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RESOLUCION EXENTA N° Vi

sanTiago, 19 00T 2013

VISTOS:

La Ley N° 18.993, que crea de este Ministerio y su
Reglamento, aprobado mediante Decreto Supremo N° 7, de 1991, de esta Cartera; la Ley N° 19.886, de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios; el Decreto Supremo N° 250, de 2004,
del Ministerio de Hacienda, que contiene el Reglamento de la Ley N° 19.886; el Decreto Supremo N° 003, de
2018, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que designa a su Subsecretario; la Resolucion Exenta
N° 747, de 2017, de esta Secretaria de Estado, que aprueba el Manual de Adquisiciones de este Ministerio; el
Decreto Exento N° 876, de 2018, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que aprueba su Convenio
Colectivo, correspondiente al afio 2019; y la Resolucion N° 7, de 2019, de la Contraloria General de la
Republica, que fija normas sobre exencidn del tramite de toma de razény

CONSIDERANDO:

1. Que, conforme a lo dispuesto por el articulo 4 del
Decreto Supremo N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, todas las entidades, para efectos de utilizar el
Sistema de Informacion de la Direccion de Compras y Contratacién Publica, deberan contar con un Manual de
Procedimientos de Adquisiciones.

2. Que, el objetivo del citado Manual es definir la forma
en que esta Secretaria de Estado realizara los procesos de compra y contratacion para el abastecimiento de
bienes y servicios, estableciendo adecuados tiempos de trabajo, la coordinaciéon y comunicacién entre los
actores involucrados en los procesos de compras, la determinacion de los responsables de cada una de las
etapas del proceso de abastecimiento, el que serd conocido y aplicado por todos los funcionarios y
colaboradores de esta Secretaria de Estado.

3. Que, actualmente se encuentra vigente el Manual de
Adquisiciones aprobado por la Resolucion Exenta N° 747, de 2017, de esta Secretaria de Estado y sus
modificaciones, sancionadas mediante las Resoluciones Exentas N° 538, de 2018, y N° 107, de 2019, ambas de
esta Cartera Ministerial.

4. Que, sin embargo, el Convenio de Desempefio Colectivo
vigente, aprobado mediante Decreto Exento N° 876, de 2018, de este Ministerio, contiene como una de las
metas colectivas de la Division de Administracion General, la actualizacién del Manual de Adquisiciones,
individualizado en el considerando precedente.

5. Que, el Memorandum N° 00254, de 2019, de la Jefa de
la Division de Administracion General, solicita la elaboracion del presente acto administrativo, en funcién del
cumplimiento de la meta colectiva mencionada.

RESUELVO:

1° APRUEBASE el “Manual de Procedimiento de Adquisiciones del Ministerio Secretaria General de la Presidencia”,
cuyo texto integro es el siguiente:
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1. Antecedentes generales

1.1 Introduccion

De acuerdo a lo dispuesto en el articulo 4° del Decreto Supremo N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda,
que aprueba Reglamento de la Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacién de Servicios, el Ministerio Secretaria General de la Presidencia, en adelante e indistintamente “el
Ministerio” o “el MINSEGPRES”, debe contar con un Manual de Procedimientos de Compras y Contrataciones
de Bienes y/o Servicios, en adelante e indistintamente “el Manual”, basado en la normativa legal vigente de
compras y contrataciones publicas, con el propésito de sistematizar los procedimientos internos e
instrumentos administrativos que utiliza actualmente la Divisién de Administracion General, en adelante e
indistintamente “DAG”, para realizar las compras y/o contrataciones, a titulo oneroso, de bienes o servicios,
requeridos por las distintas areas de la Institucidn.

Asimismo, el presente Manual tiene como objetivo describir las diferentes actividades involucradas en los
procesos de adquisiciones y contrataciones para el abastecimiento de bienes y servicios que realiza el
Ministerio, con las formalidades que implica su ejecucion y los responsables de su cumplimiento, permitiendo
mejorar la comunicacion, disminuir los tiempos totales de cada proceso y resguardar la transparencia de los
procedimientos que se efecttian en la Institucién.

1.2 Objetivo general

Establecer los procedimientos de operacion de la gestion de abastecimiento del Ministerio Secretaria General
de la Presidencia, con el propésito de dar cumplimiento a la normativa legal vigente y disposiciones emanadas
de la autoridad, propendiendo a la optimizacion de los recursos financieros con trasparencia, probidad,
eficiencia y eficacia.

1.3 Objetivos especificos

e  Proporcionar normas referentes a los distintos procedimientos de compras que gestiona la Division de
Administraciéon General y los demads actores involucrados en el proceso adquisitivo.

e  Definir la forma comun en que se realizan los procesos de compra y contratacion para el abastecimiento
de bienes y servicios para el normal funcionamiento del Ministerio.

e Definir los procedimientos de gestion de contratos y proveedores, pago oportuno y recepcion,
almacenamiento y distribucion de los productos adquiridos, permitiendo un adecuado control de los
mismos.

e  |ograr un uso eficiente de los recursos humanos y financieros del Ministerio.

e Plasmar en el funcionamiento de la gestion de compras mecanismos que promuevan probidad y
transparencia en cada uno de los procesos.

e  Servir como instrumento de apoyo constante para la ejecucién de las funciones del Area de Bienes y
Servicios.

1.4 Alcance

El presente Manual se aplicard a todos los procedimientos que afecten a las compras y/o contrataciones de
bienes y/o servicios, a titulo oneroso, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, a titulo oneroso, para
el suministro de bienes muebles, y de los servicios que se requieran para el desarrollo de sus funciones.

En todo lo no previsto en el presente instrumento, se aplicara la normativa especial y general, de acuerdo a las
leyes que regulan los procedimientos de compras y administrativos.

1.5 Definiciones

e Bases administrativas y técnicas (BAT): son documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen, de manera general y/o particular y dependiendo si se trata de:

- Bases administrativas: corresponden a las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones,

criterios de evaluacion, mecanismos de adjudicacién, modalidades de evaluacién, cldusulas del contrato

definitivo, y demas aspectos administrativos del proceso de compras.

it o e |
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- Bases técnicas: dicen relacién con las especificaciones, descripciones, requisitos y demds caracteristicas
del bien o servicio a contratar.

Certificado de conformidad o acta de recepcién conforme de los bienes y/o servicios: documento que
da cuenta de la aceptacién a conformidad de los bienes y servicios adquiridos o contratados, de acuerdo
a las especificaciones técnicas de la respectiva contratacién y que es emitido por la contraparte técnica o
el jefe de la unidad requirente, segun corresponda.

Certificado de disponibilidad presupuestaria: documento que da cuenta de la disponibilidad de recursos
econdmicos para cubrir el gasto que irrogard la compra o contratacién para el Ministerio, el que es
elaborado por el Encargado del Area de Presupuesto y Finanzas.

Direccion de Compras y Contratacion Publica (DCCP): institucion que depende del Ministerio de
Hacienda y se encarga de administrar la plataforma transaccional de ChileCompra
(www.mercadopublico.cl) que retine la demanda de compradores publicos y la oferta de proveedores.

Factoring: operacion financiera crediticia que, eventualmente, puede realizar el proveedor y que
consiste en ceder su derecho a cobrar la factura al MINSEGPRES, en la fecha de su vencimiento, a un
tercero que le ha anticipado el valor de ésta a cambio del pago de intereses. Se hace ante Notario y se
estampa en la misma factura.

Factura electrénica: documento tributario generado electrénicamente, que equivale al documento
fisico, el cual tiene idéntico valor legal y cuya emisién debe ser autorizada previamente por el Servicio de
Impuestos Internos (Sl1).

Imputar: accion de determinar la cuenta contable o presupuestaria a la cual se debe cargar la operacién.
Intencién de Compra: comunicacién que el Ministerio realiza a todos los proveedores adjudicados en la
respectiva categoria del Convenio Marco al que adscribe un bien o servicio que se requiere y cuyo monto
a adquirir supera las 1.000 UTM, en la que se debe indicar al menos, la fecha de decisiéon de compra, los
requerimientos especificos del bien o servicio, la cantidad y las condiciones de entrega y los criterios y
ponderaciones aplicables para la evaluacién de las ofertas.

Ley de Compras: Ley N° 19.886, de bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacién de
servicios.

Nota de crédito: documento que debe emitir el vendedor y/o prestador de servicios afectos al Impuesto
al Valor Agregado (IVA), por descuentos o bonificaciones otorgados con posterioridad a la facturacién, a
sus compradores o beneficiarios de servicios, asi como también por las devoluciones de mercaderias o
resciliaciones de contratos.

Nota de débito: documento que debe emitir el vendedor y/o prestador de servicios afectos al IVA por
aumentos en el impuesto facturado.

Obligacion o compromiso: documento que imputa la reserva presupuestaria a una asignacion
determinada.

Orden de compra: documento de orden administrativo y legal que determina el compromiso entre el
MINSEGPRES y el proveedor y que tiene como objetivo respaldar los actos de compras o contratacién,
respecto de la solicitud final de productos o servicios. Estos documentos son validados con la firma de las
autoridades y/o los responsables del proceso, ya sea en el mismo documento o en forma electrénica,
segun lo establezcan los procedimientos internos.

Plan anual de compras (PAC): lista de bienes y/o servicios de caracter referencial, que una determinada
Entidad planifica comprar o contratar durante un afio calendario.

Portal Mercado Publico o Sistema de Informacién: sitio web de compras y contratacién publicas y de
otros medios para la compra y contratacion electrénica de las Entidades, administrado vy licitado por la
Direccion de Compras y compuesto por software, hardware e infraestructura electrénica, de
comunicaciones y soporte que permite efectuar los Procesos de Compra.

Proveedor: persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de las mismas, que puedan
prestar servicios y/o vender al MINSEGPRES insumos, materiales, estudios y otras contrataciones de
bienes y servicios necesarios para el ejercicio de las labores propias de su competencia.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

Resolucién o Resolucién Exenta: acto administrativo dictado por una autoridad competente, que
contiene una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica.

Requerimiento: manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio que el usuario
requirente solicita a la Divisién de Administracién General.

Sistema de gestion administrativa (SGA): plataforma de uso interno del Ministerio para gestionar
solicitudes de adquisicion.

SIGFE: Sistema de Informacidn para la Gestion Financiera del Estado.

Términos de Referencia (TDR): pliego de condiciones que regula el proceso de trato o contratacién
directa y la forma en que deben formularse las cotizaciones.

Normativa que regula el proceso de compra
Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios y el
Decreto Supremo N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba su Reglamento.

Decreto con Fuerza de Ley N° 1/19.653, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
N° 18.575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado.

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

Ley N° 20.238, que modifica la Ley N° 19.886, asegurando la proteccién de los trabajadores y la libre
competencia en la provision de bienes y servicios a la Administracion del Estado. Esta norma permita la
exclusion de empresas por condena de practicas antisindicales o infraccién a los derechos fundamentales
del trabajador, dentro de los anteriores dos afios a los procesos de compras de los organismos.

Ley N° 20.285, sobre acceso a la informacion publica.

Ley N° 20.720, que sustituye el régimen concursal vigente, por una ley de reorganizacion y liquidacién de
empresas y personas y perfecciona el rol de la Superintendencia del ramo

Ley N° 20.393, que establece la responsabilidad penal de las personas juridicas en los delitos de lavado
de activos, financiamiento del terrorismo y delitos de cohecho a funcionario publico nacional o
extranjero.

Ley de Presupuestos del Sector Publico vigente y las normas e instrucciones para la ejecuciéon del
presupuesto y sobre materias especificas, sancionadas por Resolucién y/o Circular del Ministerio de
Hacienda, en virtud a los contenidos que incorpore la Ley de Presupuestos.

Ley N° 19.653, sobre probidad administrativa aplicable de los Organos de la Administracién del Estado.
Ley N° 19.799, sobre documentos electrénicos, firma electrdnica y servicios de certificaciéon de dicha
firma.

Ley N° 20.730, que regula el lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante las
autoridades y funcionarios.

Ley N° 18.993, que crea el Ministerio Secretaria General de la Presidencia y el Decreto Supremo N° 7, de
1991, que aprueba su Reglamento Organico.

Ley N° 21.131, que establece pago a 30 dias.

Decreto con Fuerza de Ley N° 1, de 2004, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado del
Decreto Ley N° 211, de 1973, sobre Defensa de la Libre Competencia.

Resolucion N° 7, de 2019, de la Contraloria General de la Reptblica, que fija normas sobre exencién del
tramite de toma de razon.

Resolucion N° 8, de 2019, de la Contraloria General de la Republica que determina los montos en
unidades tributarias mensuales, a partir de los cuales los actos que se individualizan quedaran sujetos a
toma de razon y a controles de reemplazo cuando corresponda.

Resolucion Exenta N° 149, de 2019, del MINSEGPRES, que aprueba manual de procedimiento para
gestion de bienes del activo fijo y bienes inventariables.

Resolucidén Exenta N° 1586, de 2011, que delega funciones y atribuciones en el cargo de Jefe de Division
de Administracién General, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia.
Dictamenes de la Contraloria General de la Republica.

T o e e
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20. Autos acordados del Tribunal de Contratacién Publica.
21. Directivas de Chile Compra.

22.  Politicas, términos y condiciones de uso del Sistema Chile Compra: instrucciones que la Direccién de

Compras y Contratacién Publicas emite para uniformar la operatoria en los portales www.chilecompra.cl
y www.mercadopublico.cl.

2. Planificacion de compras

2.1 Objetivo

La planificacién de compras tiene por objetivo programar con anticipacién las compras y contrataciones
requeridas para que éstas sean realizadas de manera oportuna, procurando la optimizacién y eficiencia al
interior de la Division de Administracion General (DAG), tanto en el uso de recursos humanos, como

financieros.

El Plan Anual de Compras (PAC) contiene la lista de todos los bienes y servicios de caracter referencial que cada

centro de costo requerira cada mes en un afio calendario, con expresa mencién de la cantidad, valor estimado,
fecha aproximada en que se dard inicio al proceso de adquisicién y toda la informacién que sea necesaria, de

acuerdo a la Ley N° 19.886, de bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacion de servicios.

2.2

Actividad

Procedimiento de elaboracion

Descripcion

Responsable

Levantamiento de
necesidades/requerim

Comienza con la preparacion del presupuesto
exploratorio para el afio siguiente, donde se
recopilan todos los requerimientos de las

Cada unidad requirente sera
responsable de dicho
levantamiento, de acuerdo a

siguiente.

ientos Divisiones y Programas que conforman el sus propias necesidades y
Ministerio. objetivos.
El Area de Presupuesto y Finanzas (APF)
Presupuesto comunicard el presupuesto aprobado para la Encargado Area de
aprobado adquisicion de bienes y servicios del afio Presupuesto y Finanzas

Formulaciéon PAC

El coordinador del Area de Compras sistematizara
los distintos proyectos e items que serdn parte
integral del Plan Anual de Compras.

Coordinador Area de
Compras y Contrataciones

Validar PAC

Andlisis, revision y modificacion eventual del
anteproyecto de Plan Anual de Compras

Encargado Area de Bienes y
Servicios

Solicitar acto
administrativo

Solicitud de aprobacién del Plan Anual de
Compras, mediante memorandum a la Unidad de
Asesoria Juridica Administrativa (UAJA).

Jefe Divisidén Administracion
General

Elaborar acto
administrativo

La Unidad de Asesoria Juridica Administrativa es
la encargada de elaborar la resolucion que
autoriza el PAC.

Encargado Unidad de
Asesoria Juridica
Administrativa

Publicar PAC

Publicacion del Plan de Compras en el Sistema de
Informacién: el Area de Bienes y Servicios (ABS)
se encargara de la publicacién de la resolucion en
el portal de MercadoPublico, segln lo disponga la
Direccidon de Compras y Contratacion Publica, la
que generara un certificado dando cuenta de ello.

Coordinador Area de
Compras y Contrataciones
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Trimestralmente se haréd el seguimiento vy
monitoreo del cumplimiento del Plan de Anual de Coordinador Area de

Compras, a fin de informar las desviaciones y | Comprasy Contrataciones
solicitar modificaciones, seglin corresponda.

Monitorear PAC

3. Seleccion de procedimientos de compras

Los requerimientos para las adquisiciones de bienes o contrataciones de servicios se realizaran de acuerdo a los
procedimientos que se indican a continuacion:

Hasta 1.000 UTM
Mayor a 1.000.UTM
(Gran Compra)

Publlca

adquisicion
Licitacion
Trato o Contratacion
Directa

3.1 Convenio marco hasta 1.000 UTM

Las adquisiciones en esta modalidad se realizan sobre la base de un acuerdo previo, existente entre la
Direccion de Compras y Contratacion Publica con un proveedor determinado, en el que se establecen precios,
condiciones de compra y otras especificaciones del producto o servicio, que rigen por un periodo de tiempo
definido. Estos convenios se traducen en un Catédlogo Electrénico que contiene la descripcidn de los bienes y
servicios ofrecidos, sus condiciones de contratacién y la individualizacidn de los proveedores a los que la DCCP
adjudico el respectivo Convenio Marco. Este tipo de contratacidn, se debera formalizar a través del Sistema de
Informacion www.mercadopublico.cl, debiendo realizarse los siguientes actos y acompafandose la
correspondiente documentacion:

Mecanismos de

° Emisién de la orden de compra, individualizando el ID del Convenio Marco al que accede, el bien y/o
servicio que contrata, cantidades y el monto a pagar al proveedor.

° Disponibilidad presupuestaria.

° Acuerdo complementario, si corresponde (por ejemplo, si se trata de contrataciones de servicios que no

sean estandar o de simple y objetiva especificacion).
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Procedimiento de adquisicion mediante Convenio Marco

Convenio Marco (1 de 2)

Jefatura Unidad

requiente Jefe DAG Jefe U. Bienes y Servicios

Unidad requirente

Autorizar
solicitud de
compra

Crear solicitud
de compraen
SGA

Visar solicitud

Visar solicitud
U. Bienesy
Servicios

No

Na Aprueba

Solicitud Si

eliminada
Designar
encargado @

solicitd

Tramitacion
solicitud

Solicitud de adquisicion
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Convenio Marco (2 de 2)

Ejecutivo de compra

Jefe U. Presupuesto y
Finanzas

Analista Presupuesto y
Finanzas

Jefe U. Bienes y
Servicios

Tramitacion
solicitud

Crear
antecedente de
compra

Validar
prespuesto

Comprometer

Enviar Orden de
Compraa
proveedor

oc
aceptada

Gestionar
entrega

Esperando
factura

Tramitadon de adguisidon

monto SIGFE y
crear CDP

A 4

Y CDP

NO

Firmar CDP

Visar CDP

Aprueba

Actividad

Crear solicitud de
compra en SGA

Descripcion

La persona responsable ingresara al Sistema de Gestidn
Administrativa (SGA), con la debida antelacion, el
requerimiento de compra o contratacion. Debera
asegurarse de describir detalladamente el bien o
servicio a adquirir, y adjuntar los antecedentes que
sean necesarios.

En la medida que las circunstancias lo permitan, la
unidad requirente debera acompafiar cotizaciones de al
menos 3 proveedores, con el objeto de obtener
eventualmente condiciones mas ventajosas que las
publicadas en el catdlogo en linea, debiendo la unidad
requirente seleccionar directamente el proveedor con
el cual se desea contratar, fundamentando dicha
decision.

Encargado

Unidad requirente

Autorizar solicitud de
compra

La solicitud ingresada en el sistema, sera recibida en la
bandeja de entrada del desarrollo SGA del jefe de
Division o Programa. Revisara que la solicitud sea la

Jefatura unidad
requirente
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adecuada a la necesidad de contratacion y autorizard
para dar curso al proceso.

De caso contrario, podra rechazar la solicitud y adjuntar
una observacion para que el usuario que elaboré la
solicitud pueda realizar cambios.

Visar solicitud DAG

Autorizada la solicitud por la jefatura de la unidad
requirente, ésta sera recibida por la jefatura DAG para
su anadlisis y autorizacién. La jefatura podréd solicitar
asesorfa técnica y legal, con el fin de evaluar la
adquisicion emitiendo la correspondiente Orden de
Compra, o levantando la necesidad de recurrir a un
Acuerdo Complementario.

Asimismo, podra rechazar la solicitud cuando ésta no
esté correctamente individualizada o se observen
aspectos que deban ser definidos de forma previa con
la Unidad de Asesoria Juridica Administrativa

Jefatura Division de
Administracion General

Visar solicitud y
designar encargado de
solicitud

Revisién que la solicitud se encuentre en orden y
designacion, dentro del SGA, del ejecutivo de compras,
el cual sera el encargado de dar curso a la solicitud y de
realizar el seguimiento necesario.

Encargado Area de
Bienes y Servicios

Actividad

Crear antecedente de
compra

Descripcion

El ejecutivo creara el antecedente de compra en el SGA,
adjuntando la orden de compra en estado guardada,
creada previamente en el portal de ChileCompra.

Encargado

Ejecutivo de compra

Validar presupuesto

La jefatura revisara la orden de compra guardada y los
otros antecedentes de la solicitud. Autorizara la
compra, siempre que la Unidad requirente cuente con
el presupuesto asignado para llevar a cabo Ia
contratacion.

Encargado Area de
Presupuesto y Finanzas

Comprometer monto

El analista registrarda el compromiso en SIGFE,
asegurando los fondos necesarios. En el SGA ingresara
el folio SIGFE (si aplica) y generara el Certificado de

Analista de Presupuesto

SIGFE y generar CDP | Disponibilidad Presupuestaria, afadiendo las cuentas y Finanzas
de imputacién y seleccionando un visador y un
firmante.
. El Encargado del ABS revisara que el CDP esté en orden Encargado Area de
Visar CDP A ; : ot
y visard el documento a través del SGA. Bienes y Servicios
Firmar CDP El Encargado del APF revisara que el CDP esté en orden Encargado Area de

y firmara el documento a través del SGA.

Presupuesto y Finanzas

Enviar OC a proveedor
y gestionar entrega de
producto y/o servicio

Si se definid la necesidad de suscribir un acuerdo
complementario con el proveedor, debera enviar los
antecedentes a la Unidad de Asesoria Juridica
Administrativa para que elabore dicho acuerdo y el acto
administrativo que lo apruebe. Después de que el
acuerdo complementario se encuentre totalmente
tramitado, se podra continuar con el envio de la Orden
de compra (OC) al proveedor.

Ejecutivo de compra

RCADE D
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Si la adquisicion no requiere un acuerdo
complementario, se podrd enviar directamente la OC al
proveedor, quedando con estado enviada.

Una vez que el proveedor acepta la OC en el portal, se
coordinara la entrega del servicio y/o producto, en
conjunto con la Unidad requirente.

3.2 Convenio Marco mayor a 1.000 UTM (Gran Compra)

En las compras o contrataciones realizadas mediante Convenio Marco, cuyo monto supere las 1.000 UTM,
debera aplicarse el procedimiento particular de Grandes Compras, para lo cual se debera comunicar mediante
el portal www.mercadopublico.cl, la intencién de compra a los proveedores adjudicados en la respectiva
categoria del Convenio Marco al que adscribe el bien o servicio requerido. Esta comunicacion sera realizada
con la debida antelacién, considerando los tiempos estandares necesarios para la entrega de la cantidad de
bienes o servicios solicitados. Adicionalmente, en dicha comunicacién se deberd contemplar un plazo razonable
para la presentaciéon de las ofertas, el cual no podra ser inferior a 10 dias habiles contados desde su
publicacion.

Para este tipo de contratacion, se deberd publicar y realizar en el Sistema de Informacion
www.mercadopublico.cl, en el tiempo correspondiente, los siguientes actos y antecedentes:

e Intencién de compra, incluyendo todos los documentos que integren sus anexos.

e Acta de evaluacion, que contenga el cuadro comparativo que se deberd confeccionar sobre la base de
los criterios y ponderaciones aplicables para la evaluacion de las ofertas.

e Declaracion Jurada de conflictos de interés de la Comisién Evaluadora.

e Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

e Acto Administrativo que apruebe la seleccién de oferta.

e Acuerdo Complementario.

e Acto Administrativo que aprueba el Acuerdo Complementario.

e laorden de compra emitida a través del Sistema de Informacién www.mercadopublico.cl
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Procedimiento de adquisicion mediante Gran Compra

Gran compra (1 de 2)

Unidad requirente

Jefe de Gabinete
Subsecretario

Jefe DAG

Jefe U. de Bienes y
Servicios

Enviar solicitud

Toma de

de compra

Memo de solicitud

Hojaderuta

Intencién de
compra

conocimiento

Visar solicitud

Visar solicitud

Solictud de adquisicion

Designar
encargado de
solicitud

Tramitacién
solicitud
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Gran compra (2 de 2)

Ejecutivo de compra Unidad dg Presupuesto y Jefe U. de Bienes y Unidad Juridica
Finanzas Servicios Administrativa
Tramitacién
solicitud

Validar
presupuestoy »|  Visar CDP
emitir CDP

CcbP

Revisar solicitud
y elaborar CDP

Firmar CDP

)
Visar Hoja de
Ruta
No
4 )
lefatura DAG (
envia A Recepcionar ‘Aprueba
antecedentes a antecedentes
UJA
_ J

Plazo recepcion
de ofertas

Publicar Elaborar
invitacion en € intencién de
Mercado compra
it 5
tiblico | Intencién de
compra

Coordinar
comisién
evaluadora

Acta o
informe

Elaborar Res.
Ex. selecciona
oferta

Adjudicar en

Mercado
Publico
I h 4
' Elaborar AC.y
Res. Ex. Que lo

aprueba

Gestionar firma
de Acuerdo [
Complem.

Comprometer
monto SIGFE

A4

oc
aceptada
Enviar OCa
proveedor

Z:E_' Gestionar
g entrega
g
] Esp d
£ Rtity,
£
Actividad Descripcidn Encargado
La Unidad requirente solicitard a la Division de
Administracién General, la adquisicion de bienes o
servicios, acompafiando dicho requerimiento de los
siguientes documentos:
Enviar solicitud de 1. Memordndum de solicitud. Unidad requirente
compra 2. Hoja de Ruta firmada por jefe de Division o su
equivalente digital, sefalando aspectos basicos
de la compra.
3. Intencion de compra, que contenga al menos: la
descripcion completa del bien o servicio

R e T
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requerido asi como las caracteristicas técnicas
del mismo, con mencién de ID del producto
cuando corresponda, la cantidad requerida,
monto total estimado para la contratacion,
fecha en que se requiere el bien o servicio y los
plazo de entrega, garantias, criterios,
ponderaciones y puntajes para seleccionar las
ofertas que se presenten asi como el o los
funcionarios que integrardn la comisién
evaluadora.

Toma de conocimiento

Antes de hacer llegar el requerimiento a la DAG, la Hoja
de Ruta debera contener la firma del jefe de Gabinete
del Subsecretario, con la finalidad de que la autoridad
esté en conocimiento del proceso de Gran Compra y lo
autorice.

Jefe de Gabinete de
Subsecretario

Visar solicitud

El jefe DAG revisara el requerimiento y derivard la
solicitud o la rechazard si no cumple con los requisitos
de forma y fondo.

Jefatura Division de
Administracion General

Visar solicitud y
designar encargado de

El Encargado del ABS revisard el requerimiento con
todos sus antecedentes y designard a un ejecutivo de
compras como encargado del proceso y responsable de

Encargado Area de
Bienes y Servicios

solicitud

hacer seguimiento.

Actividad

Revisar solicitud y

Descripcion

Tras la asignacién del requerimiento, el ejecutivo
tramitara el respectivo Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria de acuerdo al monto y vigencia de la
contratacidn, revisara formalmente los antecedentes,

Encargado

Ejecutivo de compra

elaborar CDP ; o oy
asegurandose que la solicitud de adquisicién contenga
todos los elementos técnicos y administrativos
necesarios para su concrecion.
El analista revisard los antecedentes de la solicitud.
validar Validard que la Unidad requirente cuente con el
presupuesto asignado para llevar a cabo la | Analista de Presupuestoy
presupuesto y - _— :
emitir CDP contratacién. Luego emitira el CDP con el desglose de Finanzas
programas y cuentas, recibida del Area de Compras y
Contrataciones.
Visar CDP El Encargado del ABS revisara que el CDP esté en orden | Encargado Area de Bienes
y visara el documento. y Servicios
; El Encargado del APF revisara que el CDP esté en orden Encargado Area de
Firmar CDP & g B

y firmara el documento.

Presupuesto y Finanzas

Firmar Hoja de

Una vez elaborado el CDP, la solicitud es despachada a
la jefatura DAG con la totalidad de los antecedentes

Encargado Area de Bienes

Ruta . : . Servicios
“ debiendo procederse a la firma de la Hoja de Ruta Y
Enviar La jefatura DAG firmara la respectiva Hoja de Ruta y
antecedentesa | remitira la propuesta de Intencion de Compra a la Jefatura Division de
Unidad de Unidad de Asesoria Juridica Administrativa, a través del Administracién General

Asesoria Juridica

respectivo Memorandum y acompafiando el Certificado
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Administrativa

de Disponibilidad Presupuestaria y los demas

antecedentes necesarios para su elaboracién.

Recepcion de
Solicitud

El Encargado revisara los antecedentes luego proceder
a designar a un abogado para elaborar la intencién de
compra que se subird finalmente al portal.

Encargado Unidad de
Asesoria Juridica
Administrativa

Elaborar
intencion de
compra

El abogado revisard los antecedentes y elaborara la
Intencion de Compra de acuerdo a la propuesta
acompafada por la Unidad Requirente.

Abogado Unidad de
Asesoria Juridica
Administrativa

Visar Hoja de
Ruta y despacho
de Intencién de

Compra

El Encargado visard la Intencion de Compra y firmaré la
respectiva Hoja de Ruta despachando a la DAG el
documento definitivo, momento en el cual quedara en
condiciones de ser publicado en el Sistema de
Informacién por personal de esa misma Divisién.

Encargado Unidad de
Asesoria Juridica
Administrativa

Publicar
invitacion en
Mercado Publico
y coordinar
Comisién
Evaluadora

El ejecutivo de compra a cargo, publicaréa la invitacién a
participar en el proceso de gran compra a los
proveedores adjudicados en convenio marco.

En caso que las hubiere, el ejecutivo de compras debera
gestionar en plazo y forma la publicacion de las
respuestas a las consultas realizadas por los
proponentes.

Una vez transcurridos los plazos de publicacién y
recibidas las ofertas, se constituira la Comisién
Evaluadora, previa coordinacion del ejecutivo a cargo y
segun lo establecido en el respectivo Cronograma,
Comisién que procedera a evaluar y recomendar a la
Autoridad la oferta més conveniente y ventajosa de
acuerdo a los intereses del Ministerio, seglin los
criterios de evaluacién contemplados en la Intencién de
Compra. Del proceso de evaluacion se debera dejar
constancia en un acta, la que incluird el cuadro
comparativo de las ofertas.

El ejecutivo gestionara la elaboracion y firma del Acta y
la remitira a la Unidad de Asesoria Juridica
Administrativa para que dicha unidad proceda a
elaborar el acto administrativo que selecciona la oferta.

Ejecutivo de compra

Elaborar acto
administrativo
que selecciona

oferta

Juridica Administrativa
acto administrativo que

La Unidad de Asesoria
procederd a elaborar el
selecciona la oferta.

Abogado Unidad de
Asesoria Juridica
Administrativa

Publicar seleccion
en Mercado
Publico

El ejecutivo, teniendo el acto administrativo tramitado
y numerado, lo publicara en el Portal de ChileCompra.

Luego, el ejecutivo coordinard con el proveedor la
obtencién de los antecedentes necesarios para la
suscripcion del respectivo acuerdo complementario
(Revisar punto 3.6 documentos para contratar).

Ejecutivo de compra
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Elaborar Acuerdo
Complementario
y acto
administrativo
que lo aprueba

El abogado de la UAJA elaborard el Acuerdo
Complementario y la acto administrativo que lo
aprueba, segun lo sefialado en la respectiva Intencién
de Compra.

Abogado Unidad de
Asesoria Juridica
Administrativa

Gestionar firma
de Acuerdo
Complementario

Tras la recepcion del Acuerdo Complementario
elaborado por la UAJA, el ejecutivo gestionard la firma
del acuerdo complementario con el proveedor.

Ejecutivo de compra

El analista, generara el compromiso en SIGFE, con el

Comprometer q Analista de Presupuesto y
esglose de montos y cuentas por programa que les .
Monto SIGFE . < Finanzas
remita el Area de Compras.
Una vez firmado el acuerdo complementario por ambas
. partes y totalmente tramitado el acto administrativo
Enviar OCa que lo aprueba, el ejecutivo podra enviar la orden de
proveedory

compra, quedando ésta en estado enviada debiendo

gestionar entrega | gastionar la aceptacion de la misma.

de producto y/o
servicio

Ejecutivo de compra

Una vez que el proveedor acepta la OC en el portal, se
coordinara la entrega del servicio y/o producto, en
conjunto con la Unidad requirente.

3.3 Licitaciones

a) Licitacion publica:

Procedimiento administrativo de caracter concursal, mediante el cual el Ministerio realiza un llamado publico,
convocando a los interesados para que, sujetandose a las condiciones administrativas y especificaciones
técnicas fijadas, formulen sus propuestas de entre las cuales se aceptard y adjudicara la mas conveniente. Este
mecanismo garantiza la maxima transparencia al permitir |la participacion de todos los proveedores aptos para
efectuar negocios con el Estado e inscritos en el Sistema de Compras Publicas.

Para este tipo de contratacion, se debera publicar y realizar en el Sistema de Informacion

www.mercadopublico.cl los siguientes actos, acompafiando los siguientes antecedentes:

° Acto administrativo que autoriza llamado a licitacién publica y aprueba las bases de licitacion, incluyendo
todos los documentos que integren sus anexos.

° Respuestas a las preguntas realizadas por los oferentes.

° Acta de evaluacidn.

° Declaracién jurada de conflictos de interés de la comisién evaluadora.

° Certificado de disponibilidad presupuestaria.

° Acto administrativo que aprueba adjudicacion.

° Contrato.

° Acto administrativo que aprueba el contrato.

° La orden de compra emitida a través del Sistema de Informacién www.mercadopublico.cl.

b) Licitacion privada:

Se trata de un mecanismo excepcional contemplado por la Ley y su uso se encuentra restringido a situaciones
especiales, establecidas en el Art. 8 de la Ley de Compras Publicas y Art. 10 del Reglamento de dicha Ley. Este
procedimiento administrativo si bien es de caracter concursal, previa resolucion fundada que lo disponga,
reduce la participacion de los oferentes como minimo a tres participantes para que, sujetandose a los
requerimientos solicitados en las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales se seleccionard y
aceptara la mas conveniente. Los actos a realizar y publicar en el Sistema de Informacién y antecedentes a

2 R /
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acompaiiar son los mismos que para la licitacién publica diferencidandose en este mecanismo en que sélo
concursan los proveedores invitados por la entidad licitante, razén por la cual se debe acompaiar dicha

invitacion.

Procedimiento de adquisicién mediante Licitacion

Licitacion (1 de 2)

Unidad requirente

lefe de Gabinete
Subsecretario

lefe DAG

lefe U. Bienes y
Servicios

Enviar solicitud
de compra

Memo de solicitud

Hojaderuta

Bases técnicay
administrativas

Tomade
conocimiento

Visar solicitud

Visar solicitud

Solicitud de adquisicién

Designar
encargado de
solicitud

Tramitacion
solicitud
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Licitacién (2 de 2)

EIEe s o Unidad dg Presupuesto y Jefe U. de‘ §Ienes % Unld?ti.Jurnqlca
Finanzas Servicios Administrativa
Tramitacién
solicitud

Revisar solicitud Vahdart | Visar cop
y solicitar CDP presupuestoy > isar

emitir CDP
A cop
Firmar CDP
——————x
.| Visar Hoja de
Ruta
I No
"3 N
Jefatura DAG [
envia Recepcionar
> A b
antecedentes a antecedentes
UJA
S
Plazo recepcion
deofertas Publi
_rubdcar Elaborar Res.
licitaciénen | Ex. que autoriza
Mercado Licitacién
Publico
Coordinar
comisién
evaluadora
)
Acta o diudi
informe Aviudicaren > Elaborar Res.
Mercado < Ex. adjudica
Publico s,
S
Gestionar firma Elaborar contrato
de contrato con [€ y Res. Ex.Que lo
proveedor aprueba
e —————
oc v
) [—
aceptada
EnviarOCa |, Comprometer
proveedor | monto SIGFE
—

o
2
5 Gestionar
g entrega "O
‘o Esperando
'E factura
£
Actividad Descripcion Encargado

siguientes documentos:
Enviar solicitud de
compra

1. Memorandum de solicitud

de la compra

La Unidad requirente solicitarda a la Division de
Administracién General la adquisicion de bienes o

servicios, acompafnando dicho requerimiento de los

2. Hoja de Ruta firmada por jefe de Division o su
equivalente digital, sefialando aspectos basicos

3. Bases administrativas y técnicas, tomando en
consideracién el punto 4. Formulacién de bases

Unidad requirente
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técnicas y administrativas y el punto 5. Criterios
y mecanismos de evaluacion, de este manual.

Toma de conocimiento

Si la adquisicién es mayor a 100 UTM, la Hoja de Ruta
debera contener la firma del jefe de Gabinete del
Subsecretario, con la finalidad de que la autoridad esté
en conocimiento de la tramitacién del proceso
licitatorio.

Si la solicitud es por un monto menor o igual a 100
UTM, prescindira de este paso.

Jefe de Gabinete de
Subsecretario

Visar solicitud

El jefe DAG revisara el requerimiento, y derivara la
solicitud al ABS.

Jefatura Division de
Administracién General

Visar solicitud y
designar encargado de
solicitud

El Encargado del ABS revisard el requerimiento con
todos sus antecedentes y designara a un ejecutivo de
compras como encargado del proceso y responsable de
hacer seguimiento.

Encargado Area de
Bienes y Servicios

Actividad

Revisar solicitud y
solicitar CDP

Descripcion

El ejecutivo revisara los antecedentes, asegurandose
que la solicitud de adquisicion contenga todos los
elementos técnicos, administrativos y legales
necesarios para su concrecion.

Luego solicitard al Area de Presupuesto y Finanzas, la
elaboracion de un Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria.

Encargado

Ejecutivo de compra

Validar presupuesto y

El analista revisara los antecedentes de la solicitud.
Validara que la Unidad requirente cuente con el
presupuesto asignado para llevar a cabo Ila

Analista de Presupuesto

emitir CDP contratacion. Luego emitird el CDP con el desglose de y Finanzas
programas y cuentas, recibida del Area de Compras y
Contrataciones.
" El jefe ABS revisara que el CDP esté en orden vy visaré el Encargado Area de
Visar CDP ; 5 s
documento. Bienes y Servicios
Fiereo omD El jefe APF revisara que el CDP esté en orden y firmara Encargado Area de

el documento.

Presupuesto y Finanzas

Firmar Hoja de Ruta

Una vez elaborado el CDP, la solicitud es despachada a
la jefatura DAG con la totalidad de los antecedentes
debiendo procederse a la firma de la Hoja de Ruta

Encargado Area de
Bienes y Servicios

Enviar antecedentes a
Unidad de Asesoria
Juridica Administrativa

La jefatura DAG firmard y remitira la Hoja de Ruta junto
con la propuesta de Bases Administrativas y Técnicas a
la UAJA, a través del respectivo Memordndum y
acompaniada del Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria y los demds antecedentes que sean
pertinentes y necesarios.

Jefatura Division de
Administraciéon General

Recepcidn de Solicitud

El Encargado de la UAJA revisara los antecedentes
luego procedera a designar a un abogado para elaborar
la intencién de compra que se subira finalmente al

Encargado Unidad de

Administrativa
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portal.

Elaborar Bases de
Licitacion

El abogado revisara los antecedentes y elaborard las
Bases de Licitacion de acuerdo a la propuesta
acompafada por la Unidad Requirente.

Abogado Unidad de
Asesoria Juridica
Administrativa

Visar Hoja de Ruta y
despacho de acto
administrativo

El Encargado de la UAJA visara la Resolucién que
autoriza llamado a licitacién y aprueba las bases de
licitacion y firmard la respectiva Hoja de Ruta
despachando a la DAG el documento definitivo, para
gestionar las visaciones de los responsables que
correspondan y la firma de la autoridad

Encargado Unidad de
Asesoria Juridica
Administrativa

Publicar invitacion en
Mercado Publico y
coordinar Comision
Evaluadora

El ejecutivo de compras a cargo publicard en el portal la
invitacion a participar en el proceso licitatorio a todos
los proveedores, una vez que el respectivo acto
administrativo esté suscrito por la autoridad vy
totalmente tramitado.

En caso que las hubiere, el ejecutivo de compras debera
gestionar en plazo y forma la publicacién de las
respuestas a las consultas realizadas por los
proponentes.

Una vez transcurridos los plazos de publicacion,
coordinara la constitucion de la comision evaluadora de
las ofertas, segin lo establecido en el respectivo
Cronograma, la Comisién que procedera a evaluar y
proponer a la Autoridad la oferta mds conveniente y
ventajosa a los intereses del Ministerio, segin los
criterios de evaluacion contemplados en las Bases
Administrativas respectivas. El acta de evaluacién sera
elaborada por el ejecutivo y suscrita por la respectiva
Comision, concluyendo dicho proceso con la firma de
todos sus integrantes.

Posteriormente, el ejecutivo en coordinacién con la
comision evaluadora enviara a la UAJA el acta y los
antecedentes que den cuenta de la decision de la
Comision Evaluadora.

Ejecutivo de compra

Elaboracion Resolucion
que adjudica licitacion

El abogado designado de la UAJA procedera a elaborar
la Resolucion Exenta que declara admisibles o
inadmisibles las ofertas y adjudique o declare desierta
la licitacién si correspondiere.

Abogado Unidad de
Asesoria Juridica
Administrativa

Adjudicar en Mercado
Publico

El ejecutivo, teniendo la Resolucion totalmente
tramitada, adjudicara la licitacion en el Portal o la
declarard desierta, seglin corresponda.

Si la licitacion adjudicada requiere la suscripcién de un
contrato, el ejecutivo coordinara con el oferente
adjudicado la entrega de los antecedentes necesarios
(segln lo indicado en el punto 3.6 Documentos para
contratar).

Ejecutivo de compra

Elaborar contrato y
resolucion que aprueba
contrato

El abogado de la UAJA elaborard el contrato y el acto
administrativo que lo aprueba , segln lo sefialado en
las respectivas bases de licitacion y con los
antecedentes que le hubiese remitido el respectivo

Abogado Unidad de
Asesoria Juridica
Administrativa
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ejecutivo a cargo del proceso adquisitivo

Visacion de contratoy
resolucion que lo
aprueba

El Encargado de la UAJA deberd visar el contrato
elaborado por el abogado a cargo, debiendo asimismo
visar el acto administrativo que lo aprueba,
remitiéndolo a la DAG para la gestién y suscripcién de
los mismos

Encargado Unidad de
Asesoria Juridico
Administrativa

Gestionar firma de
contrato con
proveedor

El ejecutivo gestionard la firma del contrato con el
proveedor. Posteriormente gestionard la suscripcion
del acto administrativo que aprueba el contrato

Ejecutivo de compra

Comprometer Monto
SIGFE

El analista, generara el compromiso en SIGFE, con el
desglose de montos y cuentas por programa que les
remita el Area de Compras.

Analista de Presupuesto
y Finanzas

Enviar OC a proveedor
y gestionar entrega de
producto y/o servicio

Una vez firmado el contrato y totalmente tramitado el
acto administrativo que lo aprueba, el ejecutivo enviara
la orden de compra, quedando ésta en estado enviada.

Una vez que el proveedor acepta la OC en el portal, se
coordinara la entrega del servicio y/o producto, en
conjunto con la Unidad requirente.

Por regla general, la vigencia de los contratos
comenzard una vez que se encuentre totalmente
tramitado el acto administrativo que los aprueba. Sin
perjuicio de lo anterior, por razones de buen servicio
podran tener una vigencia desde la fecha de suscripcién
del acuerdo de voluntades siempre que ello asi se haya
establecido previamente en las Bases de Licitacion. Con
todo, no se procedera al pago de los bienes o servicios
si el acto administrativo que autoriza el contrato no se
encuentra totalmente tramitado.

Ejecutivo de compra

3.4 Trato directo

Se trata de un mecanismo excepcional considerado en la Ley 19.886, restringido a situaciones especiales
establecidas en el Art. 8 de la Ley de Compras y en el Art. 10 de su Reglamento, debiendo acreditarse tales
circunstancias por la unidad requirente.

Para este tipo de contratacion, se debera publicar en el Sistema de Informacion www.mercadopublico.cl,

debiendo acompaniarse los siguientes actos y antecedentes:

e Términos de referencia.

La resolucion fundada que autoriza el Trato Directo o Contratacion Directa y aprueba los términos de
referencia, salvo lo dispuesto en la letra f) del articulo 8 de la Ley de compras.

La recepcion y el cuadro de las cotizaciones recibidas, en la que debera constar la  individualizacién
de los invitados a cotizar, a menos que la Ley de Compras permita efectuar el Trato o Contratacion
Directa a través de una sola cotizacion.

El texto del contrato de suministro o servicio definitivo, si lo hubiere, la forma y modalidad de pago, el
documento que dé cuenta de la recepcién conforme de los bienes o servicios adquiridos y cualquier
otro documento que la entidad licitante determine, teniendo en consideracion la Ley de Compras y su
Reglamento.

Acto administrativo que aprueba el contrato (si corresponde).

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

Certificado de conformidad de los bienes recibidos o los servicios contratados, segtin corresponda.
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Procedimiento de adquisicién mediante Trato Directo

Trato directo (1 de 2)

Unidad requirente Iefe e Gabm.ete Jefe DAG et U. l_3|.enes ¥
Subsecretario Servicios
ayor @
Qo UT No

Enviar solicitud
de compra

Tomade
conocimiento

Memo de solicitud

Hojaderuta

Términos de
referencia

Visar solicitud

Visar solicitud

Designar
encargado de
| solicitud

Tramitacion
solicitud

Solidtud de adquisicion

Actividad Descripcion Encargado

La Unidad requirente solicitard a la Division de
Administracion General la adquisicion de bienes o
servicios, acompafiando a dicho requerimiento los
siguientes documentos:

1. Memorandum de solicitud

2. Hoja de Ruta firmada por jefe de Divisién o su
equivalente, sefialando aspectos basicos de la Unidad requirente
compra.

3. Términos de referencia, que contengan, los
antecedentes de contrataciéon, productos o
servicios requeridos, cotizaciones, vigencias,
necesidad de contrato, forma de pago, garantia,
confidencialidad y seguridad de la informacion.

Enviar solicitud de
compra

Si la adquisicién es mayor a 100 UTM, la Hoja de Ruta
deberd contener la firma del Jefe Coordinador de Jefe Coordinador de
Toma de conocimiento | Asesores del Subsecretario, con la finalidad de que la Asesores de
autoridad esté en conocimiento de la tramitacion del Subsecretario
trato directo.
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Si la solicitud es por un monto menor o igual a 100
UTM, prescindird de este paso.

Visar solicitud

El jefe DAG revisara la solicitud y la derivara al ABS

Jefatura Divisidn
Administracion General

Visar solicitud y
designar encargado de
solicitud

El Encargado ABS revisara el requerimiento con todos
sus antecedentes y designara a un ejecutivo de
compras como encargado del proceso y responsable de
hacer seguimiento.

Encargado Area Bienesy
Servicios

Actividad

Descripcion

Encargado

Revisar solicitud y
elaborar CDP

El ejecutivo revisarda los antecedentes, asegurandose
que la solicitud de adquisicién contenga todos los
elementos técnicos, administrativos y legales
necesarios para su concrecion.

Luego elaborard un Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria que sera validado por APF.

Ejecutivo de compra

El analista revisard los antecedentes de la solicitud.
Validara que la Unidad requirente cuente con el

Validar presupuestoy | presupuesto asignado para llevar a cabo la | Analista de Presupuesto
emitir CDP contratacién. Luego emitird el CDP con el desglose de y Finanzas
programas y cuentas, recibida del Area de Compras y

Contrataciones.
; El jefe ABS revisara que el CDP esté en orden y visara el | Encargado Area Bienesy
Visar CDP o e
documento. Servicios
El Encargado APF revisara que el CDP esté en orden Encargado Area
Firmar CDP arg 15dfa. ¢ y g

firmara el documento.

Presupuesto y Finanzas

Firmar Hoja de Ruta

Una vez elaborado el CDP, la solicitud es despachada a
la jefatura DAG con la totalidad de los antecedentes
debiendo procederse a la firma de la Hoja de Ruta

Encargado Area Bienes y
Servicios

Enviar antecedentes a
Unidad de Asesoria
Juridica Administrativa

La jefatura DAG firmara la Hoja de Ruta y solicitara a la
UAJA la elaboracion del acto administrativo que
autorice el trato directo, a través del respectivo
Memordndum y acompaifiada del Certificado de
Disponibilidad  Presupuestaria y los  demas
antecedentes que sean pertinentes y necesarios.

Jefatura Division
Administracion General

Recepcion de la
solicitud

El Encargado de la UAJA revisara los antecedentes y
procedera a designar a un encargado para elaborar la
resolucion.

Encargado Unidad de
Asesoria Juridica
Administrativa

Elaborar acto
administrativo

El abogado revisara los antecedentes y elaborara el
acto administrativo que autoriza el trato directo y
aprueba los términos de referencia, de acuerdo a la
propuesta acompafiada por la Unidad Requirente.

Abogado Unidad de
Asesoria Juridica
Administrativa

Visar Hoja de Rutay
despacho de acto
administrativo

El Encargad de la UAJA visara el acto administrativo
respectivo y firmara la Hoja de Ruta, despachando a la
DAG el documento definitivo, para gestionar las

Encargado Unidad de
Asesoria Juridica
Administrativa
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visaciones de los responsables que correspondan y la
firma de la autoridad.

Subir acto
administrativo al Portal
yenviar OCa
proveedor

El ejecutivo publicard en el Portal, en un plazo méximo
de 24 horas contado desde su total tramitacién, la
Resolucion que autoriza el trato directo, y enviard la
orden de compra al proveedor, quedando ésta en
estado guardada.

Ejecutivo de compras

Elaborar contrato y
acto administrativo
que aprueba contrato

Si el trato directo requiere contrato, el ejecutivo a cargo
del proceso debera gestionar la entrega de los
antecedentes que sean necesarios para su suscripcion y
los remitira a través de la jefatura DAG a la UAJA, con el
objeto que el abogado designado elabore el respectivo
acuerdo de voluntades y el acto administrativo que lo
aprueba, seglin lo sefalado en los términos de
referencia. (Ver punto 3.6 Documentos para contratar)

Ejecutivo de comprasy
Abogado Unidad de
Asesoria Juridica
Administrativa

Visacion de contrato y
resolucion que lo
aprueba

El jefe de la UAJA deberd visar el contrato elaborado
por el abogado a cargo, debiendo asimismo, visar el
acto administrativo que lo aprueba, remitiéndolo a la
DAG para la gestidn y suscripcion de los mismos

Encargado Unidad de
Asesoria Juridica
Administrativa

Gestionar firma de
contrato con
proveedor

El ejecutivo gestionara la firma del contrato con el
proveedor y del acto administrativo que lo aprueba.

Ejecutivo de compra

Comprometer Monto
SIGFE

El analista generard el compromiso en SIGFE, con el
desglose de montos y cuentas por programa que les
remita el Area de Compras.

Analista Presupuesto y
Finanzas

Gestionar entrega de
producto y/o servicio

Una vez que el proveedor acepta la OC en el portal, se
coordinara la entrega del servicio y/o producto, en
conjunto con la Unidad requirente

Por regla general, la vigencia de los contratos
comenzard una vez que se encuentre totalmente
tramitado el acto administrativo que los autoriza. Sin
perjuicio de lo anterior, por razones de buen podran
tener una vigencia desde la fecha de su suscripcion
siempre que ello asi se haya establecido previamente
en los términos de referencia. Con todo, no se
procederd al pago de los bienes o servicios si el acto
administrativo que autoriza el contrato no se encuentra
totalmente tramitado.

Ejecutivo de compra

3.5 Compras y/o contrataciones excluidas del sistema
Dicho mecanismo de compra estd regulado por el Articulo 53 del Reglamento de la Ley N°19.886, de Bases

sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacidn de Servicios, siendo estas compras las siguientes:
Contratacion de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.

. Contrataciones directas inferiores a 100 UTM, con cargo a recursos destinados a operaciones menores
(caja chica), siempre que el monto total de dichos recursos haya sido aprobado por resolucién fundada y
se ajuste a las instrucciones presupuestarias correspondientes.
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3.6

Contrataciones que se financien con gastos representacion, en conformidad a la Ley de Presupuestos
vigente y a sus instrucciones presupuestarias. Con todo, las contrataciones sefialadas precedentemente
podran efectuarse de manera voluntaria a través del Sistema de Informacién.

Los pagos por conceptos de gastos comunes o consumos bdsicos de agua potable, electricidad, gas de
cafierias u otros similares, respecto de los cuales no existan alternativas o sustitutos razonables.
Adicionalmente, el Art. 61 del Reglamento agrega que los organismos publicos estardn exceptuados de
publicar en el Sistema de Informacién, aquella informacién sobre adquisiciones y contrataciones
calificadas como de caracter secreto, reservado o confidencial en conformidad a la ley.

Documentos para contratar

Para la suscripcion de los contratos a los que se refiere el presente Manual, el proveedor deberd presentar los
siguientes documentos:

VI.
VII.

4,

Declaracion Jurada Simple, en que conste que el oferente:

No ha sido condenado por practicas antisindicales o infraccién a los derechos fundamentales del
trabajador, dentro de los dos afios anteriores o por delitos concursales establecidos en el Cédigo Penal,
dentro de los dos afios anteriores, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 4°, inciso 1°, parte final de la
Ley N° 19.886.

Que ningun dependiente suyo se encuentra en las hipétesis previstas en el inciso sexto del articulo 4° de la
Ley N° 19.886, que establece “Ningun drgano de la Administracion del Estado y de las empresas y
corporaciones del Estado o en que éste tenga participacion, podra suscribir contratos administrativos de
provision de bienes o prestacidn de servicios con los funcionarios directivos del mismo 6rgano o empresa,
ni con personas unidas a ellos por los vinculos de parentesco descritos en la letra b) del articulo 54 de la
Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado, ni con
sociedades de personas de las que aquéllos o éstas formen parte, ni con sociedades comanditas por
acciones o andnimas cerradas, en que aquéllos o éstas sean accionistas, ni con sociedades anénimas
abiertas en que aquéllos o éstas sean duefios de acciones que representen el 10% o mas del capital, ni con
los gerentes, administradores, representantes o directores de cualquiera de las sociedades antedichas.”

Que no se encuentra cumpliendo la pena prevista en el numeral segundo del articulo 8° de la Ley N°
20.393, sobre responsabilidad penal de las personas juridicas en los delitos de lavado de activos,
financiamiento del terrorismo y delitos de cohecho a funcionario publico nacional o extranjero.

No ha sido condenado en conformidad a lo dispuesto en el articulo 26, letra d), del D.F.L. N°1, de 2004,
que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado del D.L. N°211, de 1973, sobre Defensa de la Libre
Competencia.

Certificado emitido por la Tesoreria General de la Reptblica, en que no se registren deudas tributarias de
cualquier naturaleza por mas de un afio, a menos que exista un convenio de pago vigente.

Certificado emitido por la Direccién del Trabajo, en que no registre la existencia de reclamos pendientes
en materia laboral con sus trabajadores o por deudas remuneratorias o previsionales.

Documentos legales que acrediten la vigencia de la sociedad del contratante cuando corresponda.
Documentos legales que acrediten la personeria o representacién legal del contratante y su vigencia,
cuando corresponda.

Garantia de fiel y oportuno cumplimiento de contrato, cuando corresponda.

Certificado de Habilidad del Proveedor, cuando sea exigido en las respectivas bases de licitacién, intencién
de compra o términos de referencia.

Formulacion de bases administrativas y técnicas

La Bases Administrativas y Técnicas (BAT) son documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen, de manera general y/o particular:
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-Si se trata de las bases administrativas: las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios
de evaluacidn, mecanismos de adjudicacién, modalidades de evaluacién, cldusulas del contrato definitivo, y
demds aspectos administrativos del Proceso de Compras.

- Respecto a las bases técnicas: las especificaciones, descripciones, requisitos y demds caracteristicas del bien o
servicio a contratar.

4.1 Contenido de las bases

Para determinar el contenido de las Bases de Licitacion, las unidades requirentes deberan considerar al menos
los siguientes pardmetros:

4.1.1 Bases administrativas:

e Objetivos de la licitacion.

Los requisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes para que sus ofertas sean aceptadas.

* Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar.

e Perfil y requisitos de los participantes

® Elcronograma de la licitacion, que contendrd un resumen de las etapas y plazos de la misma.

® Mecanismos de consulta y/o aclaraciones. .Definicién de criterios de evaluacion de las ofertas,
modalidades de evaluacién y mecanismos de adjudicacion.

e Nombramiento de la Comisidn Evaluadora.

e Contenido del contrato: objeto, plazo y duracién del contrato, monto méaximo del contrato,
administrador del contrato, contraparte técnica, sanciones en caso de incumplimiento, término
anticipado, plazos de entrega del bien y/o servicio, etc.

e Formasy modalidad de pago, una vez recibido conforme los bienes o servicios.

e Naturaleza y monto de las garantias de seriedad de la oferta, de fiel cumplimiento y de anticipo,
cuando corresponda, forma y oportunidad de restitucidn.

4.1.2 En cuanto a las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a contratar, se requiere una descripcién
detallada de los mismos.

Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica. De ser necesario hacer referencia a marcas
especificas, debe agregarse a la marca sugerida la frase “o equivalente” (articulo 22 N° 2. del Reglamento de

Compras Publicas).

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

4.2 Procedimiento de elaboracion de las Bases de Licitacion

Actividad Descripcion Responsable

Las bases administrativas y técnicas seran elaboradas
por personal de la Unidad requirente.

Este documento deberd ser remitido a la Divisién de
Administracién General, acompafiado de una Hoja de
Ruta con la firma de la Jefatura de la Unidad
requirente y del Jefe Coordinador de Asesores del
Subsecretario cuando sea superior a 100 UTM.

Jefatura Unidad
Requirente

Formulacion de
Bases

Elaboracién de BAT La Unlda(:)ldedAsisct))na Julrldll;:a Addm|1r:1.|s.tt|tatlva sclaractlz Encargado Unidad de
yacto responsable de elaborar las bases definitivas y el a Asesoria Juridica
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administrativo administrativo que las apruebe, asegurdndose de ‘ Administrativa
que el documento se ajuste a la normativa aplicable
y a las bases propuestas por la Unidad requirente.

Las observaciones que puedan surgir seran resultas
en conjunto con la Unidad requirente.

El acto administrativo deberd ser firmado por la
autoridad competente, en consideraciéon al monto
4 maximo de la contratacién y ser visada al menos por
las siguientes personas:

- Encargado de la Unidad de Asesoria Juridica
Administrativa.
Visar y firmar acto - Jefatura Unidad requirente.
administrativo - Jefatura Division de Administracién General.

Ejecutivo de compras
(Responsable de hacer
seguimiento)

En el caso en que la adquisicién sea menor o igual a
500 UTM, el acto administrativo sera dictado por la
Jefatura de Division de Administracién General
(Resolucién Exenta N° 1586 de2011, que delega
funciones y atribuciones en cargo que indica) en caso
contrario, serd aprobado por el Subsecretario.

Una vez que el acto administrativo se encuentre

Tramitacion en totalmente tramitado (numerada y fechada por
Portal Mercado Oficina de Partes) el ejecutivo continuara el proceso | Ejecutivo de Compras
Publico de compra segiun el punto 3. Seleccién de

procedimientos de compras.

5. Criterios y mecanismos de evaluacion

5.1 Criterios de evaluacion
Los criterios de evaluacidn tienen por objeto enmarcar la seleccién a la mejor oferta de acuerdo a los aspectos
técnicos, econdmicos y administrativos establecidos en las Bases de Licitacion.

Dichos criterios seran absolutamente objetivos. Los criterios técnicos y econdmicos deberan considerar uno o
mas factores y podran considerar uno o mas subfactores. Para esto se deberan establecer en las bases las
ponderaciones de los criterios, factores y subfactores que contemplen, los mecanismos de asignacién de
puntajes y los medios de verificacion para cada uno de ellos. Para evaluar los factores y subfactores, la
comisién evaluadora y los expertos que la asesoren, en su caso, durante el proceso de evaluacién y podran
elaborar pautas que precisen la forma de calificarlos. Ademas, se debera contemplar un mecanismo para
resolver los empates que se puedan producir en el resultado final de la evaluacion.

5.2 Comisiones evaluadoras

La evaluacidon de las ofertas presentadas por los proveedores sera realizada por una Comision Evaluadora. Los
miembros de la comisién evaluadora y sus reemplazantes deberan ser designados en las mismas Bases de
Licitacion.

Los integrantes de la comisién no podrédn tener conflictos de intereses o situaciones que le resten imparcialidad
en las funciones de evaluacion de ofertas, lo que deberédn acreditar mediante una declaracion jurada.

La comisidon evaluadora debera contar, como minimo, con un funcionario de cada una de las siguientes areas:

- Unidad requirente.
- Unidad de Asesoria Juridica Administrativa.
- Divisidon de Administracion General.
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El Ministerio podra proveer a la Comision Evaluadora de expertos en la materia de que trate la licitacién, los
que sin formar parte de la Comisién, asistan y revisen las materias técnicas que digan relacién con la licitacion.

De manera excepcional, la Comisién podra estar integrada por colaboradores contratados sobre la base de
honorarios; sin embargo, el nimero de los mismos, no podra superar el nimero de miembros que tengan la
calidad de funcionarios publicos.

El Area de Bienes y Servicios coordinara el proceso de evaluacion entregara a cada uno de los integrantes de la
Comisién Evaluadora la informacién completa de las ofertas recibidas, informacién con la que dicha comisién
procedera evaluar la admisibilidad de las propuestas y luego iniciar su trabajo de valoracidn.

Las principales funciones de la Comisién Evaluadora de Ofertas y de sus integrantes, seran:

e Evaluar las ofertas, conforme a los criterios previamente establecidos en las bases de licitacidn y ajustada
a las normas y principios de la Ley de Compras y su Reglamento.

e Elaborar y transcribir en las actas los acuerdos alcanzados y realizar la propuesta formal y fundada al/
Jefe de Servicio, en orden a adjudicar la propuesta o declararla desierta.

e Conformar dicha Comision en sesiones programadas o especiales, segin sea requerido.

La evaluacion de las ofertas debera constar en un Acta o Informe, debiendo referirse al menos a las siguientes
materias:

e Los criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacion de las ofertas.

e Llas ofertas que deben declararse inadmisibles por no cumplir con los requisitos establecidos en las
bases, debiéndose especificar los requisitos incumplidos.

e La proposicion de declaracién de la licitacion como desierta, cuando no se presentaren ofertas, o bien,
cuando la comision evaluadora juzgare que las ofertas presentadas no resultan convenientes a los
intereses de la Entidad Licitante.

e La asignacion de puntajes para cada criterio, las férmulas de célculo aplicadas para la asignacion de
dichos puntajes y la revision de los correspondientes medios de verificacién, asi como cualquier
observacidn relativa a la forma de aplicar los criterios de evaluacién.

e La proposicion de adjudicacién, dirigida a la autoridad facultada para adoptar la decision final.

Para efectos de la Ley del Lobby, un funcionario del Area de Bienes y Servicios debera registrar como sujetos
pasivos a los integrantes de las comisiones evaluadores, mientras dure el proceso y hasta la etapa de
adjudicacion.

6. Gestion de contratos y de proveedores

6.1 Gestion de contratos

La gestion de contratos se realizard a partir de una clara definicion de las "reglas de negocio" llamadas a regir la
relacion entre la entidad compradora y los proveedores, minimizando los riesgos del proceso, lo que se traduce
en un manejo eficaz y eficiente del cumplimiento del contrato. Lo anterior comprende la creacion del contrato,
su ejecucién, la gestion de las entregas de los productos o servicios en tiempo y forma de acuerdo a las
especificaciones del contrato, las garantias que aseguren su debido cumplimiento, levantar alertas respecto de
infracciones o incumplimientos de contrato por parte del proveedor, asi como circunstancias que autoricen
poner término anticipado al mismo.

Una visidon integral incluye, ademads, la gestién post entrega (o post venta), mantencion de las garantias
técnicas, tramitacién de los pagos oportunamente, deteccién de su pronto vencimiento, la evaluacién de los
contratos y proveedores, el registro y uso de la informacién generada en cada adquisicién para planificar las
compras y tomar mejores decisiones para futuras adquisiciones.
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En el caso de cursos de capacitacién, este control se extendera, desde comprobar la asistencia efectiva de los
beneficiados, hasta la prestaciéon conforme de las horas cronoldgicas contratadas y entrega de informes por
parte del proveedor.

Ante cualquier incumplimiento u omisién que se detecte en la ejecucién del contrato por parte del proveedor,
especialmente retrasos o cumplimientos parciales, serd de responsabilidad de la contraparte técnica informar
de aquella situacién, levantando a tiempo los avisos y alertas a la Division de Administracién General,
encargada de comunicar los hechos a la Unidad de Asesoria Juridica Administrativa para que se realice el
correspondiente analisis juridico y se inicie un eventual proceso de aplicacion de sancién, de acuerdo a lo
estipulado en las Bases Administrativas y Técnicas, Intenciéon de Compra o Términos de Referencia, segin
corresponda.

El Coordinador de Compras y Contrataciones y los ejecutivos a cargo de las distintas divisiones y programas,
deberan igualmente velar porque efectivamente se levanten actas de entrega de bienes o prestacién conforme
de los servicios por parte de las contrapartes técnicas del Ministerio. En dichos documentos debera siempre
indicarse el dia, detalle del bien o servicio y firma del funcionario que, actuando como contraparte técnica, dé
certeza que el proveedor ha cumplido con cada una de las obligaciones contraidas en el contrato en tiempo y
forma.

El Area de Bienes y Servicios llevara un registro actualizado de todos los contratos vigentes del Ministerio, en
el formato que indique su Encargado.

El registro debera contener, al menos, los siguientes datos:

- Todas las contrataciones reguladas por contrato.

- Fecha de inicio de contrato.

- Fecha de término de contrato.

- Monto anual de contrato.

- Modificaciones contractuales.

- Clausula de término anticipado, en caso que corresponda.
- Garantias.

- Multas.

- Observaciones y movimientos.

- Contraparte técnica ministerial.

Cada ejecutivo debera actualizar la base de datos de los contratos que le hayan sido asignados, de manera que
contenga la informacién completa y veraz de cada uno de ellos. Esta informacién serd utilizada como base para
verificar mensualmente si proceden los pagos, la renovacién, la terminacién u otros hitos.

Los funcionarios de la instituciéon designados como contrapartes técnicas y los que estén a cargo de los pagos,
tendran la obligacion de entregar, al coordinador de compras, toda la informacién que éste requiera en forma
oportuna, con el fin de evitar posibles reclamos de parte del proveedor o incumplimiento de contrato por parte
de éste.

6.2 Gestion de reclamos de proveedores

Los reclamos en contra de la institucion por procesos de adquisicion gestionados en la plataforma
www.mercadopublico.cl seran ingresados por los participantes de procesos licitatorios o proveedores de
servicios a través del portal. Una vez ingresado el reclamo y dependiendo de la naturaleza del mismo, serd la
contraparte técnica o la comision evaluadora los responsables de elaborar las respuestas, las que deberdn ser
coordinadas con la Unidad Juridica Administrativa. El tiempo de respuesta no debera superar las 48 horas.
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y 45 Recepcion de bienes y servicios

Se define como las actividades que se deben adoptar para recibir, comprobar e informar la entrega y
caracteristicas de los bienes que se han adquirido o los servicios que se han contratado. Para esto el
procedimiento es el siguiente:

a)

Recepcion de Bienes

Actividad

Recepcion de

Descripcion

Si los bienes adquiridos corresponden a materiales
de oficina, materiales de aseo u otros consumibles,
el responsable de recibir es el encargado de
bodega.

Si los bienes corresponden a bienes uso, el
responsable sera el encargado de activo fijo vy
bienes inventariables.

Responsable

Encargado de bodega
o
Encargado de activo fijo y

- Control de Activo Fijo (CAF): para bienes del
activo fijo y bienes inventariables

bienes bienes inventariables del
El encargado verificara que los articulos ABS y UTI, seglin
efectivamente correspondan a lo solicitado en la corresponda
Orden de Compra o Contrato, esto es en marca,
genero, calidad, cantidad y solo entonces se dard el
V°B°® y se emitird la recepcién conforme, a través
del Acta de Recepcion con su V°B® en la respectiva
factura a pago.
Los bienes recibidos deberan ser ingresados en los Encargado de bodega
sistemas internos del Ministerio: 0

Ingreso en sistemas - Control de consumibles (CDC): para| Encargado de activo fijoy
internos consumibles bienes inventariables del

ABS y UTI, segtin
corresponda

Almacenar en
bodegas o asignar a
usuario responsable

Después de lo anterior, los bienes podran ser
almacenados, o bien, asignados por los encargados
a los usuarios responsables, lo que debera quedar
registrado en los sistemas recién mencionados (CDC
y CAF)

Encargado de bodega
0
Encargado de activo fijoy
bienes inventariables de
ABS y UTI, segin

corresponda

El Ministerio cuenta con un procedimiento interno para la gestion de bienes del activo fijo y bienes
inventariables aprobado mediante la Resolucién Exenta N° 149, de2019, de esta Cartera de Estado.

b) Recepcion de Servicios

Para el caso de los servicios contratados, la unidad requirente es la encargada de recibir y verificar que los
proveedores cumplan con las condiciones administrativas y especificaciones técnicas acordadas las que se
encuentran definidas en la orden de compra, contrato o acuerdo complementario.

8. Procedimientos para el pago oportuno a proveedores

El procedimiento para pago oportuno a proveedores se encuentra separado en dos procesos, uno relacionado
con la recepcién de la factura y gestion de la conformidad de la contratacién, y el otro, con el pago del
documento tributario y ejecucion del presupuesto, descritos en el punto 8.1 y 8.2 de este Manual,
respectivamente. Sin embargo, existen algunos pagos que, debido a su particularidad, tienen un procedimiento
especial, los que estén definidos en la seccidn 8.3 “Otros pagos”. Finalmente, hay otros casos en los que se
puede retrasar el pago a los proveedores, los que se encuentran descritos en el punto 8.4 “Otras situaciones
especiales que influyen en el pago al proveedor”.
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Recepcion
Doc Tributario

Pago oportuno a proveedores

Recepcion y
tramitacién
de la factura

del pago a

Tramitacién

proveedores

Otros pages

Pago realizado

Recepcion y tramitacion de facturas u otros documentos tributarios

Recepcidn y tramitacién de facturas u otros documentos tributarios

Ejecutivo de

Of. Partes
Compras

Unidad requirente

Jefe U. de Bienes y
Servicios

Proveedor

INICIO ).

v

Recepcionar
factura

Recepcionar

factura fisica 3
electrénica

Revisar
factura

Revisar
factura

Enviar
observaciones
al proveedor

Si

Timbrar,
digitalizar e
ingresar
factura a SGA,

Factura
timbrada

| Adjuntar

Enviar

, | documento

" | antecedentes

Visar
recepcion
conforme

v

N
Gestionar
conformidad
de |la compra
Certificado de
conformidad

Autorizar
egreso de

Si

FIN

con
correcciones
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Actividad

1. Recepcion de
documento
tributario.

| Descripcion

a) Recepcion de documento tributario electrénico (boleta o
factura): el ejecutivo de compras encargado de revisar
diariamente el correo de facturacién del Ministerio, imprimira
las facturas y/o boletas electrénicas que lleguen al correo
facturacionelectronica@minsegpres.cl, las que seran
entregadas el mismo dia, en la Oficina de partes, para ser
timbradas con la fecha de recepcion y digitalizadas para su
ingreso en el Sistema de Gestion Administrativa (SGA). Ademas,
se visard y verificara que los datos de los documentos sean los
correctos, de lo contrario seran rechazados y devueltos
inmediatamente al proveedor.

Encargado

Ejecutivo de
compras

b) Recepcion de documento tributario fisico: las facturas o
boletas fisicas seran recepcionadas en la Oficina de Partes,
donde su Encargado las timbrard, registrando su fecha de
recepcion e ingresara al SGA. La factura y/o boleta debera
tener, al menos, los datos de facturacion correctos; en caso de
no ser asi, se rechazara y notificara al proveedor.

Encargado Oficina de
Partes

c) Retardo en el ingreso de documentos tributarios: el
Encargado de la gestién de contratos solicitara a las
contrapartes técnicas o unidades requirentes, que se gestione
por el proveedor la entrega de las facturas u otros documentos
tributarios, en caso de que éstos tardasen en ingresar dichos
documentos a través de alguno de los canales mencionados en
el punto a) o b) anteriores.

Ejecutivo de
compras

2. Adjuntar
antecedentes de
contratacion

El Ejecutivo de compras asignara el documento tributario a una
solicitud de SGA, en caso de que exista, o bien, lo crearg,
adjuntando el resto de los antecedentes de la contratacion.

Ejecutivo de
compras

3. Gestionar
conformidad de la
compra

La contraparte técnica ministerial entregara un certificado que
acredite que los bienes y/o servicios fueron recibidos a
conformidad. En los casos de bienes, bastarda sdélo con el
certificado de conformidad; para el caso de los servicios, sera
necesario, ademads, adjuntar otros documentos, como informes,
listas de asistentes u otros que acrediten la conformidad.

La contraparte técnica ministerial, para efectos de certificar la
conformidad, atenderd necesariamente a lo dispuesto en el
respectivo contrato, acuerdo complementario u orden de
compra, en su caso, debiendo hacerse expresa mencion a que
el servicio se ejecuto en el tiempo y la forma pactada, sin faltas
ni atrasos por parte del proveedor o, por el contrario, dejar
constancia que se dio inicio a un proceso de aplicacién de multa
en caso de incumplimientos contractuales por parte del
proveedor.

La contraparte técnica ministerial serd administrativamente
responsable en caso de omitir informacion relevante respecto a
faltas del proveedor en la ejecucién del contrato o de emitir un
certificado de conformidad en contraposicion a las cldusulas del
contrato, acuerdo complementario u orden de compra, segun

Contraparte técnica
ministerial
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corresponda. Si la contraparte técnica ministerial tiene acceso
al sistema, adjuntard el o los documentos al SGA; en caso
contrario, enviard los documentos al ejecutivo de compras,
mediante correo electrdnico.

4. Visar recepcion
conforme

En este paso, el ejecutivo de compras verificara la existencia del
Certificado de recepcién conforme, junto con la documentacién
necesaria que acredite la conformidad. En el caso de los
contratos de servicios, es importante que se encuentren todos
los informes o entregables, segin los avances y plazos
acordados en el contrato.

Para ello el ejecutivo de compras hard un analisis acucioso de
los términos en los cudles fue redactado el contrato,
especialmente respecto de las obligaciones y derechos de cada
una de las partes.

El ejecutivo de compra podréd rechazar el Certificado de
conformidad, si no se ha cumplido con las disposiciones de
forma y fondo designado en el respectivo acuerdo de
voluntades.

Este paso quedara registrado dentro del SGA.

Ejecutivo de
compras

5. Autorizar
egreso de gasto

El jefe del ABS revisara todos los antecedentes de la adquisicion
y verificara que los bienes y/o servicios hayan sido entregados
correctamente en conformidad a lo dispuesto en el contrato.

Estando todo en orden, autorizara el egreso de gasto dentro del
SGA.

Encargado Area de

Bienes y Servicios

/
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8.1

Tramitacion de pago a proveedores

Tramitacién de pago a proveedores

Secretaria

Jefe Div.
Administracion General

Jefe U. de Prespuesto

Analista contable :
y Finanzas

Tesorero

INICIO

v

Recepcionar
documentos

Cierre 72

Revisar
compromisos
SIGFE

Contabilizar

Comprobante
contable

Primera firma

Sol. Autorizacion
y resolucién de
gasto

Segunda
firma

N JAPTUEDET JrS

Cierre

Registrar
pago

Comprobante
detesoreria

contable

Pagara

proceso I‘
A5
( FIN )

proveedor

Actividad

1. Recepcion de

Descripcion

La secretaria verificarda que el documento de compra
venga acompafiado de todos los antecedentes de la
contratacién, ademas del certificado de conformidad y

Encargado

Secretaria

documentacion la documentaciéon que lo respalda. Cumpliéndose lo | Area de Presupuestoy
anterior, podra dar siguiente en el SGA al paso que Finanzas
continua en el proceso.
El analista de compromisos revisara la factura y/o "
Analista de

2. Revision de
compromisos

boleta, corroborara los montos, identificard los
compromisos y los asociarda a los ingresados
previamente. Si la revision no es exitosa, ajustara lo
correspondiente en el SIGFE para una oportuna
disponibilidad presupuestaria.

compromisos

Area de Presupuesto y

Finanzas
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3. Contabilizar

El' analista verificard que se encuentren todos los
documentos de respaldo, revisard cldusulas de pago,
plazos comprometidos y entregables que acreditan
conformidad. Podra rechazar y devolver los
antecedentes en caso de faltar un requisito primordial
para la autorizacién a pago.

Confeccionard en el SGA el acto administrativo que
disponga pago de factura u otro documento tributario,
si lo amerita. Devengara el documento tributario en el
SIGFE mediante la blisqueda del compromiso
presupuestario ingresado previamente y realizara las
asignaciones contables correspondientes, obteniendo
con esto un comprobante contable identificado con
numeracion correlativa. La contabilizaciéon también se
registrard en el SGA y permitird dar paso a la
autorizacion del pago.

Analista contable

Area de Presupuesto y
Finanzas

4. Autorizar Primera
Firma

El jefe del APF revisard los antecedentes y corroborara
que todo se encuentre en orden. Si todo estd en orden
suscribird, con firma simple electrdnica, la solicitud de
autorizacién y resoluciéon de gasto y avanzard en el
siguiente paso en el SGA. En caso contrario, se
rechazard y devolverd los antecedentes al paso
anterior, dentro del SGA.

Encargado Area de
Presupuesto y Finanzas

5. Autorizar Segunda
Firma

El jefe de la DAG revisara los antecedentes vy
corroborard que se encuentre todo en orden.
Posteriormente, suscribird, con firma electrdnica
simple, la solicitud de autorizaciéon y resolucién de

gasto y avanzard hacia el siguiente paso en el SGA.

Jefatura Division de
Administracidn General

6. Registrar pago

En este paso, el analista contable imprimira la solicitud
de autorizacidon y resolucién de gasto firmada y el
comprobante contable del SIGFE, dejando ambos
documentos a disposicion del tesorero.

El tesorero revisard todos los antecedentes, verificara
las firmas en la solicitud e ingresaré el pago en SIGFE,
generando el comprobante de tesoreria. Este paso
quedara registrado en el SGA.

Tesorero

Area de Presupuesto y
Finanzas

7. Cierre contable

Revisard todos los antecedentes y comprobante de
tesoreria. Estando todo correcto, firmarda dicho
comprobante, avisara al tesorero que puede proceder
al pago y gestionaré la firma del Encargado de APF en el

Analista cierre contable

Area de Presupuesto

8. Cierre del proceso

comprobante de tesoreria. Posteriormente, avanzara al Finanzas
siguiente paso en el SGA.

Verificara que el pago se haya realizado y procedera a

informar al proveedor. Secretaria

- Si el pago es realizado mediante cheque, el encargado
coordinara la entrega de éste con el proveedor.

Area de Presupuesto y
Finanzas
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- Si el pago fue realizado mediante transferencia
electronica, verificara que el proveedor haya sido
informado o procedera a informar.

Posteriormente, puede cerrar el proceso en el SGA.

8.2 Otros pagos

Proceso Procedimiento

Estos pagos seran inscritos en el portal del Banco Estado, evitando riesgos de
atraso, siempre y cuando el proveedor mantenga convenio vigente para estos
fines con dicha institucion. En caso de que no exista dicho convenio, el pago se
realizard a través del portal web del proveedor. Por ultimo, si tampoco es posible
realizarlo ahi, el pago se realizard de forma presencial en la sucursal que el

a) Pago de autopistas, proveedor disponga para ello.

luz, agua y servicio de | Se solicitara al Area de Compras y Contrataciones confirmacion de los datos de la

cable deuda que aparecen en el portal con las facturas que se descargan en las paginas
web de los proveedores. Si concuerdan estos datos con los que estan en el portal
del banco, se procedera al pago.

Luego la factura serd ingresada al proceso normal, a través del SGA , hasta que
llegue al Area de Presupuesto y Finanzas, donde se devengard y se registrard el
pago en SIGFE.

Estos pagos se realizaran los primeros dias del mes. Para evitar retrasos en el
pago de arriendos, se solicitara al Area de Compras y Contrataciones el envio de
la informacién de cada arrendador con los datos para el pago del mes que

b) Pago de arriendo de corresponde.

oficinas
Los comprobantes de arriendo seran ingresados al proceso normal a través del

SGA hasta que llega al Area de Presupuesto y Finanzas, ahi se devengard y se
registrara la compensacion en SIGFE.

c) Pago de Salas Cunas y | El pago a Salas Cunas y Jardines Infantiles se realizara siguiendo las instrucciones
Jardines Infantiles de procedimiento interno que regulan su pago.

8.3 Otras situaciones que influyen en el pago al proveedor

a) Cheques nulos y/o caducados
Actividad Descripcion ' Encargado
Ante la eventualidad de que se produzca un error en

la emision del cheque, ya sea por error de nombre,
fecha, cantidad u otro, el Tesorero inutilizara el

cheque, tachando los datos mds importantes del Tesorero
1. Cheque nulo SO Area de Presupuesto y
El cheque inutilizado quedara correctamente Finanzas

registrado y almacenado. El Tesorero procederd a
buscar los antecedentes del pago y efectuard a la
emision de un nuevo cheque.

En la eventualidad de que el proveedor no efectuase
el cobro del cheque dentro de los plazos legales Tesorero
establecidos para ellos (60 dias cheques de la misma
plaza, 90 dias cheques de distinta plaza) y este se
encuentre pendiente de cobro en la conciliacién
bancaria, el Tesorero efectuara el ajuste

2. Cheque caducado Area de Presupuesto y

Finanzas
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correspondiente en SIGFE.

Si el cheque caducado se encuentra en poder del
Tesorero, lo inutilizara, siguiendo el procedimiento
establecido para los cheques nulos indicado en este
procedimiento.

La emisién de un nuevo cheque, por motivo de un
cheque caducado, debera ser solicitada expresamente
por el proveedor, entregando el cheque caducado, si
es que estd en su poder.

El Tesorero buscard los antecedentes del pago y
efectuard la emisién de un nuevo cheque.

Cabe sefialar, como norma de control interno, que de acuerdo a lo sefialado en Dictamen N2 11.027/2004 de la
Contraloria General de la Repliblica, en ningln caso los cheques caducados podran ser revalidados, debiendo
obligadamente emitirse un nuevo documento.

b) Cheques extraviados:

Actividad

1. Cheque extraviado

Descripcion
Ante la eventualidad de que se produzca un extravio
del cheque entregado al proveedor que imposibilite
su cobro por el titular, el proveedor que lo extravié
debera enviar un correo al Tesorero, solicitando que
se dé la orden de no pago.

El Tesorero enviara al ejecutivo del Banco Estado, la
solicitud de no pago, incluyendo los siguientes datos:
Nombre:

N° de cheque:

Fecha:

N° de cta. cte.:

Serie:

Monto:

Una vez que el ejecutivo bancario confirme al
Ministerio la orden de no pago, mediante correo
electronico, el Tesorero lo reenviard al proveedor que
extravi6 el cheque, para que éste realice la
publicacién en un diario de la localidad, durante 3 dias
seguidos.

La publicacién en el diario deberd contener la
siguiente glosa: “orden de no pago por extravio del
cheque serie XXX N° XXX cta. cte. XXXXXXX Banco
Estado, sucursal principal.

Cuando se haya publicado en el diario, el proveedor
que extravié el cheque debera enviar al Tesorero los
respaldos en papel, del diario donde se realizaron las
publicaciones. El cheque se volvera a girar después de
10 dias héabiles, contados desde la fecha de su
publicacién.

Tesorero

Area de Presupuesto y

Finanzas

Encargado
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8.4 Documentacién para pago
Dependiendo del tipo de compra, los documentos necesarios para proceder al pago pueden variar. Se
consideraran como fundamentales, los siguientes documentos para proceder al pago:

|> Tipo/de compra Documentos requeridos para procederal pago

Solicitud de compra (o memorandum de solicitud)
Orden de compra aceptada por el proveedor

1. Convenio marco sin

; e Documento tributario

acuerdo complementario . .

e C(Certificado de conformidad

e Certificado de disponibilidad presupuestaria
3. CONVERIEIATE Con e Solicitud de compra (0 memorandum de solicitud)
acuerdo complementario * Orden de compra aceptada

e Documento tributario

e Certificado de conformidad
3. Licitaciones e Certificado de disponibilidad presupuestaria

Acto administrativo que aprueba el acuerdo complementario, el
contrato o la contratacidn

4. Trato directo e C(Certificado de cumplimiento de obligaciones laborales vy
previsionales (cada 6 meses, Unico pago y/o ultimo pago)

Ademads, se debera incorporar la Distribucion de gasto en centros de costo, en caso de que el gasto esté
destinado a mas de una unidad demandante. Las unidades demandantes estén definidas internamente por el
Ministerio y pueden corresponder a una Division, a una Unidad o a un proyecto.

Para la emisidn del certificado de conformidad en la prestacién de servicios, la contraparte técnica debera
tener a la vista y disposicion del ejecutivo de compras, los informes, productos o entregables, segun lo
disponga el respectivo contrato, no pudiendo emitir dicha conformidad si no se han cumplido de forma y fondo
el cumplimiento de los requisitos y obligaciones establecidos en el respectivo acuerdo de voluntades.

Los documentos requeridos para acreditar la conformidad de la compra, son los que aparecen a continuacion:

___Tipode compra

‘Documentos adicionales que acreditan conformidad

e Certificado de cumplimiento
1. Capacitaciones e Lista de asistencia

e Certificados (diplomas)
2. Servicio de coffee break y e Lista de invitados
otros servicios similares e Programa de evento (fecha — lugar)

Dependiendo de lo que establezca la cldusula de pago, se
3. Contratos o acuerdos podra requerir:
complementarios con e Informes seglin avances y plazos estipulados
clausulas especiales de pago e Cualquier otro entregable que se haya establecido
como condicion de pago

Existen también otros pagos que no requieren la documentacidn anteriormente mencionada y son los que se
sefalan a continuacioén:

e Servicios basicos

e Boletas de autopistas

e Arriendos de instalaciones

e Actos administrativos que autorizan pago
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Es importante destacar que, si bien estos documentos son requeridos para tramitar el pago al proveedor, la
Division de Administracion General tendra la facultad para exigir documentacion adicional a la anteriormente
mencionada, que sea pertinente, y suspender el proceso de pago hasta obtener dichos antecedentes.

9. Politica de inventarios

Actualmente, el Ministerio cuenta con un manual para gestidn de bienes del activo fijo y bienes inventariables,
el cual se encuentra aprobado por la Resolucién Exenta N° 149, de2019, de esta Secretaria de Estado, donde
se detallan los procesos de alta y baja de bienes, asi como la toma de inventario, el reconocimiento, la
valorizacion, la depreciacién, el deterioro y la erogacion de bienes.

10. Sistema de informacion

El sistema de informaciéon www.mercadopublico.cl serd utilizado exclusivamente por los funcionarios y
colaboradores del Area de Compras y Contrataciones del Ministerio. Para el caso de los equipos pertenecientes
al Area de Presupuesto y Finanzas, a la Unidad de Asesoria Juridica Administrativa y la Unidad de Auditoria
Ministerial, se les asignara un perfil de acuerdo a sus funciones, los cuales podran contar sélo con los atributos
destinados para tal efecto.

De forma excepcional, existirdn usuarios pertenecientes a otros estamentos ministeriales, los que podran tener
acceso a www.mercadopublico.cl, siempre que cuenten con acreditacién vigente exigida por la Direccién de
Compras y Contratacion Publica. No obstante lo anterior, sélo los usuarios supervisores del Area de Compras y
Contrataciones podran autorizar y enviar (publicar) érdenes de compras, licitaciones publicas, grandes compras
y licitaciones privadas.

La gestion de los perfiles institucionales asignados serd administrada por el Administrador Chilecompra del
Ministerio. Sin perjuicio de lo anterior, todos los usuarios del Ministerio deberan velar por el cumplimiento de
las Politicas y Condiciones de Uso del Portal.

11. Organigrama de las areas que intervienen en proceso de compras
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Quienes participen del proceso de compras del Ministerio son:

° Subsecretario General de la Presidencia: responsable de generar condiciones para gue las dareas de la
organizacion realicen los procesos de compras y contratacion de acuerdo a la normativa vigente,
preservando la maxima eficiencia y transparencia y que la facultad de adquirir determinados bienes o
servicios la ejerza por él o mediante delegacion.

° Jefatura Divisién Administracién General: serd responsable de supervisar, coordinar y autorizar los
procedimientos para optimizar la prestacion del servicio, maximizando los recursos financieros. Ademas,
debera instruir la revisién y validar el presente Manual. Al mismo tiempo, autorizar las modificaciones
propuestas por las dreas que intervienen.

° Area de Bienes y Servicios: se encarga de coordinar la gestion de abastecimiento de la Institucién y
llevar a cabo todas las contrataciones administrativas y de suministro de bienes y prestacién de servicios
que se requiera, lo que se materializard a través de la aplicacién de la normativa legal y reglamentaria
vigente, propendiendo cumplir con los mas altos estandares de excelencia, probidad y transparencia.

° Encargado Area de Bienes y Servicios: responsable del procedimiento de compras ante el Subsecretario
y la Jefatura Division Administracion General, administrando los requerimientos realizados por las
Unidades requirentes, asegurando eficiencia y eficacia en el abastecimiento institucional.

° Coordinador Gestion y Administracion: nombrado por el Jefe Superior del servicio, serd el responsable
de toda la gestion y representacion como “Administrador” del Sistema de Informacién en
www.mercadopublico.cl, quien tendrd como principales funciones:

- Crear, modificar y desactivar usuarios.

- Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y operadores, segin acreditacién
alcanzada.

- Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra.

- Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el Sistema.

- Coordinar la gestidn de los reclamos recibidos por la plataforma.

—  Publicar el Plan Anual de Compras.

- Difundir directivas emanadas de www.mercadopublico.cl.

- Coordinar capacitaciones de los usuarios de la Unidad de Compras.

° Area de Compras: dependiente del Area de Bienes y Servicios, a la que pertenecen los operadores y
supervisores de compra. Les corresponde realizar todo o parte de los procesos de adquisiciones,
ajustados a la normativa legal e interna, para proveer de productos y servicios a todas las dependencias,
para el normal funcionamiento de la Institucion. Esta area elabora o colabora en la preparacién de bases
(cuando sea necesario), términos de referencia, solicitud de cotizaciones, etc., necesarias para generar la
compra de un bien y/o servicio.

° Encargado de bodega: dependiente del Area de Bienes y Servicios, encargado de gestionar la recepcion,
control, almacenaje y distribucion de los bienes adquiridos para consumo en las dependencias
institucionales, informando y administrando el stock de bodega.

° Area de Presupuesto y Finanzas: se encarga de realizar el seguimiento y control de los compromisos
presupuestarios, de llevar la contabilidad del Ministerio y de generar resoluciones de pago.

° Encargado Area de Presupuesto y Finanzas: responsable de validar la disponibilidad presupuestaria,
realizar seguimiento a la ejecucion presupuestaria y autorizar resoluciones de pago.
° Unidad de Asesoria Juridica Administrativa: responsable de velar por el control de la legalidad de los

actos y contratos administrativos de la institucion, de elaborar, revisar y visar las Bases de Licitacion,
Intenciones de Compras, Términos de Referencia, Contratos y Acuerdos Complementarios asociados a
los procesos de compras, y redactar sus respectivos actos administrativos aprobatorios, prestar asesoria
a los encargados de cada Area de Compra en materias juridicas y orientar a las unidades funcionales
internas respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y contratos de la
Administracion del Estado.
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° Unidades Requirentes: centros de costo o de responsabilidad que forman parte de la estructura
organica o funcional del Ministerio y que solicitan la compra de bienes o contratacién de servicios que
resultan necesario para la consecucién de sus fines.

12. Mecanismos de control interno tendientes a evitar faltas a la probidad

El Ministerio Secretaria General de la Presidencia procurardé mantener el mas elevado estindar de
transparencia y probidad en el actuar de los funcionarios y personal a honorarios involucrados en el proceso de
abastecimiento.

Para lo anterior se propenderd al cumplimiento de los siguientes principios:

° Deber de abstencion: tanto autoridades, como funcionarios y colaboradores a honorarios deberan
abstenerse de participar en procesos de compras cuando existan circunstancias que les resten
imparcialidad.

° Delimitacién de funciones: los procesos de compras deben ser conducidos por funcionarios o equipos

distintos (asignacion del presupuesto, contraparte técnica o unidad requirente, elaboracién de bases,
TDR o Intencién de Compra, comision evaluadora, administracién de contratos, gestion de pagos, etc.).

° Deber de probidad: de todos los funcionarios involucrados en el proceso de compra, en conformidad a
las normas generales del Derecho Publico.

Los funcionarios y colaboradores que integren Comisiones Evaluadoras deberan declarar por escrito que no se
encuentran en situacion de inhabilidad o conflictos de Interés al momento de conformar la Comisién de
Evaluacion. Si durante el proceso ocurre alguna situaciéon o hecho que los inhabilite, deberan informar de tal
situacion a la brevedad y se procedera al nombramiento de otro funcionario o colaborador que cumpla este
rol.

Para efectos de la Ley de Lobby, el Encargado del Area de Bienes y Servicios debera registrar como Sujetos
Pasivos de la Ley de Lobby a los miembros de las Comisiones Evaluadores, mientras dure el proceso y hasta la
etapa de Adjudicacidn.

12.1 Manejo de incidentes

La Institucién siempre dara solucién a todos los problemas que se pudieren generar durante el desarrollo de los
procesos de adquisicion que realiza. Estos problemas serdn analizados segin se trate de situaciones o
incidentes internos o externos.

a) Incidentes internos

Los incidentes internos son todas las situaciones irregulares que involucren solo a funcionarios de la Institucién
o personal a honorarios, no contenidas en el presente manual, que afecten la transparencia y eficiencia de los
procesos de compra o contratacion.

Para dar respuesta a un incidente interno relacionado con una adquisicion, el Encargado del Area de Bienes y
Servicios informard del hecho a la Jefatura de la Division de Administracién General, quien convocara a la
contraparte Técnica de la Divisién que generd la solicitud, analizdndolo en conjunto con un miembro de la
Unidad de Asesoria Juridica Administrativa, quienes adoptaran una decisién en conjunto, determinando las
acciones a seguir. En caso de que ello no sea posible, el incidente sera sometido a la evaluacién del Comité de
Etica de la institucion.

b) Incidentes Externos

Los incidentes externos son todas las situaciones irregulares que involucren a proveedores o ciudadanos, no
contenidas en el presente manual, que afecten la transparencia y eficiencia de los procesos de compra o
contratacion.
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Para dar respuesta a un incidente externo relacionado con una adquisicién, el Encargado del Area de Bienes y
Servicios convocara al Jefe de la Unidad Requirente y a un miembro de la Unidad de Asesoria Juridica
Administrativa, quienes adoptaran una decisién en conjunto, determinando las acciones a segulir.

En caso de que ello no sea posible, el incidente serd sometido a la evaluacién del Comité de Etica de la
institucion.

En el marco del deber de abstencidn, los funcionarios del Area de Compras y Contrataciones deberén suscribir
una declaracion que indique que no mantienen vinculo con los proveedores.

13. Custodia, mantencion y vigencia de las garantias.

Las garantias de la seriedad de la oferta tienen como objetivo evitar el retracto del proveedor frente a una
oferta presentada en un proceso concursal, a diferencia de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del
contrato, que tiene como fin asegurar la observancia de las condiciones administrativas y especificaciones
técnicas del contrato, ademds de responder ante obligaciones laborales y sociales impagas que el proveedor

pueda tener. La garantia de anticipo por su parte, tienen por objeto resguardar los intereses econémicos del
Ministerio, cuando al proveedor se le ha hecho entrega de recursos fiscales antes de la entrega de los
productos o ejecucién conforme de los servicios.

Garantia de la seriedad Garantia de fiel y Garantia de anticipo
de la oferta oportuno cumplimiento
de contrato

Monto Montos establecidos en | 5 a 30% del valor total | 100% de los recursos anticipados.

bases o intencion de | del contrato. (Se

compra. recomienda considerar

un 10%).

Vigencia Al menos 60 dias|Al menos 90 dias | Al menos 10 dfas habiles después de
minima corridos desde la fecha | corridos después de | la fecha planificada de recepcién

de cierre de recepcion | terminado el contrato. conforme.

de ofertas.
Situaciones Compras o | Compras o | Ninguna.
en que es contrataciones de | contrataciones de
obligatorio montos superiores a | montos superiores a

2.000 UTM. 1.000 UTM.
Otras En los casos que la | Segun la ponderacién de | En los casos que la contraparte
situaciones Unidad Juridica | riesgo y en los casos que | técnica lo defina y cuente con
en las que Administrativa considere | la Unidad Juridica | aprobacion de la autoridad.
aplica necesario. Administrativa  estime

pertinente.

En el caso que los acuerdos de voluntades (sean contratos, o acuerdos complementarios) contemplen la
obligacion de una garantia de fiel cumplimiento del mismo, ésta debera ser por un valor minimo equivalente al
5% del presupuesto maximo de la contratacion, sin perjuicio de que dicho porcentaje pueda aumentarse
excepcionalmente en consideracion a las caracteristicas propias de cada licitaciéon, hasta por un monto
equivalente al 30% de la contratacion.

Todas las cauciones, en general, deberdn cumplir los siguientes requisitos de otorgamiento:

° Fisica o electrénica, en este Ultimo caso ajustindose a lo dispuesto en la ley N° 19.799, sobre
documentos electrdnicos, firma electronica y servicios de certificacion de dicha firma.

° Pagadera a la vista.

° Irrevocable.
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Dichas garantias podran consistir en cualquier tipo de instrumento pagadero a la vista e irrevocable, expresado
en pesos u otra unidad monetaria de circulacién nacional equivalente, tales como: boleta bancaria, vale vista,
poliza de seguro de ejecucién inmediata, depdsito a la vista, un certificado de fianza a la vista, seguro de
garantia y en general cualquier otra alternativa indicada en el Articulo 312 de la Ley de Compras Publicas, que
asegure el pago de la garantia de forma rapida y efectiva.

En el caso que se trate de una péliza de garantia a la vista, esta debera ser ademds de ejecucién inmediata, no
podra estar condicionada a un liquidador y deberad incorporar expresamente dentro de las cldusulas
particulares, que se faculta al Ministerio, para hacerla efectiva en casos de incumplimiento de las bases de
licitacion o de sanciones impuestas al proveedor por incumplimiento de las obligaciones emanadas del
contrato.

Dicha garantia caucionard, ademds, el pago de las obligaciones laborales y previsionales de los trabajadores del
adjudicatario en caso que, a la fecha de pago, ellas se encuentren adeudadas por el proveedor.

Si la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato es otorgada en el extranjero, el emisor del
respectivo documento debe estar representado en Chile o estar reconocido por un banco o institucién
financiera chilena. Las garantias recibidas por la institucién, con motivo de sus procedimientos licitatorios y en
resguardo del cumplimiento de los respectivos contratos, seran recibidas en Oficina de Partes y registradas
conforme lo siguiente:

13.1 Procedimiento de gestion de garantias de la seriedad de la oferta
La Oficina de Partes serd la encargada de recibir los documentos, dejando constancia de ello en el Acta que se
levantaré al efecto y los entregara al Coordinador del Area de Compras, tan pronto la reciba.

El Coordinador del Area de Compras, ingresara los documentos a una planilla electrénica, para su registro y
control y los depositara, para su resguardo, en la Caja de Seguridad que custodia el Encargado del Area de
Bienes y Servicios, tan pronto la reciba.

Dentro de los 10 dias hébiles siguientes a la adjudicacién, el Coordinador del Area de Compras, contactara a los
Proveedores para coordinar la devolucién de dicho instrumento dentro del plazo que sefialen las bases de
licitacién respectiva.

13.2 Procedimiento de gestién de garantias de cumplimiento del contrato y garantias de anticipo
La Oficina de Partes sera la encargada de recibir los documentos y los entregara al Encargado del Area de
Bienes y Servicios o la persona que éste designe, tan pronto la reciba.

El Coordinador del Area de Compras, ingresara los documentos a una planilla electrénica para su registro y los
enviard al Area de Presupuesto y Finanzas para su registro y posterior resguardo en Caja de Seguridad dentro
del plazo de 24 horas siguientes a su recepcién. El Coordinador del Area de Compras, deberd mantener un
registro de las garantias disponibles. Asimismo, debera coordinar y cotejar los registros mensualmente con el
encargado de este proceso en el Area de Presupuesto y Finanzas, actualizando asi la informacién respecto de
posibles modificaciones, en caso de cambios de boletas por vigencias y/o nuevas incorporaciones.

Del mismo modo, el Coordinador del Area de Compras, serd responsable de controlar la vigencia de las
respectivas boletas y de informar al responsable de cada contrato, con una anticipacién de treinta dias, del
vencimiento de cada boleta. La misma comunicaciéon debe producirse en aquellos casos en que la garantia
deba ser renovada o cuyo monto deba modificarse por cualquier causa.
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14. Control de cambios

Do A O
D 0 Db aCig R DO abie AProRkado po

00/00/2015 | 3597/2015 Actualizacion S/ S/

30/06/2016 | 934/2016 Actualizacidon S/l S/l
03/07/2017 | 747/2017 Actualizacién S/l S/l
09/07/2018 | 538/2018 Actualizacién S/l S/

Actuali

proceclljimlizean to Arturo Mesina Texia Gutiérrez

01/02/2019 | 107/2019 S Asesor Division de lefa Divisién de Administracién

P pag Administracién General General

oportuno

I - =
I
17/10/2019 | - Revisién & , - Encargado Unidad de Asesoria
Asesoria Juridica - I . . ‘
.. . Juridica - Administrativa
Administrativa

2° DEJASE SIN EFECTO la Resolucién Exenta N° 747, de 2017, y
sus modificaciones, aprobadas mediante las Resoluciones Exentas N° 538, de 2018, y N° 107, de 2019, todas del
Ministerio Secretarfa General de la Presidencia.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE
EN EL SISTEMA DE COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA

0DIO ALVARADO ANDRADE
Subsecretario General de la Presidenci

B o:‘r“{;': Rl
\‘,’;;D STRIBUCION:
s MINSEGPRES (Gabinete Subsecretario)
2. MINSEGPRES (Divisién Juridico Legislativa:
- Unidad de Asesoria Jurfdica- Administrativa)
3. MINSEGPRES (Divisién de Gobierno Digital)
4. MINSEGPRES (Division de Administracién General:
- Area de Bienes y Servicios)
5. MINSEGPRES (Oficina de Partes)

; cc/JAP/ﬁZ/gb

Pagina 45 de 45 (3




