y las
condiciones establecidas para ello.

- En un archivador se resguardaran los cheques y sus correspondientes DP a la espera de ser retirados
por parte del proveedor en la Seccién Finanzas.

- Una vez que el cheque ha sido entregado el Encargado de Pagos debe adjuntar la cuarta copia de la
factura al DP y los demds antecedentes que lo acompaiian y continuar con lo indicado en el punto
siguiente 10.4.3

10.4.2.3 Pagos via Depdsito Bancario:

- El Encargado de Pagos debe revisar que la orden de depdsito se encuentre correctamente
autorizada por parte del proveedor. En caso que la documentacién de respaldo al DP no sea
suficiente, debe obtener una autorizacién adicional, lo cual podrd materializarse via correo
electronico, fax o cualquier medio escrito.

- El Encargado de Pagos debe revisar que la cuarta copia de la factura se encuentre junto a la
documentacidn de respaldo que acompaiia al DP.

- El Encargado de Pagos debe completar el formulario de depdsito respectivo.

- El Encargado de Pagos debe comunicar al Auxiliar que debe realizar el depdsito y al momento de
entrega del cheque debe constar la recepcién del mismo por parte del Auxiliar, para lo cual debe
registrar sus datos en el comprobante de pago, especificamente debe completar los datos
requeridos por el timbre oficial utilizado por la Seccidn Finanzas como comprobante de recibo
conforme de cheque: Nombre, RUT, Firmay Fecha.

- Una vez recibido el comprobante de depdsito timbrado por el banco, El Encargado de Pagos debe
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104.3

104.4

comunicar al proveedor por via telefénica, mediante fax o correo electrénico, que el depésito se ha
realizado, especificando a lo menos, monto, fecha y documento que cancela.

- En caso que el Auxiliar no pueda realizar el depdsito bancario durante el dia en que el Encargado de
Pagos le entregd el cheque y Documento de Pago, debe comunicarle este hecho y hacerle
devolucién de los documentos. El Encargado de Pagos guardara la documentacion y repetira el
procedimiento al dia habil siguiente.

Una vez gestionado el pago del DP, sera responsabilidad del Jefe de Contabilidad, Analista Contable

y Encargado de Pagos mantener orden correlativo por nimero de egreso a todos los DP emitidos a
objeto de permitir una facil bdsqueda y obtencidn de ellos, para efectos de consultas, revisiones y
auditorias.

Si el pago se realiza mediante transferencia bancaria electrénica o emisién de vale vista en sucursal
del banco se procedera segln corresponda a la autorizacién que deberan otorgar los apoderados a
cada una de las ndminas de pago.

11 PROCEDIMIENTO PARA LA CUSTODIA, MANTENCION Y VIGENCIA DE LAS GARANTIAS

En razén de las modificaciones introducidas mediante el Decreto Supremo N2 1763, del Ministerio
de Hacienda, que maodifica el Decreto Supremo N2250, de 2004, que aprueba el Reglamento de la
Ley N219.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, a
continuacion se expone el procedimiento utilizado por la Division de Administracién de Tesoreria
General de la Republica para la custodia, mantencion y vigencia de las garantias exigidas por el
Servicio para asegurar la seriedad de las ofertas presentadas en los procesos de licitacion publica y
privada, asi como las garantias de fiel y oportuno cumplimiento de los contratos suscritos y
garantias por anticipo, de acuerdo a las normas y principios establecidos en la Ley N2 19.886, de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y prestacion de servicios y su Reglamento.

En conformidad con el Reglamento de la Ley N2 19.886, Tesoreria General de la Republica requerird
la constitucion de las garantias que estime necesarias para asegurar la seriedad de las ofertas
presentadas y el fiel y oportuno cumplimiento de los contratos, en la forma y por los medios que lo
establezcan las respectivas bases de la licitacion. Tratdndose de garantias que aseguren el
cumplimiento de un contrato de prestacion de servicios, las garantias deberdn asegurar, ademds, el
pago de las obligaciones laborales y sociales con los trabajadores de los contratantes, y
permanecerdn vigentes hasta 60 dias habiles después de recepcionadas las obras o culminados los
contratos.

Las garantias que se soliciten para asegurar la seriedad de las ofertas, el pago de las obligaciones
laborales y sociales de los trabajadores y el fiel y oportuno cumplimiento del contrato definitivo,
deberdn ser fijadas en un monto tal que sin desmedrar su finalidad no desincentiven la participacion
de oferentes al llamado de licitacion o propuesta. Asimismo, con cargo a estas garantias podrdn
hacerse efectivas las multas y demds sanciones que afecten a los contratistas. Igualmente, sélo
podrdn entregarse anticipos a un contratante, si se cauciona debida e integramente su valor, lo que
se hard efectivo mediante la entrega de una garantia de anticipo segun lo establecido en este
procedimiento.
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11.1 Garantias de seriedad de la oferta.

11.1.1

11.1.2

11.1.3

11.1.4

11.1.5

11.1.6

Tratdndose de un proceso de licitacion publica o licitacion privada bajo el umbral de Ilas
1.000 UTM, Tesoreria General de la Republica debera ponderar el riesgo involucrado en
cada contratacion para determinar si resulta necesaria la presentacion de garantia de
seriedad de la oferta. Tratdndose de un proceso de licitacion que supere las 1.000 UTM, la
solicitud de la garantia de seriedad de la oferta serd obligatoria.

Una vez efectuado el andlisis del riesgo involucrado en la contratacion, en los casos en que
el riesgo haga necesaria la solicitud de garantia de seriedad de la oferta, o cuando se trate
de un proceso de licitacion publica o privada superior a 1.000 UTM, las bases
administrativas del proceso establecerdn el monto, plazo de vigencia, asi como la moneda o
unidad en que deba expresarse esta. Igualmente, cuando se trate de procesos de licitacion
publica o privada en que los servicios o bienes se presten o ejecuten en regiones, con la
finalidad de permitir que un mayor nimero de oferentes participe, las bases administrativas
podrdn establecer la facultad que los oferentes presenten sus garantias de seriedad de la
oferta tanto en regiones como en la Division de Administracion de Tesoreria General de la
Republica.

La caucion o garantia deberd ser pagadera a la vista, tomada por uno o varios integrantes
del Oferente y tener el cardcter de irrevocable.

Asimismo, las Bases podrdn establecer que la caucion o garantia sea otorgada a través de
boleta de garantia, vale vista, pdliza de seguro, depdsito a plazo o cualquier otra forma que
asegure el pago de la garantia de manera rdpida y efectiva. TGR solicitard a todos los
Oferentes la misma garantia, no pudiendo establecer diferencias entre los distintos
Oferentes.

Dentro de los plazos establecidos en el calendario de actividades, y de acuerdo a las
instrucciones contenidas en las bases administrativas del proceso de licitacion publica o
privada, el Analista de la Seccién Contratos y Resoluciones, el Analista de Administracion de
Contratos, o el funcionario designado para dichas funciones en caso de tratarse de un
proceso de licitacion que permita la presentacion de garantias en regiones, debera recibir
las garantias de seriedad de la oferta en soporte papel que presenten los oferentes. El
Analista de la Seccion Contratos y Resoluciones, el Analista de Administracion de Contratos,
o el funcionario designado para dichas funciones, deberdn dejar constancia de este hecho
en un Acta de Recepcion de documentos. Asimismo, el funcionario revisarda que el
documento presentado por el oferente cumple con el monto, vigencia, y demds requisitos
exigidos en las bases administrativas para el documento. De no haber concordancia con el
documento solicitado, el Analista Seccion Contratos y Resoluciones, el Analista de
Administracion de Contrato, o el funcionario designado para la recepcion de las garantias
en regiones, deberd solicitar al oferente que reemplace la garantia por otra que resulte
acorde con lo establecido en las bases, a la brevedad posible.

Una vez finalizado el plazo para la presentacion de las garantias de seriedad de la oferta en
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11.1.7

11.1.8

11.1.9

la Divisién de Administracion, el Analista de la Seccion Contratos Resoluciones a cargo del
proceso de licitacion, o el Analista de Administracion de Contratos, enviard mediante
Minuta a la Seccion Finanzas las garantias de seriedad de la oferta recibidas. En la Minuta,
se individualizara el tipo de documento presentado, el valor de este, la identificacion del
oferente que presento la garantia, el proceso de licitacion en que fue presentado, asi como
su fecha de emision y vencimiento. En caso de haberse permitido la presentacion de
garantias en regiones, el funcionario encargado al efecto procedera a dejarlas en custodia
en dicha Oficina, hasta el momento de su devolucién.

Una vez recibidas las garantias de seriedad de la oferta en la Seccion Finanzas de la
Tesoreria General de la Republica, el analista encargado de esta materia en dicha Seccidn,
procederd a revisar los datos bdsicos relacionados con la emisién del documento, asi como
también, que ellos concuerden con los indicados en la minuta que lo acompana realizada
por la unidad o funcionario responsable del envio. Una vez realizado lo anterior, y en caso
de no existir observaciones, el analista debe ingresar al sistema de control de garantias los
siguientes campos con los datos del documento: Numero, Fecha Emisién, Rut Proveedor,
Fecha Vencimiento, Monto, Tipo Moneda, Banco, Unidad Encargada, Motivo,
Observaciones y Estado. En caso que existan observaciones al documento, el analista no
realizara el ingreso de los datos antes indicados al sistema de control de de garantias,
devolviéndolo al remitente con minuta del Jefe de Seccion Finanzas que explique los
argumentos que motivan este hecho.

Finalmente, el analista encargado de la materia en la Seccion Finanzas, deberd ingresar la
minuta que acompafia la garantia en un archivador habilitado solo para este efecto.
Asimismo, la garantia debe ser ingresada en un sobre, en orden correlativo segun numero
de minuta, que luego es depositado en la caja de seguridad de la Unidad de Contabilidad de
la Seccion Finanzas.

Una vez resuelto el proceso de licitacion, la devolucion de las garantias de seriedad a
aquellos oferentes cuyas ofertas hayan sido declaradas desiertas, inadmisibles o
desestimadas, se efectuara dentro del plazo de 10 dias contados desde la notificacion de la
resolucion que dé cuenta de la inadmisibilidad, de la preseleccion de los oferentes o de la
adjudicacion. Sin embargo, este plazo podrd extenderse cuando en las bases se haya
contemplado la facultad de adjudicar aquella oferta que le siga en puntaje a quien haya
obtenido la mejor calificacion, para el caso que este ultimo se desistiera de celebrar el
respectivo contrato. Para concretar lo anterior, el Analista de la Seccion Contratos y
Resoluciones, el Analista de Administracion de Contratos, o el funcionario de regiones
designado para ello, enviard al oferente que solicita la devolucién, mediante correo
electrénico u otro medio afin, con copia al analista responsable de la materia en la Seccion
Finanzas cuando la garantia haya sido entregada en la Seccion Contratos y Resoluciones, un
acta de retiro de documento, la que identificara el tipo de documento presentado como
garantia de seriedad de la oferta, el valor de este, la individualizacion del oferente que
presento la garantia, el proceso de licitacion cuya oferta se garantizaba, asi como su fecha
de emision y vencimiento. El oferente, con el acta de retiro de documento firmada por sus
representantes legales o por quienes reunan las facultades legales para ello, solicitard la
devolucion de la garantia de seriedad de la oferta a la Seccion Finanzas de Tesoreria
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General de la Republica, en los dias y horarios que para ello se encuentren considerados,
siendo ellos los siguientes: Lunes a Viernes de 09:00 a 12:00 horas en dependencias de dicha
Seccion. La Seccion Finanzas, o el funcionario de regiones en su caso, dejara constancia del
retiro de la garantia mediante resguardo y archivo de los siguientes documentos: a)
Original del Acta de Retiro del Documento; b) Copia de la garantia con timbre de recepcion
conforme en el cual consten los siguientes elementos: Nombre, Rut y Firma de la persona
que retira el documento, asi como también, la fecha en que ello se realiza; c) Copia del aviso
de retiro del documento enviado por el Analista de la Seccion Contratos y Resoluciones, el
Analista de Administracion de Contratos, o el funcionario designado para estos efectos.

11.1.10 Una vez realizado lo anterior, el analista responsable de la materia en la Seccion Finanzas

debe cambiar el campo “Estado” del documento en el sistema de control de garantias,
pasando del “Vigente” al de “Entregado”.

11.1.11 Adicionalmente, importante es indicar que la garantia de seriedad de la oferta que resulte

aceptada, serd devuelta una vez que el oferente adjudicado haya firmado el contrato y
suministrada la garantia de fiel y oportuno cumplimiento.

11.2 Garantia de fiel y oportuno cumplimiento de contrato.

11.2.1

11.2.2

11.2.3

11.2.4

Para garantizar el fiel y oportuno cumplimiento del contrato una vez producida la
adjudicacion de un proceso de licitacion publica o privada, o en los casos en que se solicite
en las contrataciones directas, el contratante entregard las cauciones o garantias que
correspondan, cuyos montos ascenderdn entre un 5% y un 30% del valor total del contrato,
de acuerdo a lo establecido en las bases administrativas respectivas en caso de licitaciones,
salvo lo dispuesto en los articulos 42 y 69 del Reglamento de la Ley de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios. Este procedimiento,
también resultard aplicable para las renovaciones o modificaciones de contrato que deriven
de un proceso de licitacion o trato directo anterior.

Tratdndose de contrataciones derivadas de un proceso de licitacion, la Tesoreria General de
la Republica establecerd en las Bases Administrativas, el monto, plazo de vigencia, la glosa
que debe contener la garantia, y si deberd expresarse en pesos chilenos u otra moneda o
unidades de fomento. En los casos de contrataciones de servicios, el plazo de vigencia de la
garantia no podra ser inferior a 60 dias hdbiles después de terminados los contratos. Para
las demds contrataciones, éste plazo no podra ser inferior a la duracion del contrato. En el
caso que las bases omitan senalar el plazo de vigencia de la garantia, éste serd de 60 dias
habiles después de terminado el contrato.

Lo anteriormente expuesto, operard de la misma manera en aquello que sea aplicable, para
el caso de efectuarse contrataciones directas, cuyos requisitos se especificaran en el
contrato.

En atencidn a los requisitos determinados por las bases administrativas para la garantia de

fiel y oportuno cumplimiento, o de acuerdo a lo establecido en el contrato en caso de
tratarse de contrataciones directas, renovaciones o modificaciones de contratos, el
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11.2.5

11.2.6

11.2.7

contratante hard entrega en la Seccion Contratos y Resoluciones de dicha garantia. Para las
renovaciones de contrato, la sustitucion de la garantia sera solicitada al contratante por
escrito, indicandose los nuevos montos y fechas de vigencia que esta deberd contener. Una
vez efectuada la entrega de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento por el contratante,
el Analista de la Seccion Contratos y Resoluciones o el Analista de Administracion de
Contratos, verificard que la garantia recibida cumple con los requisitos solicitados. En caso
de detectarse algtn error en la garantia, el Analista de la Seccion Contratos y Resoluciones
o el Analista de Administracion de Contratos, podrd analizar y/o consultar con el Jefe
Seccion Contratos y Resoluciones, y de acuerdo a ello podra recibir la garantia, solicitando
al adjudicatario y/o contratista que corrija el error; o bien, no recibir la garantia,
devolviendo el documento al mismo para que presente la garantia de acuerdo a lo
establecido en el contrato. Una vez recibida la garantia en conformidad a lo solicitado, el
Analista de la Seccion y Contratos Resoluciones a cargo del proceso, o el Analista de
Administracion de Contratos, enviard la garantia de fiel y oportuno cumplimiento recibida
mediante Minuta a la Seccion Finanzas. En la Minuta, se individualizara el tipo de
documento presentado, el valor de este, la identificacion del oferente que presento la
garantia, el proceso de licitacion en que fue presentado, asi como su fecha de emision y
vencimiento.

Una vez recibidas las garantias de fiel y oportuno cumplimiento del contrato en la Seccion
Finanzas de la Tesoreria General de la Republica, el analista encargado de esta materia en
dicha Seccion, procederd a revisar los datos bdsicos relacionados con la emision del
documento, asi como también, que ellos concuerden con los indicados en la minuta que lo
acompana realizada por la unidad o funcionario responsable del envio. Una vez realizado lo
anterior, y en caso de no existir observaciones, el analista debe ingresar al sistema de
control de garantias los siguientes campos con los datos del documento: Numero, Fecha
Emision, Rut Proveedor, Fecha Vencimiento, Monto, Tipo Moneda, Banco, Unidad
Encargada, Motivo, Observaciones y Estado. En caso que existan observaciones al
documento, el analista no realizard el ingreso de los datos antes indicados al sistema de
control de garantias, devolviéndolo al remitente con minuta del Jefe de Seccion Finanzas,
que explique los argumentos que motivan este hecho.

Finalmente, el analista encargado de la materia en la Seccion Finanzas deberd ingresar la
minuta que acompaia la garantia en un archivador habilitado solo para este efecto.
Asimismo, la garantia debe ser ingresada en un sobre, en orden correlativo segin nimero
de minuta, que luego es depositado en la caja de seguridad de la Unidad de Contabilidad de
la Seccion Finanzas.

En caso de incumplimiento del Contratante de las obligaciones que le impone el contrato o
de las obligaciones laborales o sociales con sus trabajadores, en el caso de contrataciones
de servicios, Tesoreria General de la Republica estard facultada para hacer efectiva la
garantia de cumplimiento, administrativamente y sin necesidad de requerimiento ni accion
judicial o arbitral alguna. Lo anterior es sin perjuicio de las acciones que la Tesoreria
General de la Republica pueda ejercer para exigir el cumplimiento forzado de lo pactado, la
resolucion del contrato o su término anticipado, con la correspondiente indemnizacion de
perjuicios en caso de ser procedente.
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11.2.8 Una vez ejecutado correctamente el contrato, para dar curso a la devolucion de la garantia

11.2.9

de fiel y oportuno cumplimiento del mismo, se requerird que se haya producido el
vencimiento del plazo de vigencia establecido en dicho instrumento. Una vez cumplido el
vencimiento, la Seccion Contratos y Resoluciones, comunicara este hecho al contratante
mediante correo electronico u otro medio afin, con copia al analista responsable de la
materia en la Seccion Finanzas. Se adjuntard un acta de retiro de documento, en que se
identificara el tipo de documento presentado como garantia de fiel y oportuno
cumplimiento del contrato, el valor de este, la individualizacion del contratante que
presento la garantia, el proceso de licitacion en que fue presentado, asi como su fecha de
emision y vencimiento. El contratante, con el acta de retiro de documento firmada por sus
representantes legales o por quienes reunan las facultades legales para ello y con el
certificado de antecedentes laborales y previsionales requerido para estos efectos,
solicitara la devolucion de la garantia de fiel cumplimiento de contrato a la Seccion
Finanzas de la Tesoreria General de la Republica, en los dias y horarios que para ello se
encuentren considerados, siendo ellos los siguientes: Lunes a Viernes de 09:00 a 12:00 horas
en dependencias de dicha Seccion. La Seccién Finanzas dejard constancia del retiro de la
garantia mediante resguardo y archivo de los siguientes documentos: a) Original del Acta
de Retiro del Documento; b) Copia de la garantia con timbre de recepcion conforme en el
cual consten los siguientes elementos: Nombre, Rut y Firma de la persona que retira el
documento, asi como también, la fecha en que ello se realiza; c) Copia del aviso de retiro del
documento enviado por el Analista de la Seccion Contratos y Resoluciones, el Analista de
Administracion de Contratos, o el funcionario designado para estos efectos; y d) Copia de
Certificado de Antecedentes Laborales y Sociales.

Una vez realizado lo anterior, el analista responsable de la materia en la Seccion Finanzas
debe cambiar el campo “Estado” del documento en el sistema de control de garantias,
pasando del “Vigente” al de “Entregado”.

11.2.10 Tratdndose de contratos de bienes o prestacion de servicios cuya ejecucion se haya

efectuado en regiones, el contratante podra solicitar que la entrega de la garantia de fiel y
oportuno cumplimiento se realice en la Tesoreria Regional o Provincial respectiva. Una vez
efectuada la solicitud por el contratante a la Seccion Contratos y Resoluciones, y
habiéndose reunido los requisitos necesarios para proceder a la devolucion de la garantia
de fiel y oportuno cumplimiento del contrato, el Analista de Administracion de Contratos o
el Analista de la Seccion Contratos y Resoluciones comunicard este hecho al contratante
mediante correo electronico u otro medio afin, con copia al analista responsable de la
materia en la Seccion Finanzas. Se adjuntard un acta de retiro de documento, en que se
identificara el tipo de documento presentado como garantia de fiel y oportuno
cumplimiento del contrato, el valor de este, la individualizacion del contratante que
presento la garantia, el proceso de licitacion en que fue presentado, asi como su fecha de
emision y vencimiento. El contratante, con el acta de retiro de documento firmada por sus
representantes legales o por quienes reunan las facultades legales para ello y con el
certificado de antecedentes laborales y previsionales requerido para estos efectos,
solicitara la devolucion de la garantia en la Tesoreria Regional o Provincial respectiva,
quienes derivardn el acta de retiro de documento a la Seccion Finanzas de TGR para efectos
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de dejar constancia del retiro del documento. La Seccion Finanzas dejard constancia del
retiro de la garantia mediante resguardo y archivo de los siguientes documentos: a)
Original del Acta de Retiro del Documento; b) Copia del aviso de retiro del documento
enviado por el Analista de la Seccion Contratos y Resoluciones, el Analista de
Administracion de Contratos, o el funcionario designado para estos efectos; y c) Copia de
Certificado de Antecedentes Laborales y Sociales.

11.2.11 Una vez realizado lo anterior, el analista responsable de la materia en la Seccion Finanzas

debe cambiar el campo “Estado” del documento en el sistema de control de garantias,
pasando del “Vigente” al de “Entregado”.

11.2.12 Finalmente, el analista responsable de la materia despachard un Ordinario firmado por el

Jefe de la Seccion Finanzas, dirigido al Tesorero Regional o Provincial de la Tesoreria donde
el contratante hubiere requerido la devolucion del documento, adjuntando para su
devolucion, el original de la garantia solicitada y una copia de la misma con timbre de
recepcion conforme. Posteriormente, y dentro del quinto dia corrido después de realizado el
retiro, el Tesorero Regional o Provincial que corresponda deberd remitir a la Seccion
Finanzas una copia de la garantia retirada con el timbre de recepcion conforme, con la
constancia de los siguiente elementos: Nombre, Rut y Firma de la persona que retira el
documento, asi como también, la fecha en que ello se realiza.

11.3 Garantias por anticipo.

11.3.1

11.3.2

En el evento que las Bases administrativas de un proceso de licitacion o una contratacion
directa permitan la entrega de anticipos al contratante, Tesoreria General de la Republica
deberd exigir una garantia de anticipo por el 100% de los recursos anticipados. En este caso
se aceptardn los mismos instrumentos establecidos al regular la garantia de cumplimiento
de contrato. Una vez solicitado por el contratante el anticipo, este hard entrega en la
Seccion Contratos y Resoluciones de la garantia. El Analista de la Seccion Contratos y
Resoluciones o Analista de Administracion de Contratos, verificard que la garantia
entregada cumple con los requisitos solicitados. En caso de detectarse algun error en la
garantia, el Analista de la Seccion Contratos y Resoluciones, o el Analista de Administracion
de Contratos, podra analizar y/o consultar con el Jefe Seccién Contratos y Resoluciones, y de
acuerdo a ello podra recibir la garantia, solicitando al contratante que corrija el error; o
bien, no recibir la garantia, devolviendo el documento al adjudicatario y/o contratista para
que presente la garantia de acuerdo a lo establecido en el contrato. Una vez recibida la
garantia en conformidad a lo solicitado, el Analista de la Seccion y Contratos Resoluciones a
cargo del proceso o el Analista de Administracion de Contratos enviardn ésta mediante
Minuta a la Seccion Finanzas. En la Minuta, se individualizara el tipo de documento
presentado, el valor de este, la identificacion del oferente que presenté la garantia por
anticipo, el proceso de licitacion en que fue presentado, asi como su fecha de emision y
vencimiento.

Una vez recibidas las garantias por anticipo en la Seccion Finanzas de la Tesoreria General
de la Republica, el analista encargado de esta materia procederd a revisar los datos bdsicos
relacionados con la emision del documento, asi también, que ellos concuerden con los
indicados en la minuta que lo acompana realizada por la unidad o funcionario responsable
del envio. Una vez realizado lo anterior, y en caso de no existir observaciones, el analista
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11.3.3

11.3.4

11.4

1141

debe ingresar al sistema de control de garantias los siguientes campos con los datos del
documento: Numero, Fecha Emision, Rut Proveedor, Fecha Vencimiento, Monto, Tipo
Moneda, Banco, Unidad Encargada, Motivo, Observaciones y Estado. En caso que existan
observaciones al documento el analista no realizarad el ingreso de los datos antes indicados
al sistema de control de garantias, devolviéndolo al remitente con minuta del Jefe de
Seccion Finanzas, que explique los argumentos que motivan este hecho.

Finalmente, el analista encargado de la materia en la Seccion Finanzas deberd ingresar la
minuta que acompaia la garantia en un archivador habilitado solo para este efecto.
Asimismo, la garantia debe ser ingresada en un sobre, en orden correlativo segtin nimero
de minuta, que luego es depositado en la caja de seguridad de la Unidad de Contabilidad de
la Seccidn Finanzas.

Para efectos de proceder con la devolucidn de la garantia por anticipo, se utilizarad el mismo
procedimiento descrito anteriormente para la entrega de las garantias de fiel y oportuno
cumplimiento del contrato.

Forma y oportunidad para informar al Jefe de Servicio el cumplimiento del procedimiento
establecido.
El cumplimiento del procedimiento antes descrito, serd comunicado por el Jefe de la Divisidn
Administracion de la Tesoreria General de la Republica al Jefe del Servicio, mediante minuta
durante el mes de abril de cada afio.

12 POLITICA DE INVENTARIO.

121

12.2

12.3

La Division de Administracién es responsable de la aplicacién del Decreto Supremo
Reglamentario N° 577, de 1978, del Ministerio de Bienes Nacionales, el cual reglamenta la
operatividad de lo expresado en el articulo 24° del Decreto Ley N°1.939 en las distintas
reparticiones afectas, en este caso, en el Servicio de Tesorerias. En cumplimiento de sus
funciones (entre otras) debera velar por la custodia, uso y conservacion de los bienes muebles
se asignen al Servicio

En lo relativo a la correcta aplicacidn de las normas legales y reglamentarias relacionadas con
los bienes muebles, la Seccion Recursos Materiales (dependiente de la Divisién de
Administracion) es la encargada de velar por su custodia, uso y conservacion, lo que realiza a
través de la Unidad Inventario General.

La Unidad Inventario General estard a cargo del registro y mantencidon del Sistema de
Inventarios del Servicio; debera actualizar periédicamente la informacién relativa a los bienes
muebles del Servicio y enviar la informacion relativa a ellos a cada oficina, por medio del
instrumento denominado Hoja Mural o Plancheta. Asimismo, debe apoyar y prestar la
asistencia necesaria a todas las dependencias del Servicio, en lo referente a esta Politica y a las
materias que permitan un adecuado registro, manejo y control de los bienes muebles de uso.

Definicion de conceptos claves para el manejo de inventario de bienes muebles:
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12.4

Sistema Inventarial: Instrumento que permite registrar, controlar y supervisar la correcta
administracion y buen uso del patrimonio fiscal asignado al Servicio de Tesorerias.

Inventario General: Estd conformado por el conjunto de inventarios de las Unidades Operativas
y las anotaciones de movimientos a que estan afectos.

Unidad Operativa: Dependencia del Servicio en la cual se practica el registro o inventario fisico
de los bienes muebles, es decir: Divisiones, Departamentos, Secciones, Unidades u Oficinas, o
aquellas dependencias que por sus caracteristicas particulares requiera constituirse como tal,
por ejemplo, Casino, dependiente de la Division de Personal.

Registro o Inventario fisico: Es la relacion completa de los bienes muebles de uso de una Unidad
Operativa.

Hoja Mural o Plancheta: Hoja que muestra o presenta la relacién de todos los bienes muebles
de uso inventariables existentes en una Unidad Operativa, que debe ser ubicada en un lugar
visible de aquella.

Bienes Muebles Fiscales de Uso: Son aquellos bienes fiscales que no se extinguen por su
empleo, que pueden trasladarse de un lugar a otro sin que pierdan su individualidad.

Administracion de Bienes Muebles: Comprende las operaciones de modificacion o
transformacion, traslado y préstamo de uso o comodato de los bienes muebles asignados a una
Unidad Operativa.

Disposicion de Bienes Muebles: Comprende las operaciones de baja de las especies y su
posterior enajenacién, donacidn, disposiciéon de ellas como elemento de reparacién o para
destruccion.

Jefe de Unidad Operativa: Corresponderd a la jefatura de cada dependencia que esté definida
como Unidad Operativa.

Encargado de Inventario: Es el funcionario de la Unidad Operativa a cargo del inventario fisico
de las especies. En las Tesorerias Regionales/Provinciales esta funcién la deberd cumplir el Jefe
de Seccion Administracion, Finanzas y Personal, o quien lo subrogue o reemplace en dicho
cargo. Tratandose del resto de las Unidades Operativas, cada Jefe deberd designar como
Encargado de Inventario a un funcionario de su dependencia.

Bienes Inventariables son aquellos afectos a la incorporacién y registro en el Inventario, son
todos los bienes muebles, a excepcion de aquellos que no correspondan a mobiliario de oficina
y cuyo valor de adquisiciéon sea menor una (1) U.T.M. (unidad tributaria mensual).

Por mobiliario de oficina debemos entender el conjunto de muebles y elementos que permiten
y facilitan el trabajo individual y colectivo. Puede ser clasificado como mobiliario basico o de
apoyo. Ejemplos del primer tipo son: mesas, sillas, escritorios, elementos de clasificacién y
archivo (gabinetes, estantes, bibliotecas, armarios) entre otros; y del segundo, estufas, pizarras,
ventiladores, herramientas, equipos de aire acondicionado, detector de billetes falsos,

TESORERIA GENERAL DE LA REPUBLICA - DIVISION DE ADMINISTRACION




Sisterna de Gestion
de /la Calidad MANUAL DE ADQUISICIONES
ISO 9001.:2008

Version 6.0

Fecha 13/04/2012

Pagina 75 de 104

12.5

12.6

12.7

12.8

12.9

separadores de fila con huincha retractil, etc.

Quedan excluidos como bienes muebles de uso, para efectos de este documento, los equipos
computacionales, vehiculos y timbres del Servicio, por estar afectos a regulaciones internas
vigentes.

Aguellos bienes de uso no inventariables deberan ser anotados en el Registro de Bienes No
Inventariables, dispuesto por cada Encargado de Inventario en la Unidad Operativa
correspondiente, para llevar registro de todo lo relativo a recepcidn, uso y control de éstos.

Los Jefes de Unidades Operativas seran responsables de fiscalizar el cumplimiento de lo
dispuesto por la normativa legal e interna vigente sobre la materia y de la custodia,
conservacion, buen uso y permanencia de los bienes asignados a su Unidad Operativa.

El Encargado de Inventario serd responsable de revisar los registros en la Plancheta e informar
a la Unidad Inventario General todos los movimientos y cambios a que estdn afectas las
especies asignadas a su Unidad Operativa.

Se entendera por variaciones fisica del inventario, a todo movimiento de bienes muebles
fiscales registrados en los inventarios de las unidades operativas, que pueden generar altas,
entradas y/o incorporaciones o bajas, salidas y/o eliminaciones.

Alta, entrada o incorporacién de bienes muebles de uso es la operacién que registra la
incorporacién de un bien mueble al inventario o registro de la Unidad Operativa que
corresponda.

12.10 Baja, salida o eliminacidn es la operacidn que registra la eliminacién de un bien mueble de uso

del inventario en el cual estaba incorporado.

12.11 Cuando la Unidad Operativa requiera de bienes muebles de uso, deberda presentar la Solicitud

de Servicios, a la Division de Administracion, de acuerdo a lo establecido en la Circular
Normativa N°28 de 2011, sobre Implementacién del Sistema Unico de Requerimientos. Una vez
recibida la solicitud, la Divisién de Administracidon evaluard si procede la adquisiciéon del bien
mueble, considerando la disponibilidad presupuestaria de ese momento en el Servicio de
Tesorerias.

12.12 La Unidad Inventario General registrara el alta de los bienes muebles asignados a cada una

Unidad Operativa en el Sistema de Inventarios, asignara nimero a la/s especie/s, remitira hoja
mural actualizada y placa de inventario, segln corresponda.

12.13 Las operaciones contenidas en la administracion de bienes muebles son el traslado,

modificacién o transformacién y el comodato.

12.13.1 El traslado es el traspaso de una especie de una Unidad Operativa a otra de una misma

institucion o a otro Servicio. Para el traslado de los bienes muebles de uso de una Unidad
Operativa a otra, se debe confeccionar el Formulario de Traslado de Bienes de Uso y se debe
dictar una Resolucién de Traslado, firmada por el Jefe de la Unidad Operativa o el Jefe del
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12.13.2

12.13.3

12.13.4

12.14

Division de Administracién, segin corresponda.

La modificacién es todo cambio practicado sobre un bien mueble de uso por el cual se altera
alguno de sus elementos o caracteristicas, sin que por ello pierda su individualidad. Si se ha
dispuesto la modificacién de un bien, la Unidad Operativa debera realizar los cambios e
informar por escrito a la Unidad Inventario General, para que esta proceda al
correspondiente registro.

La transformacién es todo cambio efectuado sobre un bien mueble que determina la
pérdida de su individualidad y la adquisicién de otra. Toda vez que resulten producto de la
transformacion dos o mas especies, la Unidad Operativa debera informar a Inventario
General para la asignacion de niumeros correspondientes.

El Comodato es un préstamo de uso o la entrega convencional de una especie mueble que
una Unidad Operativa hace a otra, para que haga uso gratuito de ella por un periodo
determinado, con cargo de restituirla una vez terminado el uso. Cada Jefe de Unidad
Operativa o el Jefe de la Division de Administracién, en el marco de la delegacion de
facultades vigente, podrd realizar los comodatos o préstamos de uso que estime
pertinentes. La operaciéon de comodato debera ser aprobada por medio de la dictacién de la
Resolucién respectiva.

La disposicién de los bienes muebles de uso comprende las operaciones de baja con
enajenacion y de baja sin enajenacion.

12.14.1 Baja con Enajenacién, es aquella que se realiza mediante remate a efectuar por la

12.14.2

Direccién General del Crédito Prendario (DICREP).

Cada Jefe de Unidad Operativa, en el marco de la delegacién de facultades vigente, podra
excluir los bienes muebles que no requiera para sus necesidades, mediante este
procedimiento, para lo cual deberd autorizar la baja y enajenacion mediante Resolucion
del Servicio.

Recibidos los bienes, la DICREP publica las fechas, horarios y descripcion de los bienes a
rematar, indicando también una fecha de exhibicién. La Unidad Operativa involucrada
debera enviar a un funcionario como representante a la exhibicién y al remate, para firmar
las planillas respectivas y ajustar el valor de las especies, en caso de ser necesario.

Posteriormente, la DICREP envia a la Tesoreria la liquidacion del remate y solicita
confirmar la recepcidn del capital obtenido del remate, deducidos los gastos de publicidad
proporcionales.

Baja sin Enajenacién y Donacién, corresponde al procedimiento para descontar del
inventario bienes muebles de uso que se entregardn a organizaciones del Estado,
entidades gremiales, Juntas de Vecinos, Centros de Madres o a cualquiera otra similar que,
sin animo de lucro, persiga fines de interés social, mediante Resolucidn del Servicio.

Estas organizaciones podran solicitar una donacién al Servicio de Tesorerias mediante un
documento dirigido al Tesorero General, Tesorero Regional/Provincial o al Jefe de Division
de Administracion, segun corresponda, adjuntando la siguiente documentacion:
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12.14.3

12.15

12.16

12.17

e Solicitud con peticidn de donacidn de Bienes Muebles;

e Breve descripcidon de los objetivos de la institucion;

e Publico objetivo al que esta dirigida la institucion;

e Nombre, firma y cargo del Representante Legal de la institucion.

El Servicio de Tesorerias dard respuesta al solicitante por escrito y requerirda la
documentacién que estime necesaria para efectuar la donacién. En el caso de personas
juridicas se exigird un Certificado de Vigencia de Personalidad Juridica simple o con
ndémina de directorio. Tratandose de otro tipo de organizaciones, la Tesoreria determinara
en cada caso los antecedentes que seran requeridos.

Las donaciones se perfeccionaran mediante un Acta de Entrega y Aceptacion de Donacion.
Otras Baja sin Enajenacién pueden registrarse en los inventarios de las Unidades
Operativas, correspondientes a: bienes muebles que no se usardn en la oficina y
permaneceran como elemento de reparacién; por destruccion de los bienes; por orden de
baja como resultado de sumario administrativo.

La variacion econdmica del inventario de bienes muebles de uso comprende aquellos
eventos no transaccionales cuyo propdsito es por una parte, la amortizacion y depreciacién
de los bienes; y por la otra, la actualizacién de sus valores.

Cada afio, los bienes incorporados al Inventario General, seran sometidos a depreciacion y
correccidn monetaria, con el propdsito de amortizar los bienes por su natural desgaste u
obsolescencia derivada de su utilizacion o por el transcurso del tiempo y para mantener
constante el valor adquisitivo de la moneda de curso legal, respectivamente.

Producto de las operaciones anteriores, la Unidad inventario General deberd disponer
anualmente del valor libro de los bienes, que serad el sefialado en la Plancheta de cada
unidad Operativa.

En las Resoluciones y demas documentos que se deban suscribir con ocasion de algun
movimiento que afecte el inventario de una Unidad Operativa, se debera individualizar cada
bien, al menos, con la siguiente informacion: cdédigo de Inventario, especie, estado, valor
unitario en pesos (valor libro) y ubicacidn.

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 le hayan sido asignados. Cuando se omita el acto de
entrega y recepcién correspondiente, al dejar el cargo el funcionario y al asumirlo otro, se
entenderd recibido el inventario con todos los bienes registrados a esa fecha y en buen
estado de conservacion.
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13 CONTROL DE REGISTROS

Plan de Compras y Seguimiento

Identificacion

Almacenamiento

Proteccién

Recuperacion

Tiempo retencién y

Del registro disposicion
Planillas Plan de Archivo fisico, Acceso restringido Mediante el Afio actual y luego
Compras Archivador “PLAN DE COMPRAS” g JSRM destruir
Resumen totalizado L . “ . ~
encuesta por unidad Archivo fisico, Archivador “PLAN DE Acceso restringido Mediante el Afio actual y luego
P COMPRAS” & JSRM destruir
demandante
- Archivo electrénico/Carpeta
. electrénica/PC JSRM Acceso restringido . "
| M M | A lyl
ndicadores Metas | /cq o 10010/ABASTECIMIENTO/metas_de | con pass Word del ediante e Ro actualy luego
Desempefio Colectivo o . JSRM eliminar
sempefio_colectivo/Cuadro Informe PC
Mensual.xls
Convenio Marco
Identificacion Almacenamiento Proteccion Recuperacion Tiempo retencion y

Del registro

disposicion

Solicitud de Compra
(Minuta/Oficio/Correo/S
S)

Archivo fisico/ Archivador
0O/C Pendientes por E. C.,
ubicado en estante de la
Oficina de Adquisiciones

Archivo fisico/ Archivador
Ordenes Canceladas,
ubicado en estante de la
Oficina de Adquisiciones

Acceso restringido al
personal de la Oficina de
Adquisiciones

Acceso restringido al
personal de la Oficina de
Adquisiciones

Encargado de
Compras durante el
proceso.

Jefe de Oficina de
Adquisiciones

Mientras esta en
proceso

5 afios y luego
destruir.

Resolucion Interna de
autorizacion de pago.
(solo compras sobre 3
uTtm)

Archivo fisico/ Archivador
0O/C Pendientes por E. C.,
ubicado en estante de la
Oficina de Adquisiciones
Archivo fisico/ Archivador
Ordenes Canceladas,
ubicado en estante de la
Oficina de Adquisiciones

Acceso
personal de la Oficina de
Adquisiciones

Acceso restringido al
personal de la Oficina de
Adquisiciones

restringido al|.

Encargado de
Compras durante el
proceso.

- Jefe de Oficina de

Adquisiciones

Mientras esta en
proceso

5 afios y luego
destruir.

Orden de Compra

Archivo fisico/ Archivador
0O/C Pendientes por E. C.,
ubicado en estante de la
Oficina de Adquisiciones
Archivo fisico/ Archivador
Ordenes Canceladas,
ubicado en estante de la
Oficina de Adquisiciones

Acceso restringido al
personal de la Oficina de
Adquisiciones

Acceso restringido al
personal de la Oficina de
Adquisiciones

Encargado de
Compras durante el
proceso.

Jefe de Oficina de
Adquisiciones

Mientras esta en
proceso

5 afosy luego
destruir.

Copia de Guia de
Despacho (cuando
exista)

Archivo fisico/ Archivador
0O/C Pendientes por E. C.,
ubicado en estante de la
Oficina de Adquisiciones

Archivo fisico/ Archivador

Ordenes Canceladas,
ubicado en estante de la

Acceso restringido al
personal de la Oficina de
Adquisiciones

Acceso restringido al
personal de la Oficina de

Adquisiciones

Encargado de
Compras durante el
proceso.

Jefe de Oficina de
Adquisiciones

Mientras esta en
proceso

5 afios y luego
destruir.
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Oficina de Adquisiciones

Copia de Factura con
recibo conforme

Archivo fisico/ Archivador
Ordenes Canceladas,
ubicado en estante de la
Oficina de Adquisiciones

Acceso restringido al
personal de la Oficina de
Adquisiciones

Jefe de Oficina de
Adquisiciones

5 afios y luego
destruir.

Evaluacién de

- Sistema de evaluacién
de proveedores:

Acceso restringido con

- Usuarios con cuenta

5 afios y luego

proveedor - http://administracion/s| cuentay clave de usuario y clave borrar
istema/index.asp
Convenio Marco Compras mayores a 1.000 UTM
Identificacion Almacenamiento Proteccion Recuperacion Tiempo retencion y
Del registro disposicion

Archivo fisico/ Archivador
0O/C Pendientes por E. C.,

Acceso restringido al
personal de la Oficina de

Encargado de

Mientras esta en

ubicado en estante de lajAdquisiciones Compras durante el| Proceso
Solicitud de Compra Oficina de Adquisiciones proceso. 5 afios y luego
(Minuta/ss) Archivo fisico/ Archivador Acceso restringid.o .aI destruir.

Ordenes Canceladas, perso.n.al'de la Oficina de - Jefe de Oficina de

ubicado en estante de la|Adquisiciones Adgquisiciones

Oficina de Adquisiciones

Archivo electrénico Acceso  restringido  con|_ Encargado de|Indefinido de

PMP, ordenada por ID password de usuario del Compras. acuerdo a requisitos

Oferta Proveedor

portal Mercado Publico.

del portal Mercado
Publico.

Cuadro Comparativo de
la unidad requirente
para mas de un
proveedor

Archivo fisico/ Archivador
0/C Pendientes por E. C,
ubicado en estante de la
Oficina de Adquisiciones

Archivo fisico/ Archivador
Ordenes Canceladas,
ubicado en estante de la
Oficina de Adquisiciones

Acceso restringido al
personal de la Oficina de
Adquisiciones
Acceso restringido al
personal de la Oficina de
Adquisiciones

Encargado de
Compras durante el
proceso.

Jefe de Oficina de
Adquisiciones

Mientras esta en
proceso

5 afios y luego
destruir.

Resolucion Interna de
adjudicaciony
autorizacion de pago.

Archivo fisico/ Archivador
0/C Pendientes por E. C.,
ubicado en estante de la
Oficina de Adquisiciones

Archivo fisico/ Archivador
Ordenes Canceladas,
ubicado en estante de la
Oficina de Adquisiciones

Acceso restringido al
personal de la Oficina de
Adquisiciones
Acceso restringido al
personal de la Oficina de
Adquisiciones

Encargado de
Compras durante el
proceso.

Jefe de Oficina de
Adquisiciones

Mientras esta en
proceso

5 afos y luego
destruir.
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Archivo fisico/ Archivador|Acceso restringido al|. Encargado de| Mientras estd en
0O/C Pendientes por E. C.,|personal de la Oficina de Compras durante el| Proceso
ubicado en estante de lajAdquisiciones proceso.
Oficina de Adquisiciones Acceso restringido al 5 afios y luego
Orden de Compra Archivo fisico/ Archivador perso.n.al. de la Oficina de| Jefe de Oficina de destruir.
Ordenes Canceladas, |Adquisiciones Adquisiciones
ubicado en estante de la
Oficina de Adquisiciones.
Archivo fisico/ Archivador|Acceso restringido al|_ Encargado de| Mientras esta en
0O/C Pendientes por E. C.|personal de la Oficina de Compras durante el| Proceso
) ] ubicado en estante de lajAdquisiciones proceso.
Copia de Guia de Oficina de Adquisiciones Acceso  restringido  al 5 afios y luego
eD;Zf:)ChO (cuando| Archivo fisico/ Archivador izrsoizfclioizsla Oficina de - Jefe de Oficina de destruir.
Ordenes Canceladas,| Adau Adquisiciones
ubicado en estante de la
Oficina de Adquisiciones
Archivo fisico/ Archivador Acceso  restringido  al|. jefe de Oficina de| 5 afiosy luego
. Ordenes Canceladas, |Personal de la Oficina de Adquisiciones destruir.
Copia de Factura o Adquisiciones

fotocopia de esta con
recibo conforme

ubicado en estante de la
Oficina de Adquisiciones.

Evaluacién de

Sistema de evaluacién de
proveedores:http://administr

Acceso restringido con

- Usuarios con cuenta

5 afios y luego

proveedor acion/sistema/index.asp. cuenta y clave de usuario y clave borrar
LICITACION PUBLICA/PRIVADA
Identificacion Almacenamiento Proteccion Recuperacion Tiempo retencién y
Del registro disposicion
—  Archivo fisico Acceso libre ala Se mantiene por 5
Carpeta de la tarea carpeta fisica Mediante SSCR, afios en cajas de

personal ASCR 0 JSCR archivo por N2 de
involucrado durante resolucion.

Solicitud de Servicios el desarrollo del Mediante solicitud| Posteriormente se
proceso. de la carpeta a la elimina.
Acceso  restringido|SSCR una vez
una vez finalizado el|finalizado el
proceso. proceso.

—  Archivo en papel/carpeta Acceso libre ala Mediante SSCR,| Se mantiene por 5
fisica/Memorandum JSCR carpeta fisica al ASCR 0 JSCR afios en cajas de
http://192.168.3.50/eva personal archivo por N2 de

involucrado durante resolucion.
Asignacién a ASCR el desarrollo del Mediante solicitud Posteriormente se

proceso. de la carpetaala elimina.

Acceso restringido  |SSCR una vez

una vez finalizado el |finalizado el

proceso. proceso.
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Sistema de Control de
Tareas

- Registro en sistema de control de
tareas/http://administracion/sistem
a/usuario y password/nueva tarea

Acceso restringido
con password del
SCT.

Con password se
accede al registro de
tareas de cualquier
ASCR usuario y JSCR.

Se mantiene por 5
afios, posteriormente
se elimina.

—  Archivo electrénico/Carpeta
electrénica/PC
ASCR/ESCRITORIO/ADMINISTRACION
/LICITACIONES/ANO/Ordenado por
tema

— Archivo en papel en carpeta

Acceso restringido
con password del
PC.

Acceso respecto de
personal
involucrado en el

Mediante SSCR o

ASCR.

Mediante solicitud
de la carpetaala
SSCR una vez

Se mantiene por 5
afios. Luego se
elimina./ Se
mantiene por 5 afios
en cajas de archivo por
N° de Resolucion.

Bases Técnicas fisica/SCR/escritorio ASCR mientras |proceso a la carpeta |finalizado el Posteriormente se
esta en proceso fisica mientras estd |proceso. elimina.
en proceso.
Acceso restringido
una vez finalizado el
proceso.
- Archivo electrénico/Carpeta Acceso restringido  |Mediante SSCR o|Se mantiene por 5
electrénica/PCASCR/ESCRITORIO/ADMINIS | con password del PC |ASCR. afios. Luego se

Bases Administrativas

TRACION/LICITACIONES/ANO/Ordenado
por tema.
- Archivo en papel en carpeta
fisica/SCR/escritorio ASCR mientras esta en
proceso.

Acceso libre a la
carpeta fisica al
personal
involucrado durante
el desarrollo del
proceso.

Acceso restringido
una vez finalizado el
proceso.

Mediante solicitud
de la carpetaa la
SSCR una vez
finalizado el
proceso.

elimina./ Se
mantiene por 5 afios
en cajas de archivo por
N° de Resolucion.
Posteriormente se
elimina.

Bases Técnicas
aprobadas por U.
Requirente

—  Archivo electrénico/Carpeta
electrénica/PCASCR/ESCRITORIO/AD
MINISTRACION/LICITACIONES/ANO/
Ordenado por tema.

—  Archivo en papel en carpeta
fisica/SCR/escritorio ASCR mientras
estd en proceso.

Acceso restringido
con password del PC

Acceso libre ala
carpeta fisica al
personal
involucrado durante
el desarrollo del
proceso. Acceso
restringido una vez
finalizado el
proceso.

Mediante SSCR o
ASCR.

Mediante solicitud
de la carpetaa la
SSCR una vez
finalizado el
proceso.

Se mantiene por 5
afios. Luego se
elimina./ Se
mantiene por 5 afios
en cajas de archivo por
N° de Resolucion.
Posteriormente se
elimina.

Resolucidon Afecta o
Exenta aprueba Bases

— Archivo electrénico/Carpeta
electrénica/PCASCR/ESCRITORIO/AD
MINISTRACION/LICITACIONES/ANO/
Ordenado por tema

—  Archivo en papel en carpeta
fisica/SCR/escritorio ASCR mientras
estd en proceso,

Acceso restringido
con password del
PC.

Acceso a la carpeta
fisica al personal
involucrado durante
el desarrollo del
proceso.

Acceso restringido
una vez finalizado el
proceso.

Mediante SSCR o

ASCR.

Mediante solicitud
de la carpetaala
SSCR una vez
finalizado el
proceso.

Se mantiene por 5
afios. Luego se
elimina./ Se
mantiene por 5 afios
en cajas de archivo por
N° de Resolucion.
Posteriormente se
elimina.
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Registro envio Bases a
DJ

Registro en sistema de control de
tareas/http://administracion/sistem
a/usuario y password/nuevo evento.
Archivo fisico/carpeta
fisica/Memorandum JSCR
http://192.168.3.50/eva

Acceso restringido
con password.

Acceso libre a la
carpeta fisica al
personal
involucrado durante
el desarrollo del

Con password se
accede al registro de
tareas de cualquier
ASCR usuarioy
JSCR./ Mediante
SSCR responsable.

Mediante solicitud

Se mantiene por 5
afios, luego se
elimina./Se mantiene
por 5 afios en cajas de
archivo por N° de
Resolucidn.
Posteriormente se
elimina.

Oficio remite Resolucién

Afecta aprueba Bases a
CGR

proceso. de la carpetaa la
SSCR una vez

Acceso restringido  [finalizado el

una vez finalizado el |proceso.

proceso.
Archivo en papel/carpeta Acceso libre Mediante SSCR, Se mantiene por 5
fisica/SCR/escritorio ASCR. respecto del ASCR 0 JSCR. afios en cajas de

personal archivo por N° de

involucrado en el
proceso a la carpeta
fisica mientras.

Acceso restringido
una vez finalizado el

Mediante solicitud
de la carpetaa la
SSCR una vez
finalizado el
proceso.

Resolucién,
posteriormente se
elimina/Se mantiene
por 5 afios en
archivador de la SSCR.
Posteriormente se

Oficio retiro de
Resolucion Afecta
aprueba Bases desde
CGR

proceso elimina

Archivo en papel/carpeta Acceso libre Mediante SSCR,

fisica/SCR/escritorio ASCR. respecto del ASCR 0 JSCR Se mantiene por 5
personal afios en cajas de

involucrado en el
proceso a la carpeta
fisica mientras.

Acceso restringido
una vez finalizado el
proceso.

Mediante solicitud
de la carpetaala
SSCR una vez
finalizado el
proceso.

archivo por N° de
Resolucidn,
posteriormente se
elimina/ Se mantiene
en archivador de la
SSCR por 5 afios,
posteriormente se
elimina.

Oficio reingreso
Resolucion Afecta
aprueba Bases a CGR

Archivo en papel/carpeta
fisica/SCR/escritorio ASCR.

Acceso libre ala
carpeta fisica al
personal
involucrado, durante
el desarrollo del
proceso.

Acceso restringido
una vez finalizado el
proceso.

Mediante SSCR,
ASCR 0 JSCR

Mediante solicitud
de la carpetaala
SSCR una vez
finalizado el
proceso.

Se mantiene por 5
afios en cajas de
archivo por N° de
Resolucién,
posteriormente se
elimina./ Se mantiene
en archivador de la
SSCR por 5 afios,
posteriormente se
elimina.

Correo envio bases para

visto bueno unidad
requirente

Registro en sistema de control de
tareas/http://administracion/sistem
a/usuario y password/nuevo evento.
Archivo electrénico/PC ASCR/Correo
electrénico archivado en Carpeta
electrénica/ESCRITORIO/ADMINISTR
ACION/LICITACIONES/ANO/Ordenad
o por tema.

Acceso restringido
con password /SCT/

Acceso restringido
con password del
PC.

Con password se
accede al registro de
tareas de cualquier
ASCR usuarioy
JSCR./

Mediante ASCR
responsable.

Se mantiene por 5
afios, luego se elimina/
Se mantiene por 5
afio, luego se elimina.
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Correo solicitud de
publicacién en PMP

Registro en sistema de control de
tareas/http://administracion/sistem
a/usuario y password/nuevo evento
. Archivo electrénico/PC
ASCR/Correo electrénico archivado
en Carpeta
electronica/ESCRITORIO/ADMINISTR
ACION/LICITACIONES/ANO/Ordenad
0 por tema.

Acceso restringido
con password del
SCT.

Acceso restringido
con password del
PC

Con password se
accede al registro de
tareas de cualquier
ASCR usuarioy
JSCR./

Mediante ASCR
responsable.

Se mantiene por 5
afios, luego se elimina/
Se mantiene por 5
afio, luego se elimina.

Proceso de Adquisicion
en PMP.

Registro Internet
www.mercadopublico.cl, ordenado
por: Numero de adquisiciéon, nombre
del proveedor, RUT del proveedor o
fecha de creacion en el portal.

Acceso restringido
con password del
Usuario PMP

Mediante ASCR
responsable

Se mantiene por 5
afios, luego se elimina/
Se mantiene por 5
afio, luego se elimina.

Ficha de la Licitacién

Registro en sistema de control
detareas/http://administracion/siste
ma/usuario y password/nuevo
evento

Archivo electrénico/PC
ASCR//ESCRITORIO/ADMINISTRACIO
N/LICITACIONES/ANO/Ordenado por
tema.

Archivo en papel en carpeta
fisica/SCR/escritorio ASCR mientras
estd en proceso.

Acceso restringido
con password del
SCT.

Acceso restringido
con password del
PC.

Acceso libre ala
carpeta fisica al
personal
involucrado
desarrollo del
proceso.

Acceso restringido
una vez finalizado el
proceso.

Con password se
accede al registro de
tareas de cualquier
ASCR usuario y
JSCR/. Mediante
ASCR responsable./

Mediante solicitud
de la carpetaala
SSCR una vez
finalizado el
proceso.

Se mantiene por 5
afios, luego se elimina/
Se mantiene por 5
afios, luego se elimina.

Se mantiene por 5
afios en cajas de
archivo por N° de
Resolucién.
Posteriormente se
elimina.

Archivo de respuesta a
las Consultas de
Proveedores

Archivo electrénico/PC ASCR/Correo
electrénico archivado en Carpeta
electrénica/ESCRITORIO/ADMINISTR
ACION/LICITACIONES/ANO/Ordenad
o por tema.

Archivo en papel en carpeta
fisica/SCR/escritorio ASCR mientras
estd en proceso.

Acceso restringido
con password del PC

Acceso libre a la
carpeta fisica al
personal
involucrado durante
el desarrollo del
proceso.

Acceso restringido
una vez finalizado el

Mediante ASCR
responsable./ ASCR

Mediante solicitud
de la carpetaala
SSCR una vez
finalizado el
proceso.

Se mantiene por 5
afio, luego se elimina/
Se mantiene por 5
afios, luego se elimina.
Se mantiene por 5
afios en cajas de
archivo por N° de
Resolucién.
Posteriormente se
elimina.

Acta de Recepcion de
Documentos (para
recepcion de garantias)

proceso.
—  Archivo en papel/carpeta fisica/SCR/ | Acceso libre a la| Mediante solicitud | Se mantiene por 5
escritorio ASCR mientras esta en carpeta fisica al|dela carpetaala afios en cajas de
proceso, personal SSCR una vez archivo por N° de

Involucrado durante

el desarrollo del
proceso. Acceso
restringido una vez
finalizado el
proceso.

finalizado el
proceso.

Resolucidn.
Posteriormente se
elimina.
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Minuta envio de
garantia de seriedad de
la oferta a la Seccion
Finanzas.

Archivo en papel/carpeta
fisica/SCR/escritorio ASCR.

Acceso libre ala
carpeta fisica al
personal
involucrado, durante
el desarrollo del
proceso.

Acceso  restringido
una vez finalizado el
proceso.

Mediante SSCR,
ASCR 0 JSCR

Mediante solicitud
de la carpetaa la
SSCR una vez
finalizado el
proceso.

Se mantiene por 5
afios en cajas de
archivo por N2 de
Resolucidn,
posteriormente se
elimina.

Se mantiene en
archivador de la SSCR
por 5 afios,
posteriormente se
elimina.

Aclaraciones al Proceso
de Licitacién o a los
Oferentes

Archivo electronico/Carpeta
electrénica/PC ASCR/
ESCRITORIO/ADMINISTRACION/LICIT
ACIONES/ANO/Ordenado por tema

Archivo en papel en carpeta
fisica/SCR/escritorio ASCR mientras
estda en proceso,

Acceso  restringido
con password del
PC.

Acceso libre a la
carpeta fisica al
personal

involucrado durante
el desarrollo del
proceso.

Acceso  restringido
una vez finalizado el
proceso.

Mediante ASCR
responsable.

Mediante solicitud
de la carpetaala
SSCR una vez
finalizado el
proceso.

Se mantiene por 5
afios, posteriomente
se elimina.

Se mantiene por 5
afios en en cajas de
archivo por N° de
Resolucidn,
posteriormente se
elimina.

Resultado Final de
Evaluacién Técnica 'y

Econdmica de la Unidad

Requirente

Archivo en papel/carpeta
fisica/SCR/escritorio ASCR mientras
estd en proceso.

Archivo electrénico/Carpeta
electrénica/PC ASCR/
ESCRITORIO/ADMINISTRACION/LICITA
CIONES/ANO/Ordenado por tema.

Acceso libre a la
carpeta fisica al
personal
involucrado durante
el desarrollo del
proceso.

Acceso restringido
una vez finalizado el
proceso./ Acceso
restringido con
password del PC

Mediante solicitud
de la carpetaa la
SSCR una vez
finalizado el
proceso.

Mediante ASCR
responsable

Se mantiene por 5
afios en cajas de
archivo por N° de
Resolucion.
Posteriormente se
elimina.

Se mantiene por 5
afios, luego se elimina

Acta de Adjudicacion

Archivo en papel/carpeta
fisica/SCR/escritorio ASCR.

Archivo electrénico/Carpeta
electrénica/PC ASCR/
ESCRITORIO/ADMINISTRACION/LICITA
CIONES/ANO/Ordenado por tema.

Acceso libre a la
carpeta fisica al
personal
involucrado durante
el desarrollo del
proceso.

Acceso restringido
una vez finalizado el
proceso.

Acceso restringido
con password del
PC.

Mediante solicitud
de la carpetaala
SSCR una vez
finalizado el
proceso.

Mediante ASCR
responsable

Se mantiene por 5
afios, luego se elimina.

Se mantiene por 5
afios en cajas de
archivo por N° de
Resolucidn.
Posteriormente se
elimina.

Acta de Declaracion
Desierta

Archivo en papel/carpeta
fisica/SCR/escritorio ASCR.

Acceso libre a la
carpeta fisica al
personal
involucrado durante
el desarrollo del
proceso.

Acceso restringido
una vez finalizado el
proceso.

Mediante solicitud
de la carpetaala
SSCR una vez
finalizado el
proceso.

Se mantiene por 5
afios, luego se elimina.
Se mantiene por 5
afios en cajas de
archivo por N° de
Resolucion.
Posteriormente se
elimina.
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Archivo electrénico/Carpeta
electrénica/PC
ASCR/ESCRITORIO/ADMINISTRACION/
LICITACIONES/ANO/Ordenado por
tema.

Acceso restringido
con password del
PC.

Mediante ASCR
responsable

Resolucion Exenta
Adjudicacién o
Declaracién Desierta

Archivo en papel/carpeta
fisica/SCR/escritorio ASCR.

Archivo electrénico/Carpeta
electrénica/PC
ASCR/ESCRITORIO/ADMINISTRACION/
LICITACIONES/ANO/Ordenado por
tema.

Acceso libre a la
carpeta fisica al
personal
involucrado durante
el desarrollo del
proceso.

Acceso restringido
una vez finalizado el
proceso.

Acceso restringido
con password del PC

Mediante solicitud
de la carpetaa la
SSCR una vez
finalizado el
proceso.

Mediante ASCR
responsable

Se mantiene por 5
afios, luego se elimina.

Se mantiene por 5
afios en cajas de
archivo por N° de
Resolucién.
Posteriormente se
elimina.

Certificado de
Disponibilidad
Presupuestaria

Archivo en papel/carpeta
fisica/SCR/escritorio ASCR.

Archivo electrénico/Carpeta
electrénica/PC
ASCR/ESCRITORIO/ADMINISTRACION/
LICITACIONES/ANO/Ordenado por
tema.

Acceso libre a la
carpeta fisica al
personal
involucrado durante
el desarrollo del
proceso.

Acceso restringido
una vez finalizado el
proceso.

Acceso restringido
con password del PC

Mediante solicitud
de la carpetaala
SSCR una vez
finalizado el
proceso.

Mediante ASCR
responsable

Se mantiene por 5
afios, luego se elimina.

Se mantiene por 5
afios en cajas de
archivo por N° de
Resolucién.
Posteriormente se
elimina.

Orden de Compra

Archivo electrénico/Carpeta
electrénica/PC
ASCR/ESCRITORIO/ADMINISTRACION
/LICITACIONES/ANO/Ordenado por
tema.

Archivo en papel/carpeta
fisica/SCR/escritorio ASCR

Acceso restringido
con password del
PC/

Acceso libre ala
carpeta fisica al
personal
involucrado durante
el desarrollo del
proceso.

Acceso restringido
una vez finalizado el
proceso.

Mediante ASCR
responsable.

Mediante solicitud
de la carpetaala
SSCR una vez
finalizado el
proceso.

Se mantiene por 5
afios, luego se elimina.

Se mantiene por 5
afios en cajas de
archivo por N° de
Resolucién.
Posteriormente se
elimina.

Correo aprueba
borrador de contrato
por U. Requirente

Archivo electrénico/PC ASCR/Correo
electrénico archivado en Carpeta
electrénica/ESCRITORIO/ADMINISTR
ACION/LICITACIONES/ANO/Ordenad
o por tema.

Archivo en papel/carpeta
fisica/SCR/escitorio ASCR

Acceso restringido
con password del PC
y del correo
electrénico/

Acceso libre a la
carpeta fisica al
personal
involucrado durante
el desarrollo del
proceso.

Acceso restringido
una vez finalizado el

Mediante solicitud
de la carpetaa la
SSCR una vez
finalizado el
proceso. /Mediante
ASCR responsable

Se mantiene por 5
afio, luego se elimina/

Se mantiene por 5
afios en cajas de
archivo por N° de
Resolucidn.
Posteriormente se
elimina.
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proceso.

Correo envio contrato al
Proveedor

Registro en sistema de control
detareas/http:/administracion/sistem
a/usuario y password/nuevo evento.

Archivo electrénico/PC ASCR/Carpeta
electrénica/ESCRITORIO/ADMINISTRA
CION/LICITACIONES/ANO/Ordenado
por tema.

Acceso restringido
con password del
SCT.

Acceso restringido
con password del PC

Con password se
accede al registro de
tareas de cualquier
ASCR usuario y JSCR.

Mediante ASCR
responsable

Se mantiene por 5
afios posteriormente,
se elimina.

Se mantiene por 5
afios, luego se elimina.

Copia de Contrato

Archivo electrénico/PC ASCR/Correo
electrdnico archivado en carpeta
electrénica/ESCRITORIO/ADMINISTR
ACION/LICITACIONES/ANO/Ordenad
o por tema.

Archivo en papel/carpeta
fisica/SCR/escritorio ASCR.

Archivo fisico/estante SSCR.

Acceso restringido
con password del PC

Acceso libre ala
carpeta fisica al
personal
involucrado durante
el desarrollo del
proceso.

Acceso restringido
una vez finalizado el
proceso/Acceso
restringido.

Mediante ASCR
responsable..
Mediante solicitud
de la carpetaa la
SSCR una vez
finalizado el
proceso.

Mediante SSCR.

Se mantiene por 5
afios, luego se elimina

Se mantiene por 5
afios en cajas de
archivo por N° de
Resolucion, luego se
elimina.

Se mantiene por 5
afios.

Minuta envio de
garantia de fiel y
oportuno cumplimiento
de contrato a la Seccién
Finanzas.

Archivo en papel/carpeta
fisica/SCR/escritorio ASCR.

Acceso libre ala
carpeta fisica al
personal
involucrado, durante
el desarrollo del
proceso.

Acceso restringido
una vez finalizado el
proceso.

Mediante SSCR,
ASCR 0 JSCR

Mediante solicitud
de la carpetaa la
SSCR una vez
finalizado el
proceso.

Se mantiene por 5
afios en cajas de
archivo por N2 de
Resolucidn,
posteriormente se
elimina.

Se mantiene en
archivador de la SSCR
por 5 afios,
posteriormente se
elimina.

Resolucion Afecta o
Exenta aprueba
Contrato y autoriza
pago

Archivo en papel/carpeta
fisica/SCR/escritorio ASCR.

Archivo electrénico/PC
ASCR/Carpeta
Electrénica/ESCRITORIO
ADMINISTRACION/LICITACIONES/ARN
0/Ordenado por Tema.

Acceso libre a la
carpeta fisica al
personal
involucrado durante
el desarrollo del
proceso.

Acceso restringido
una vez finalizado el
proceso.

Acceso restringido
con password del PC

Mediante solicitud
de la carpetaala
SSCR una vez
finalizado el
proceso.

Mediante ASCR
responsable

Se mantiene por 5
afios en cajas de
archivo por N° de
Resolucidn.
Posteriormente se
elimina.

Se mantiene por 5
afios, luego se elimina.
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Registro envio Contrato
aDJ

Archivo en papel/carpeta
fisica/Memorandum JSCR
http://192.168.3.50/eva

Acceso libre a la
carpeta fisica al
personal
involucrado durante
el desarrollo del
proceso.

Acceso restringido
una vez finalizado el
proceso.

Mediante ASCR
responsable.

Mediante solicitud
de la carpetaa la
SSCR una vez
finalizado el
proceso.

Se mantiene por 5
afios, posteriormente
se elimina.

Se mantiene por 5
afios, posteriormente
se elimina.

Oficio remite Resolucién
Afecta aprueba
contrato a CGR

Archivo en papel/carpeta
fisica/SCR/escritorio ASCR.

Acceso libre ala
carpeta fisica al
personal
involucrado, durante
el desarrollo del
proceso.

Acceso restringido
una vez finalizado el
proceso.

Mediante ASCR
responsable.

Mediante solicitud
de la carpetaa la
SSCR una vez
finalizado el
proceso.

Se mantiene por 5
afios en cajas de
archivo por N° de
Resolucién,
posteriormente se
elimina. Se mantiene
por 5 afios en
archivador de la SSCR.

Oficio retiro de
Resolucidon Afecta
aprueba contrato desde
CGR

Archivo en papel/carpeta
fisica/SCR/escritorio ASCR.

Acceso libre ala
carpeta fisica al
personal
involucrado, durante
el desarrollo del
proceso.

Acceso restringido
una vez finalizado el
proceso.

Mediante ASCR
responsable.

Mediante solicitud
de la carpetaa la
SSCR una vez
finalizado el
proceso.

Se mantiene por 5
afios en cajas de
archivo por N° de
Resolucién,
posteriormente se
elimina. Se mantiene
por 5 afios en
archivador de la SSCR.

Oficio reingreso
Resolucidon Afecta
aprueba contrato a CGR

Archivo en papel/carpeta
fisica/SCR/escritorio ASCR.

Acceso libre ala
carpeta fisica al
personal
involucrado, durante
el desarrollo del
proceso.

Acceso restringido
una vez finalizado el
proceso.

Mediante ASCR
responsable.

Mediante solicitud
de la carpetaala
SSCR una vez
finalizado el
proceso.

Se mantiene por 5
afios en cajas de
archivo por N° de
Resolucién,
posteriormente se
elimina. Se mantiene
por 5 afios en
archivador de la SSCR.

Autorizacién de proceso
de excepcion

Archivo electronico/Carpeta
electrénica/PC
ASCR/ESCRITORIO/ADMINISTRACION
/LICITACIONES/ANO/Ordenado por
tema.

Archivo en papel/carpeta
fisica/SCR/escritorio ASCR

Acceso restringido
con password del
PC.

Acceso Libre
respecto del
personal
involucrado en el
proceso, mientras
carpeta esta en
tramite.

Mediante ASCR
responsable.

Mediante solicitud
de la carpetaa la
SSCR una vez
finalizado el proceso

Se mantiene por 5
afios posteriormente
se elimina. Se
mantiene por 5 afios
en cajas de archivo por
N° de resolucion.
Posteriormente se
elimina.
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LICITACION PUBLICA / PRIVADA

LICITACIONES PUBLICAS INFERIORES A 100 UTM

Identificacion Almacenamiento Proteccion Recuperacion Tiempo retencion y
Del registro disposicion
Archivo fisico. Acceso  restringido al|_ Encargado de| Mientras esta en

Solicitud de Compra (SS /
Minuta / Oficio / Correo)

ID Publicadas del
en estante de
Adquisiciones.

E. C., ubicado
la Oficina de

Archivo fisico/ Archivador O/C
Pendientes por E. C., ubicado en
estante de la Oficina de
Adquisiciones.

Archivo fisico/ Archivador

personal de la Oficina de
Adquisiciones.
Acceso restringido  al
personal de la Oficina de
Adquisiciones.

Acceso restringido al
personal de la Oficina de
Adquisiciones.

Compras durante el
proceso.

- Encargado de
Compras durante el
proceso.

- Jefe de Oficina de

proceso hasta que
se adjudique.

Mientras estd en
proceso, desde que
se adjudica hasta
que se recibe la
factura.

Adquisiciones 5 afios luego
Ordenes Canceladas, ubicado en destruir ¥ g
estante de la Oficina de ’
Adquisiciones.
Archivo fisico/ Archivador Acceso restringid.o all. jefe de Oficina de| 3 aﬁgs y luego
Correo electrénico ala Ordenes Canceladas, ubicado en perso.n.al.de la Oficina de|  adquisiciones. destruir.
Unidad Requirente con estante de la Oficina de|Adquisiciones.
TR, y especificaciones Adquisiciones.
tecnicas para su Archivo fisico OC canceladas
aprobacion antes de
publicar en el Portal MP
Archivo electrénico Acceso restringido con|. gpcargado de|Indefinido de
_ ) PMP, ordenada por ID. password de usuario del|  compras. acuerdo a requisitos
Términos de Referencia Portal Mercado Publico. del portal Mercado
Publico.
Archivo fisico. Acceso  restringido  all_ Epcargado de| Mientras estd en

Acta de Visita a Terreno

ID Publicadas del
en estante de
Adquisiciones.

E. C., ubicado
la Oficina de

Archivo fisico/ Archivador O/C
Pendientes por E. C., ubicado en

estante de la Oficina de
Adquisiciones.
Archivo fisico/ Archivador

Ordenes Canceladas, ubicado en

personal de la Oficina de
Adquisiciones.

Acceso restringido  al
personal de la Oficina de
Adquisiciones.

Acceso restringido al

Compras durante el
proceso.

- Encargado de
Compras durante el
proceso.

- Jefe de Oficina de

proceso hasta que
se adjudique.

Mientras esta en
proceso, desde que
se adjudica hasta
que se recibe la
factura.

5 afios y luego

estante de la Oficina  de personal de la Oficina de Adguisiciones destruir.
. Adquisiciones.

Adquisiciones.

Archivo electrénico Acceso restringidoh con|_ Encargado de|Indefinido de -

PMP, ordenada por ID password de usuario del Compras. acuerdo a requisitos
Oferta Proveedor portal Mercado Publico. del portal Mercado

Publico.
Archivo fisico/ Archivador O/C|Acceso restringido al|. Encargado de| Mientras estd en

Cuadro Comparativo de

la unidad requirente
para mas de un
proveedor

Pendientes por E. C., ubicado en
estante de la Oficina de
Adquisiciones.

Archivo fisico/ Archivador
Ordenes Canceladas, ubicado en
estante de la Oficina de

personal de la Oficina de
Adquisiciones.

Acceso restringido al

Adquisiciones.

personal de la Oficina de

Compras durante el
proceso.

Jefe de Oficina de
Adquisiciones.

proceso.

5 afios y luego
destruir.
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Adquisiciones.
Archivo fisico/ Archivador O/C|Acceso restringido al|. Encargado de| Mientras estd en

Resolucidn Interna de
adjudicaciény
autorizacion de pago.

Pendientes por E. C., ubicado en
estante de la Oficina de
Adquisiciones.

Archivo fisico/ Archivador
Ordenes Canceladas, ubicado en
estante de la Oficina de
Adquisiciones.

personal de la Oficina de
Adquisiciones.

Acceso restringido al
personal de la Oficina de
Adquisiciones.

Compras durante el
proceso.

- Jefe de Oficina de
Adquisiciones

proceso.

5 afios y luego
destruir.

Orden de Compra

Archivo fisico/ Archivador O/C
Pendientes por E. C., ubicado en
estante de la Oficina de
Adquisiciones.

Archivo fisico/ Archivador
Ordenes Canceladas, ubicado en
estante de la Oficina de
Adquisiciones.

Acceso
personal de la Oficina de
Adquisiciones.

Acceso restringido al
personal de la Oficina de
Adquisiciones.

restringido al|_

Encargado de
Compras durante el
proceso.

- Jefe de Oficina de
Adquisiciones

Mientras esta en
proceso.

5 afios y luego
destruir.

Archivo fisico/ Archivador O/C
Pendientes por E. C., ubicado en
estante de la Oficina de
Adquisiciones.

Acceso
personal de la Oficina de
Adquisiciones.

restringido al|_

Encargado de
Compras durante el
proceso.

Mientras esta en
proceso.

Copia de Guia de
Despacho (cuando Acceso restringido al 5 afios y luego
exista) Archivo fisico/ Archivador pzrso.n.al.de la Oficina de_ Jefe de Oficina de destruir.
Ordenes Canceladas, ubicado en|Adquisiciones. Adquisiciones
estante de la Oficina de
Adquisiciones.
_ vo fici f Acceso  restringido  al|_ i 5 afios y luego
Copia de Factura o Archwoﬁsmo/Archwador | do Ia Oficina d Jefe f:i.e'oflcma de Sestrui
. Ordenes Canceladas, ubicado en|P€rsonal de la Oticina de|  adquisiciones estruir.
fotocopia de esta con o Adquisiciones
recibo conforme estan'te” de la Oficina de
Adquisiciones.
Sistema de evaluacion de proveedores |Acceso restringido con . "
" o ) . ) - Usuarios con cuenta| 5 afios y luego
Evaluacion de proveedor http://administracion/sistema/in |cuenta y clave de
. y clave. borrar.
dex.asp usuario.

TRATO DIRECTO MENOR A 100 UTM, SIN CONTRATO

Identificacion
Del registro

Almacenamiento

Proteccion

Recuperacion

Tiempo retencion y
disposicion

Solicitud de Compra
(Minuta/Oficio/Correo/S

Archivo fisico/ Archivador O/C
Pendientes por E. C., ubicado en
estante de la Oficina de
Adquisiciones.

Acceso
personal de la Oficina de
Adquisiciones.

restringido al|_

Encargado de
Compras durante el
proceso.

Mientras esta en
proceso.

S) Archivo fisico/ Archivador Acceso IC:esltrig;gc.id.o CIaI_ Jefe de Oficina de Sdaﬁosyluego
Ordenes Canceladas, ubicado en[PErsonal de la Qlicina de Adguisiciones estruir.
estante de la Oficina de|Adquisiciones.
Adquisiciones.
Archivo fisico/ Archivador O/C|Acceso restringido al|. Encargado de| Mientras estd en
Pendientes por E. C., ubicado en|personal de la Oficina de Compras durante el| Proceso.
Cotizacion estante de la Oficina de|Adquisiciones.

Adquisiciones.

proceso.
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Archivo fisico/ Archivador
Ordenes Canceladas, ubicado en
estante de la Oficina de
Adquisiciones.

Acceso  restringido
personal de la Oficina de
Adquisiciones.

al|_

Jefe de Oficina de
Adquisiciones.

5 afios y luego
destruir.

Resolucidn Interna
autoriza Trato Directo -

Archivo fisico/ Archivador O/C
Pendientes por E. C., ubicado en
estante de la Oficina de
Adquisiciones.

Archivo fisico/ Archivador
Ordenes Canceladas, ubicado en
estante de la Oficina de
Adquisiciones.

Acceso  restringido
personal de la Oficina de
Adquisiciones.

Acceso  restringido
personal de la Oficina de
Adquisiciones.

al|_

al

Encargado de
Compras durante el
proceso.

Jefe de Oficina de
Adquisiciones.

Mientras esta en
proceso.

5 afios y luego
destruir.

Orden de Compra

Archivo fisico/ Archivador O/C
Pendientes por E. C., ubicado en
estante de la Oficina de
Adquisiciones.

Archivo fisico/ Archivador
Ordenes Canceladas, ubicado en
estante de la Oficina de
Adquisiciones.

Acceso  restringido
personal de la Oficina de
Adquisiciones.

Acceso restringido al
personal de la Oficina de
Adquisiciones.

al|_

Encargado de
Compras durante el
proceso.

- Jefe de Oficina de
Adquisiciones

Mientras esta en
proceso.

5 afios y luego
destruir.

Copia de Guia de
Despacho (cuando
exista) h

Archivo fisico/ Archivador O/C
Pendientes por E. C., ubicado en
estante de la Oficina de
Adquisiciones.

Archivo fisico/ Archivador
Ordenes Canceladas, ubicado en
estante de la Oficina de
Adquisiciones.

Acceso  restringido
personal de la Oficina de
Adquisiciones.

Acceso restringido al
personal de la Oficina de
Adquisiciones.

al|_

Encargado de
Compras durante el
proceso.

- Jefe de Oficina de
Adquisiciones

Mientras esta en
proceso.

5 afios y luego
destruir.

Copia de Factura con
recibo conforme

Archivo fisico/ Archivador
Ordenes Canceladas, ubicado en
estante de la Oficina de
Adquisiciones.

Acceso restringido al
personal de la Oficina de
Adquisiciones.

- Jefe de Oficina de
Adquisiciones.

5 afios y luego
destruir.

- Sistema de evaluacion de

Acceso restringido con

L proveedores - Usuarios con cuenta 5 afios y luego
Evaluacién de proveedor L . . ) cuenta y clave de
http://administracion/sistema/in . y clave. borrar.
dex.asp usuario.
Trato Directo mayor a 100 UTM
Identificacion Almacenamiento Proteccién Recuperacion Tiempo retencion y
Del registro disposicion
- Archivo fisico: Acceso libre| Mediante SSCR, ASCR | Se mantiene por 5
Carpeta de la tarea. respecto de 0 JSCR. afios en cajas de
personal archivo por N2 de
involucrado en el resolucion.
proceso, mientras Posteriormente se
Solicitud de Servicio carpeta esté en elimina.
tramite.
Acceso restringido| Mediante solicitud de
una vez finalizado| la carpeta a la SSCR
el proceso. una vez finalizado el
proceso.
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-Archivo fisico: Acceso libre[ Mediante SSCR, ASCR | Se mantiene por 5
Carpeta de la tarea. respecto de 0 JSCR. afios en cajas de
personal archivo por N2 de
involucrado en el resolucion.
proceso, mientras Posteriormente se
Asignacion a ASCR carp(?ta esté en|Mediante solicitud de elimina.
tramite. la carpeta a la SSCR
una vez finalizado el
Acceso restringido proceso.
una vez finalizado
el proceso.
-Archivo Electrénico: Acceso restringido| Mediante SSCR, ASCR | Se mantiene 5 afios.

Sistema de Control de
Tareas

http://administracién/sistema.

con password del
Sistema de Control
de Tareas.

0 JSCR.

Posteriormente se
elimina.

Correo aprueba
borrador de contrato por
U. Requirente

-Archivo Electrénico:
Escritorio/administracién/tratos

directo/afio/nombre del proveedor.

Acceso restringido
con password del
PC.

Mediante SSCR, ASCR
0 JSCR.

Se mantiene 5 afos.
Posteriormente se
elimina.

Correo envio contrato al
Proveedor.

-Archivo fisico:
Carpeta de la tarea.

-Archivo Electrénico:
Escritorio/administracién/tratos

directo/afio/nombre del proveedor.

Acceso libre
respecto de
personal
involucrado en el
proceso, mientras
carpeta esté en
tramite.

Acceso restringido
una vez finalizado
el proceso.

Acceso Restringido
con password del
PC.

Mediante SSCR, ASCR
0 JSCR.

Mediante solicitud de
la carpeta a la SSCR
una vez finalizado el

proceso.

Mediante SSCR, ASCR
0 JSCR.

Se mantiene por 5
afios en cajas de
archivo por N2 de
resolucion.
Posteriormente se
elimina.

Observaciones a
Contrato por el
Proveedor

-Archivo Electrénico:
Escritorio/administracién/trato

directo/afio/nombre del proveedor.

Acceso restringido
con password del
PC.

Mediante SSCR, ASCR
0 JSCR.

Se mantiene 5 afios.
Posteriormente se
elimina.

Copia de Contrato

-Archivo fisico:
Carpeta de la tarea.

-Archivo Electrénico:
Escritorio/administracién/tratos

directo/afio/nombre del proveedor.

Acceso libre
respecto de
personal
involucrado en el
proceso, mientras
carpeta esté en
tramite.

Acceso restringido
una vez finalizado
el proceso.

Acceso restringido

con password del
PC.

Mediante SSCR, ASCR,
JSCR.

Mediante solicitud de
la carpeta a la SSCR
una vez finalizado el

proceso.

Mediante SSCR, ASCR
0 JSCR.

Se mantiene por 5
afios en cajas de
archivo por N2 de
resolucion.
Posteriormente se
elimina.

Se mantiene 5 afios.
Posteriormente se
elimina.

TESORERIA GENERAL DE LA REPUBLICA - DIVISION DE ADMINISTRACION




Sisterna de Gestion
de la Calidad
SO 9001:2008

MANUAL DE ADQUISICIONES

Version | 6.0
Fecha 13/04/2012
Pagina 92 de 104

Resolucién Aprueba
Contrato y Autoriza Pago

-Archivo fisico:
Carpeta de la tarea.

-Archivo Electrénico:
Escritorio/administracidon/tratos
directo/afio/nombre del proveedor.

Acceso libre
respecto de
personal
involucrado en el
proceso, mientras
carpeta esté en
tramite.
Acceso
restringido una vez
finalizado el
proceso
Acceso restringido

con password del
PC.

Mediante SSCR, ASCR
0 JSCR.

Mediante solicitud de
la carpeta a la SSCR
una vez finalizado el
proceso.

Mediante SSCR o
ASCR.

Se mantiene por 5
afios en cajas de
archivo por N2 de
resolucion.
Posteriormente se
elimina.

Se mantiene 5 afos.
Posteriormente se
elimina.

-Archivo fisico: Acceso libre| Mediante SSCR, ASCR | Se mantiene por 5
Carpeta de la tarea. respecto de 0 JSCR. afios en cajas de
personal archivo por N2 de
involucrado en el Mediante solicitud de resolucion.
Registro envio Contrato proceso, mientras| la carpeta a la SSCR Posteriormente se
aDJ carpeta esté en| unavezfinalizado el elimina.
tramite. proceso.
Acceso restringido
una vez finalizado
el proceso
-Archivo fisico: Acceso libre| Mediante SSCR, ASCR | Se mantiene por 5
Carpeta de la tarea. respecto de 0 JSCR. afos en cajas de
personal archivo por N2 de
involucrado en el resolucion.
= . L roceso, mientras Posteriormente se
Oficio remite Resolucion P ) -
carpeta esté en elimina.
Afecta aprueba contrato L . .
tramite. Mediante solicitud de
a CGR
la carpeta a la SSCR
Acceso restringido| una vez finalizado el
una vez finalizado proceso.
el proceso.
-Archivo fisico: Acceso libre| Mediante SSCR, ASCR | Se mantiene por 5
Carpeta de la tarea. respecto de 0 JSCR. afos en cajas de
personal archivo por N2 de
- . involucrado en el resolucion.
Oficio retiro de . .
- proceso, mientras Posteriormente se
Resolucion Afecta ) Lo
carpeta esté en elimina 5.
aprueba contrato desde .. . .
tramite. Mediante solicitud de
CGR
la carpeta a la SSCR
Acceso restringido|una vez finalizado el
una vez finalizado|proceso.
el proceso.
S -Archivo fisico: Acceso libre| Mediante SSCR, ASCR | Se mantiene por 5
Oficio reingreso o .
L. Carpeta de la tarea. respecto de 0 JSCR. afos en cajas de
Resolucidon Afecta )
personal archivo por N2 de
aprueba contrato a CGR . L.
involucrado en el resolucion.
proceso, mientras Posteriormente se
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carpeta esté en elimina.
tramite.
Mediante solicitud de
Acceso restringido| la carpeta a la SSCR
una vez finalizado| una vez finalizado el
el proceso. proceso.
-Archivo fisico: Acceso libre| Mediante SSCR, ASCR | Se mantiene por 5
Carpeta de la tarea. respecto de 0 JSCR. afios en cajas de
personal archivo por N2 de
involucrado en el resolucion.
proceso, mientras Posteriormente se
carpeta esté en elimina.
tramite.
Autorizacién de Mediante solicitud de
excepcion Acceso restringido| la carpeta ala SSCR | Se mantiene 5 afios.
- Archivo electrénico/Carpeta una vez finalizado| una vezfinalizado el | Posteriormente se
electrénica/PC el proceso. proceso. elimina.
ASCR/ESCRITORIO/ADMINISTRACION/LICIT
ACIONES/ANO/Ordenado por tema. Mediante SSCR, ASCR
0 JSCR.
Acceso restringido

con password del
PC.

-Archivo fisico: Acceso libre Mediante SSCR, ASCR | Se mantiene por 5
Carpeta de la tarea. respecto de 0 JSCR. afios en cajas de
Ordinario envio o retiro personal archivo por N2 de
de contrato Proveedor. involucrado en el resolucion.
proceso, mientras Posteriormente se
carpeta esté en elimina.
tramite.
) Archivo Fisico/en archivador en mueble |Acceso permitido a JSCR; Se mantiene por 5
Listado de ) . . o .
L estante de la Seccién Contratos y los funcionarios de SSCR; afios posteriormente
documentacién interna i -, o
. L. Resoluciones. la Seccion ASCR; se elimina.
archivada en la Seccién
Contratos y AACR;

Contratos y
Resoluciones.

Resoluciones.

Gestion de Contratos

Identificacion Almacenamiento Proteccién Recuperacion Tiempo retencion y
Del registro disposicion
- Archivo electrénico/Carpeta Acceso restringido|ASCR Se mantiene 5 afos.
compartida/PC ASCR a PC con password del|AACR Posteriormente se elimina.
Planilla de Contratos AA.CIR/Escrltorlo/Admlnlsjcramon/G PC.
Vi estion de Contratos/ Registro
igentes ; o
Contratos Vigentes/afio.
- Archivo electronico/correo Acceso restringido|JSRM Se mantiene 5 afios.
Envio del Formato de la electrénico del JSRM/ Elementos |con password del|JSCR Posteriormente se elimina.
planilla de Catastro de enviados/ JSCR. PC JSRM. ASCR

Contratos Institucionales
Vigentes

- Bandeja Entrada/correo
electrénico de JSCR/elementos
recibidos/JSRM.

Acceso restringido
con password del
PC JSCR.
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Archivo electrénico/correo
electrénico de JSCR/ Elementos
Enviados/ASCR

Archivo electrénico/Carpeta|Acceso restringido | ASCR Se mantiene 5 afios.
Catastro de Contratos . R .
Institucionales Vigentes compartida/PC ASCR a  PC|con password del Posteriormente se elimina.
3 AACR/Escritorio/Administracién/G |PC.
estion de Contratos/Catastro/afio
- Carpeta electronica/PC Acceso restringido | ASCR Se mantiene 5 afios.
Correo solicitando s . - . -
L, ASCR/Escritorio/Administracion/G |con password del Posteriormente se elimina.
evaluacion de Contratos L
estion de Contratos/correos PC.
enviados/ afio.
Sistema de Control de Sistema de Control de Tareas:|Acceso ASCR; Se mantiene 5 afios.
Tareas http://administracion/sistema Restringido con JSCR; Posteriormente se elimina.

password del SCT.

SS del usuario de
Modificacién de
Contrato, Renovacion de
contrato, término de
contrato o término
anticipado de contrato

-Archivo fisico:
Carpeta de la tarea.

Acceso libre a la
carpeta fisica al

personal
involucrado
durante el
desarrollo del
proceso.

Acceso restringido
una vez finalizado
el proceso.

Mediante SSCR,
ASCR 0 JSCR.

Mediante

solicitud
de la carpeta a la
SSCR una vez
finalizado el proceso.

Se mantiene mientras dura
el proceso. Finalizado se
mantiene 5 afios en cajas
de archivo por N° de
Resolucién.
Posteriormente se elimina.

Ordinario envio o retiro
de contrato Proveedor

-Archivo fisico:
Carpeta de la tarea.

Acceso libre ala
carpeta fisica al
personal
involucrado
durante el
desarrollo del
proceso.

Acceso restringido
una vez finalizado
el proceso.

Mediante SSCR,
ASCR 0 JSCR.

Mediante solicitud
de la carpetaala
SSCR una vez

finalizado el proceso.

Se archiva en cajas de
archivo por afios, se
mantiene 5 afios
posteriormente se elimina.

Copia de Contrato

Archivo fisico:

Carpeta de la tarea.
Archivo  fisico/SCR/Archivadores
en Estantes orden alfabético.

Acceso libre ala
carpeta fisica al
personal
involucrado
durante el
desarrollo del
proceso.

Acceso restringido
una vez finalizado
el proceso.

Mediante SSCR,
ASCR 0 JSCR.

Mediante solicitud
de la carpetaa la
SSCR una vez
finalizado el
proceso./

Se mantiene 5 afios,
posteriormente se elimina.

Ordinario informa
Término de Contrato

Archivo fisico:

Carpeta de la tarea.

Archivo fisico/ SCR/carpeta del
proceso/archivo en cajas de
archivo/ por materia

Acceso libre ala
carpeta fisica al
personal
involucrado
durante el
desarrollo del
proceso.

Mediante SSCR,
ASCR 0 JSCR.

Mediante solicitud
de la carpetaala
SSCR una vez
finalizado el

Se archiva en cajas de
archivo por afio, se
mantiene 5 afios
posteriormente se elimina.
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proceso./

Acceso restringido
una vez finalizado
el proceso.

Archivo fisico
acceso
restringido.

SSCR

Ordinario informa
Término anticipado de
Contrato

Archivo fisico:

Carpeta de la tarea.

Archivo fisico/SCR/ archivo en
carpeta del proceso/N2 de
resolucion / archivo en cajas de
archivo.

Acceso libre ala
carpeta fisica al
personal
involucrado
durante el
desarrollo del
proceso.

Acceso restringido
una vez finalizado
el proceso.
Archivo fisico
acceso
restringido.

Mediante SSCR,
ASCR 0 JSCR.
Mediante solicitud
de la carpetaala
SSCR una vez

finalizado el proceso.

SSCR

Se mantiene 5 afios en
cajas de archivo por afio.
Posteriormente se elimina.

Resolucién Exenta
autoriza Término
anticipado del contrato

Archivo fisico:

Carpeta de la tarea.

Archivo fisico/SCR/ archivo en
carpeta del proceso/N2 de
resolucién / archivo en cajas de
archivo.

Acceso libre ala
carpeta fisica al
personal
involucrado
durante el
desarrollo del
proceso. Acceso
restringido una
vez finalizado el
proceso.
Archivo fisico
acceso restringido

Mediante SSCR,
ASCR o JSCR.

Mediante solicitud
de la carpetaala
SSCR una vez

finalizado el proceso.

SSCR

Se mantiene mientras dura
el proceso. Finalizado el
cual se mantiene 5 afios en
cajas de archivo por afio.
Posteriormente se elimina.

Minuta envio de
garantia de fiel y
oportuno cumplimiento
de contrato a la Seccién
Finanzas.

Archivo en papel/carpeta
fisica/SCR/escritorio ASCR.

Acceso libre ala
carpeta fisica al
personal
involucrado,
durante el
desarrollo del
proceso.

Acceso restringido
una vez finalizado

Mediante SSCR,
ASCR 0 JSCR

Mediante solicitud
de la carpetaa la
SSCR una vez

finalizado el proceso.

Se mantiene por 5 afios en
cajas de archivo por N2 de
Resolucidn,
posteriormente se
elimina./ Se mantiene en
archivador de la SSCR por
5 afios, posteriormente se
elimina.

el proceso.
Correo solicitando Carpeta electronica/PC Acceso AACR Se mantiene 3afios.
- , ADCR/Escritorio/Administracion/G |Restringido con Posteriormente se elimina.

devolucion de garantia a .

estion de Contratos/correos password del PC.
uc . L

enviados a UC solicitando

autorizacion/ afio.
Correo autorizando Carpeta electrénica/PC Acceso AACR Se mantiene 3 afos.
entrega de garantia al AACR/Escritorio/Administracion/G |Restringido con Posteriormente se elimina.
proveedor estion de Contratos/correos password del PC.

recibidos autorizacién UC/ afio.
Correo informando a - . o

Carpeta electrénica/PC Acceso AACR Se mantiene 3 afos.

proveedor garantia
disponible para el retiro.

AACR/Escritorio/Administracién/G
estion de Contratos/correos

Restringido con
password del PC.

Posteriormente se elimina.
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devolucion garantia a proveedor/

afio.

- Archivo fisico:

Acceso libre ala

Mediante SSCR,

Se mantiene por 5 afos en

Carpeta de la tarea carpeta fisica al ASCR 0 JSCR. cajas de archivo por N2 de
personal resolucion.
L, involucrado Mediante solicitud |Posteriormente se elimina
Autorizacién de
excencion durante el de la carpetaa la
P desarrollo del SSCR una vez
proceso. finalizado el proceso.
Acceso restringido
una vez finalizado
el proceso./
: Archivo Fisico/en archivador en mueble |Acceso permitido |JSCR; Se mantiene por
Listado de - . . o X
. estante de la Seccién Contratos y a los funcionarios |SSCR; 5 afios posteriormente se
documentacion interna . L o
. L, Resoluciones. de la Seccion ASCR; elimina.
archivada en la Seccién
) Contratos y AACR;
Contratos y Resoluciones X
Resoluciones
Listado de Archivo Fisico/en archivador en mueble |Acceso permitido |JSCR; Se mantiene por
L estante de la Seccion Contratos y a los funcionarios |SSCR; 5 afios posteriormente se
documentacion interna h L o
. » Resoluciones. de la Seccién ASCR; elimina.
archivada en la Seccién
Contratos y AACR;

Contratos y Resoluciones

Resoluciones

Compras Inferiores a 3 UTM

Identificacion

Almacenamiento

Proteccion

Recuperacion

Tiempo retencion y

Del registro disposicion
Archivo fisico/ Archivador O/C|Acceso restringido al|. Encargado de| Mientras esta en
Pendientes por E. C., ubicado en|personal de la Oficina de|  compras durante el| Proceso.

Solicitud de Compra
(Minuta/Oficio/Correo/S

estante de la Oficina de

Adquisiciones.

Adquisiciones.

Acceso restringido al

proceso.

Jefe de Oficina de

5 afios y luego

S) Archivo fisico/ Archivador persc>.n§I. de la Oficina de Adquisiciones destruir.
Ordenes Canceladas, ubicado en|Adquisiciones.
estante de la Oficina de
Adquisiciones.
Archivo fisico/ Archivador O/C|Acceso restringido al|. Encargado de| Mientras esta en
Pendientes por E. C., ubicado en|personal de la Oficina de|  compras durante el| Proceso.
estante de la Oficina de|Adquisiciones. proceso.
Adquisiciones.

Cotizacidn Acceso restringido al 5 afios y luego

Archivo fisico/ Archivador
Ordenes Canceladas, ubicado en
estante de la Oficina de
Adquisiciones.

personal de la Oficina de
Adquisiciones.

- Jefe de Oficina de

Adquisiciones

destruir.

Orden de Compra

Archivo fisico/ Archivador O/C
Pendientes por E. C., ubicado en
estante de la Oficina de
Adquisiciones.

Archivo fisico/ Archivador
Ordenes Canceladas, ubicado en
estante de la Oficina de
Adquisiciones.

Acceso
personal de la Oficina de
Adquisiciones.

Acceso restringido al
personal de la Oficina de
Adquisiciones.

restringido al|_

Encargado

Compras durante el

proceso.

- Jefe de Oficina de

Adquisiciones

de| Mientras estd en

proceso.

5 afios y luego
destruir.

Copia de Guia de
Despacho (cuando
exista)

Archivo fisico/ Archivador O/C
Pendientes por E. C., ubicado en
estante de la Oficina de
Adquisiciones.

Acceso
personal de la Oficina de
Adquisiciones.

Acceso restringido al

personal de la Oficina de|”

restringido  al|_

Encargado

Compras durante el

proceso.

de| Mientras esta en

Jefe de Oficina de

proceso.

5 afios y luego
destruir.
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- Archivo fisico/ Archivador Adquisiciones. Adquisiciones.

Ordenes Canceladas, ubicado en
estante de la Oficina de
Adquisiciones.

Copia de Factura con|” Archivo fisico/ Archivador Acceso restring?d.o all_ jefe de Oficina de| 5 aﬁos.y luego

recibo conforme Ordenes Canceladas, ubicado en perso.n.al.de la Oficina de Adquisiciones. destruir.
estante de la Oficina de|Adquisiciones.

Adquisiciones.

Evaluacién de proveedor

- Sistema de evaluacién de
proveedores :

- http://administracion/siste
ma/index.asp

Acceso restringido con

cuenta y clave de
usuario.

- Usuarios con cuenta
y clave.

5 afios y luego
borrar.

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION, REVISION Y DESPACHO DE PRODUCTOS EN Y DESDE LA BODEGA.

Identificacion Almacenamiento Proteccion Recuperacion Tiempo retencion y
Del registro disposicion
, ._ | Archivo fisico, archivador “INGRESOS”| Acceso restringido |Mediante el JOBl o el|5 afios y luego
Guia de Despacho (copia . - -,
- correspondiente al afio, ordenado por|personal de bodega |FA destruccion.
triplicado control 8
tributario) numero correlativo
Archivo fisico, archivador “INGRESOS”| Acceso restringido |Mediante el JOBI o el|5 afios y luego
; ia de F correspondiente al afio, ordenado por|personal de bodega |FA destruccion.
otocopia de Factura numero correlativo
Archivo fisico, archivador “Ordenes de| Acceso restringido |Mediante el JOBI o el|Afio actual y luego
Compra” personal de bodega |FA destruccion.
Orden de Compra
Archivo fisico, archivador “CERTIFICADOS| Acceso restringido |Mediante el JOBI o el|5 afios y luego
Certificado de E d DE INGRESOS” correspondiente al afio,|personal de bodega |FA destruccion.
ertificado de Entrada ordenado por numero correlativo
Archivo fisico, archivador “CERTIFICADOS| Acceso restringido |Mediante el JOBl o el|5 afios y luego
. i DE SALIDAS,” correspondiente al afio,|personal de bodega |FA destruccion.
Certificado de Salida .
ordenado por numero correlativo
Carta Autorizad Archivo fisico, archivador “CERTIFICADOS| Acceso restringido |Mediante el JOBI o el|5 afios y luego
alr.é udoriltza aI X DE SALIDAS” correspondiente al afio,|personal de bodega |FA destruccion.
59 |c|tan. o formufarios ordenado por numero correlativo
tributarios
. Archivo electréonico/ PC JOBI / Microsoft| Acceso restringido |Mediante el JOBI 3 meses y eliminacion
Correo gestionando .
e Outlook/ LEO / Bodega e Inventarios con password del
reposicion de stock PC
Archivo fisico, archivador “Guia de| Acceso restringido |Mediante el JOBI o el|2 afios y eliminacion
Guiade T Transporte” correspondiente al afo,|personal de bodega |FA
uia de Transporte ordenado por numero correlativo
Fotocopia Guia de
Despacho o Factura Archivo fisico, archivador “RECHAZOS| Acceso restringido |Mediante el JOBI o el|1 afio y eliminacién
Rechazo Producto No PRODUCTOS NO CONFORME” | personal de bodega |FA
Conforme correspondiente al afio
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PAGO A PROVEEDORES

Identificacion
Del registro

Almacenamiento

Proteccién

Recuperacion Tiempo retencién y

disposicion

Documento de Pago y sus

Antecedentes

Los archivos del afio en curso se guardan en
la oficina de contabilidad y los de afios
anteriores en estantes para archivo de la
Seccidn. Los archivos de dos o méds afios se
podran guardar en bodega de archivo de la

Acceso Restringido.

5 afios, Cajas de
archivo con
Documento de Pago
(Egresos Contables)
ordenados en forma

Previo visto bueno del
Jefe de Contabilidad y
con debido registro

Seccién Finanzas correlativa.

Archivos Excel para

. Acceso libre
control de pagos Archivo electrénico. Se mantiene por 1
. . respecto del . . o
asociados a proveedores PC de Analista Mediante Analista afio para luego
. . personal
con contrato Archivo Compartido ) Contable respaldarlo en
L o involucrado en el )
Ubicacion: \\Tgr1405\afioxxxx servidor.
proceso
PC de Analista Acceso libre .
. . . Se mantiene por 1
Planilla Excel con Archivo Compartido respecto del . . o
L L o Mediante Analista afio para luego
Movimiento de Fondos Ubicacion:\\Tgr1341\movimiento de personal
o o o . Contable respaldarlo en
del afio en curso fondos\afioxxxx\movimiento de fondos involucrado en el servidor
bienes y servicios(afioxxx) proceso

60 dias corridos
contados desde la
emision del cheque.
Datos del cheque en
Documento de Pago
(Egresos Contables)

Archivador con cheques a
la espera de retiro por
parte del proveedor

Mediante Encargado
de Pagos y Jefe Unidad
Contabilidad

Caja fuerte ubicada en la Unidad de

Contabilidad Acceso Restringido.
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14 TABLA DE MODIFICACIONES

Version N° Pag. Modificada

Motivo del cambio

Fecha Aprobaciéon

1 2

Se corrige indice

27/05/2011

1 3

Se hace mencibn a Directores
Regionales Tesoreros.

Se modifica alcance

27/05/2011

Se agrega objetivo especifico

27/05/2011

1 4y5

Se sefiala el afio del Decreto 1.298.
Se agregan definiciones y abreviaciones

27/05/2011

1 8,9

Se agrega la frase “y sus
modificaciones” cuando se menciona la

CN N° 44, de 2008.

27/05/2011

Se modifica punto 3.4.

27/05/2011

1 11a13

Se agrega el punto 4.2 relativo a las
compras mayores a 1.000 UTM por
Convenio Marco.

27/05/2011

Se agrega la frase "y sus
modificaciones” cuando se menciona la
CN N° 44, de 2008.

27/05/2011

Se corrige para indicar que plazos
minimos son entre llamado y cierre de
recepcioén de ofertas.

27/05/2011

Se reemplaza la palabra “que” por “de”.

27/05/2011

Se agrega la frase "y sus
modificaciones” cuando se menciona la
CN N° 44, de 2008.

27/05/2011

Se agrega la frase "y sus
modificaciones” cuando se menciona la
CN N° 44, de 2008.

27/05/2011

Se agrega la frase "y sus
modificaciones” cuando se menciona la
CN N° 44, de 2008.

27/05/2011

1 64,65

Se corrige numeracion de parrafo, ya
que existia un “Salto” desde el punto
7.6.19 al 7.8. Por ello, el parrafo sobre
Excepciones queda como N° 7.7 y el
parrafo sobre Tratamiento de Garantias
en la gestién de contratos queda como
N° 7.8 y los derivados de este Ultimo
son modificados en el mismo sentido

27/05/2011

1 67 a70

Se incorpora en el N° 9 el
Procedimiento de Recepcion, revision y
despacho de productos en y desde la
bodega.

27/05/2011

1 71a78

Se modifica la numeracion del punto
relatvo al Pago a Proveedores
guedando como N° 10. Se modifican
las referencias en los parrafos 10.2.1.1,
10.2.1.5, 10.2.1.7, 10.2.2.4, 10.3.6,
10.4.2.1, y10.4.2.2.

27/05/2011

Se modifica la numeracion del punto
relativo al Procedimiento para la
custodia, mantencién y vigencia de las
garantias, quedando como N° 11.

27/05/2011

Se introducen correcciones el parrafo
introductorio del punto N° 11.

27/05/2011

En el punto N° 11.1.9 se corrige
Departamento de Administracion vy
Finanzas por Division de
Administracion.

27/05/2011

1 82a84

Se incorpora caso proceso de Grandes
Compras para efectos de garantias de

27/05/2011
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cumplimiento de contrato. Punto N°
11.2.3, 11.2.4, 11.2.5, 11.2.6, 11.2.9,
11.2.11
1 87 Se incorpora Punto 11.4 sobre forma y 27/05/2011
oportunidad para informar al Jefe
Servicio el cumplimiento del
procedimiento establecido.
1 88a92 Se maodifica la numeracion del punto 27/05/2011
relativo a la Politica de Inventario,
guedando como N° 12.
1 94 Se modifica la numeracion del Control 27/05/2011
de Registros quedando como N° 13.
1 96 a 97 Se agrega tabla de Control de Registro 27/05/2011
correspondiente a Convenio Marco,
compras mayores a 1.000 UTM.
1 122 a 123 Se agrega tabla de Control de Registro 27/05/2011
correspondiente al Procedimiento de
recepcién, revision y despacho de
productos en y desde la bodega.
1 125 Se madifica la numeracion de la Tabla 27/05/2011
de Modificaciones quedando como N°
14.
1 128 Se modifica la numeracién del punto 27/05/2011
Anexos quedando como N° 15.
2 1 Actualiza fecha del Manual de 12-08-2011
Procedimientos
2 4,8,9 Actualiza N° CN 12-08-2011
2 11 Modifica punto 4.1.15 12-08-2011
2 13 Actualiza N° CN 12-08-2011
2 15 Modifica punto 5.2.15 12-08-2011
2 16 Modifica punto 5.2.1.10 12-08-2011
2 37 Modifica punto 5.11.36 12-08-2011
2 39 Modifica punto 6.1.12 12-08-2011
2 40 Actualiza N° CN 12-08-2011
2 44 Modifica punto 6.6.6 12-08-2011
2 45 Modifica punto 6.7.6 12-08-2011
2 49, 50 Actualiza N° CN 12-08-2011
2 58 Modifica punto 7.4.50 12-08-2011
2 60, 62 Actualiza N° CN 12-08-2011
2 63 Modifica punto 7.6.15 12-08-2011
2 66 Modifica punto 8.10.1 12-08-2011
2 91 Actualiza N° CN 12-08-2011
2 130 Corrige  apellido  Jefe DA en 12-08-2011
Organigrama Funcional de la DA.
3 23a25 Se modifica procedimiento de 17/10/2011
adjudicacion o declaracion desierta.
4 13, 27, 29,39y 50 Se modifica contenido de carpeta a 27/12/2011
remitr a CGR en 5.2.1.16, 5.9.47,
5.9.55,6.7.4y 7.4.49
4 11a91 Se reemplaza la palabra “empresa” y 27/12/2011
“empresa adjudicada”, por “proveedor” y
“proveedor adjudicado” en 4.2.17,
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5.8.1.1, 5.8.1.13, 5.9.6, 5.9.11, 5.9.12,
5.9.17, 5.9.18, 5.9.19, 5.9.20, 5.9.21,
5.9.22, 5.9.23, 5.9.30, 5.9.34, 5.9.42,
5.9.45, 5.9.50, 5.9.52, 5.9.53, 5.9.55,
5.9.58, 6.1.3, 7.3.5, 7.4.1, 7.4.4, 7.4.6,
7.4.10, 7.4.11, 7.4.12, 7.4.14, 7.4.25,
7.4.33, 7.4.37, 7.4.44, 7.4.45, 7.4.48,
7.455, 7.457, 7.458, 7.4.60, 7.5.3,
7.6.7, 781, 783,784, 786, 7.8.7,
Control de Registro Trato Directo Mayor
100 UTM, Control de Registro de
Gestion de Contratos.

22,50y 51

Se modifica 5.9.1, 7.4.53, 7.4.54, 7.4.57
y 7.4.59 sobre tramitacion oficio de
reingreso a Contraloria General de la
Republica.

27/12/2011

47 a51

Se corrige numeracion de parrafos.

27/12/2011

66 a73

Se modifica N°11 en relacion con el
procedimiento de custodia, mantencién
y vigencia de las garantias.

13/04/2012

10,31,32,33y 34

Se modifica 4.1.15, 5.11.15, 5.11.36,
5.11.37,6.1.3,6.1.13,6.1.12 y 6.1.13.-.

13/04/2011
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15 ANEXOS.

ANEXO 1. MAPA DE PROCESOS SCCP EN LA TGR
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ANEXO 2. ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL.
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ANEXO 3. ORGANIGRAMA FUNCIONAL DIVISION ADMINISTRACION.
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