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1. INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos de Adquisiciones, se ha confeccionado en cumplimiento a la Ley
N© 19.886, de Bases Sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, y
su Reglamento aprobado por el Decreto N° 250 del afo 2004, ambos del Ministerio de
Hacienda.

El presente Manual realiza una recopilacidn de los principales procesos internos de
abastecimiento de bienes y servicios que realiza la Direccion de Contabilidad y Finanzas a nivel
nacional, y en el que se identifica cada proceso segln lo aplique y/o desarrolle el nivel central o
regional. Ademas define procedimientos complementarios establecidos para el cumplimiento
de funciones y tareas, dejando de manifiesto las responsabilidades y niveles

Los procedimientos y directrices establecidos en este Manual de Adquisiciones, se convierten
en un documento de consulta que debe ser aplicado por cada funcionario que intervenga en los
procesos de compras publicas.

Para una mejor comprension del manual, este ha sido estructurado a partir del levantamiento
de los procesos que se llevan a cabo para la adquisicion de bienes y servicios, y los requisitos
establecidos para la confeccion del manual, tales como responsables, instancias de control,
etc, han sido incorporados en el modelamiento de cada etapa.
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2. Objetivo del Procedimiento

Establecer las acciones, tareas o actividades necesarias para la Adquisicion de Bienes y Servicios,
enmarcados en los principios de legalidad y probidad que correspondan para la operacion de la

Direccidon de Contabilidad y Finanzas.
3. Alcance del Procedimiento

El presente documento es aplicable a los procesos de adquisicidon de Bienes y Servicios y Control de
Bienes muebles e inmuebles a nivel nacional para la Direccion de Contabilidad y Finanzas. En los otros

procesos se describen particularidades que aplican solo al nivel Central.
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4. Roles y Responsabilidades

A continuacion se identifican los roles y responsabilidades del procedimiento:

Jefe/a de Servicio: Exigir a todas las Jefaturas que apliquen los procedimientos para la
Adquisicion de Bienes y Servicios y el Control de Bienes Muebles e Inmuebles que se describen

en el manual.

Director/a Regional de Contabilidad y Finanzas: Velar por el cumplimiento y aplicacién de los

procedimientos en sus areas de gestion.

Jefe Departamento de Administracion: Supervisar la aplicacién de los procedimientos

descritos en el manual y velar por la continua revisidn y actualizacion segln corresponda.

Jefe Subdepartmento de Abastecimiento y Servicios: Gestionar los procesos descritos en el
manual velando por la correcta aplicacion de este, asegurando la eficacia y probidad en el

cumplimiento de las actividades. Velar por la revision y actualizacidn constante del manual.

Jefe Subdepartamento de Administracion y Remuneraciones Gestionar los procesos
descritos en el manual velando por la correcta aplicacion de este, asegurando la eficacia y
probidad en el cumplimiento de las actividades. Coadyuvar en la revisidn y actualizacidn

constante del manual.

Unidades Requirentes; Solicitar en forma oportuna y adecuada, la provisién de bienes y
servicios, participar en las etapas de evaluacion de procesos licitatorios y en la visacion y

recepcion final de estos.
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5. Modo de Operacion del Procedimiento

1. Flujos del proceso de abastecimiento y servicios a Nivel Central

En el proceso de compra, se pueden identificar algunas etapas esenciales, las que son:

Etapas del proceso de compras de Bienes y Servicios:
a) Planificacion de compras y contrataciones
b) Seleccion de modalidad de compra
a. Convenio Marco
b. Licitacién Publica
i. Preparaciony publicacion de licitaciones
ii. Evaluacion y adjudicacion de propuestas
¢. Licitacion Privada
d. Trato directo
e. Adquisiciones fuera del sistema de Mercado Plblico
c) Compras fuera del Plan y modificacion del Plan Anual de compras y contrataciones
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1.1 Planificacionde compras y 1.2 Seleccionmodalidad de 1.3 Preparaciony publicacionde 1.4 Evaluacion y adjudicacion de
contrataciones compra licitaciones y/o compras propuestas
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1.5 Compras fusrade plany
modificacionplande compras y
contrataciones

1 Compras y adquisiciones Nivel Central
Subdepartamento de Abastecimiento y Servicios

A. Planificacion de compras y contrataciones

El presente proceso comprende desde el levantamiento de necesidades, recepcion de
requerimientos de compras o contratacion de productos y/o servicios, quedando
comprometido y con presupuesto asignado, hasta la confeccion del Plan Anual de Compras y
sus modificaciones.

Descripcion del proceso
El Subdepartamento de Abastecimiento y Servicios, analiza la informacion de los
requerimientos de adquisicion de bienes y servicios y la evalGa considerando las siguientes

variables:

e Analisis historicos de consumo, por tipo de bienes y servicios de uso habitual.
e Analisis historicos de consumo, por tipo de bienes y servicios de uso o requerimiento
excepcional.
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e Stock de materiales de oficina en bodega DCyF.
e Requerimientos o necesidades de bienes muebles, los cuales son levantados con los
Jefes de Departamentos.

Con el analisis ya realizado, el Subdepartamento de Abastecimiento y Servicios en
coordinacion con el Subdepartamento de Gestion Presupuestaria, definen una distribucion de
presupuesto preliminar, que posteriormente es revisada por la Jefa del Departamento de
Administracion, antes de entregarla al Jefe de Servicio. El Jefe de Servicio otorga su V°B® y
sanciona la distribucion presupuestaria.

Teniendo definidas las necesidades de bienes y servicios del afo y su presupuesto asignado, se
confecciona el Plan Anual de Compras de acuerdo a las instrucciones entregadas por la
Direccion de Compras en la “Guia de Uso Aplicativo Plan Anual de Compras” del afio en curso, el
cual es revisado por el Subdepartamento Gestidon Presupuestaria y por la Jefa del
Departamento de Administracion, finalmente es sancionado por el Jefe de Servicio a través de
una resolucion exenta y luego es publicado en el portal www.mercadopublico.cl, por el
administrador del Sistema.

A continuacion se confeccionan las Solicitudes de Bienes y Servicios SBS, con el cual se solicita
al Subdepartamento de Gestion Presupuestaria el compromiso de fondos en el sistema. Si
durante el transcurso del ano, se generan requerimientos excepcionales o fuera del Plan Anual,
se solicita evaluar la disponibilidad presupuestaria al Subdepartamento Gestion
Presupuestaria, y sera el/la Jefe/a del Departamento de Administracion quien dara la
autorizacion correspondiente para proceder a la adquisicion, generandose la Solicitud de
Bienes y Servicios SBS e incorporandolos en una nueva actualizacion del Plan Anual de Compras
cuando se defina.

El Plan Anual de Compras, PAC, puede ser actualizado durante todo el ano, hasta el 30 de

noviembre del aio en curso o segln lo indique la “Guia de Uso Aplicativo Plan Anual de
Compras”.

10
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B. Seleccion de modalidad de compra

El proceso se inicia cuando se determina qué actividad corresponde ejecutar segin el Plan
Anual de Compras, hasta la definicion de la modalidad o alternativa de compra que existe para
el producto o servicio, ya sea este convenio marco; gran compra y/o microcompra, licitacion
publica, licitacion privada y trato o contratacion directa.

Descripcion del proceso

1. Adquisicion a través de Convenio Marco:

Definicion de Convenio Marco:

El catalogo de convenio marco, es una lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes
condiciones de contratacion, previamente licitados y adjudicados por la Direccion de Compras
y puestos, a traves del Sistema de Informacion, a disposicion de las Entidades. (Art. 2° N°6 del
Reglamento de Compras).

Circunstancias en que procede la utilizacion de un Convenio Marco:

Los organismos publicos estaran obligados a comprar dichos bienes y servicios, relacionandose
directamente con los proveedores que aparecen en el catalogo del convenio marco. Las
Entidades pubicas celebraran directamente la compra de sus bienes, contratos de suministro o
de servicios por medio de los Convenios Marco, licitados y adjudicados por la Direccion de
Compras, sin importar el monto de las contrataciones, los que seran publicados a través de un
Catalogo de Convenios Marco en el Sistema de Informacion o en otros medios que determine
la Direccion de Compras.

Al Subdepartamento de Abastecimiento y Servicios llegan los requerimientos de compras de
bienes y servicios por correo electronico. Se verificara si existe un convenio marco suscrito por
la Direccion de Compras para el producto o servicio solicitado y paralelamente, se debera
consultar si existe disponibilidad presupuestaria.

Si existe un convenio marco, debera coordinar con la unidad requirente si éste cumple con las
caracteristicas y especificadores necesarias. Si la necesidad de compra tiene relacion con

12
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productos y/o servicios administrados directamente por el Subdepartamento de
Abastecimiento y Servicios, sera esta misma unidad quien evaluara las condiciones mas
ventajosas para la Direccion de Contabilidad y Finanzas.

En todos los casos, sera obligatorio contar con la disponibilidad presupuestaria que otorga la
Solicitud de Bienes y Servicios, la que debe ser subida al Portal Mercado Publico.

Ya habiendo realizado, las gestiones previas a la compra, se emite la Orden de Compra al
proveedor seleccionado en el catalogo, luego es impresa, firmada por el /la Jefe del
Subdepartamento y es enviada al Jefe del Departamento de Administracion para continuar con
el proceso administrativo de compra y pago.

En el caso que sea necesario, establecer condiciones o requisitos especificos en adquisiciones
por convenio marco, la Direccion podra determinar la confeccion de un Acuerdo
Complementario con el proveedor adjudicado.

Si el producto o servicio, no esta en convenio marco, el Subdepartamento de Abastecimiento y
Servicios, por regla general celebrara sus Contratos de Suministro y/o Servicios a través de una
Licitacion Publica, de acuerdo a los articulos 19° al 43° del Reglamento de Compras.

No obstante, y en casos fundados, la Direccion de Contabilidad y Finanzas, a través del
Subdepartamento de Abastecimiento y Servicios en el nivel central podra realizar sus procesos
de contratacion a través de la Licitacion Privada o el Trato o Contratacion Directa, en
conformidad a lo establecido en la Ley de Compras y el Articulo 10° y siguientes del
Reglamento de Compras.

a)  Grandes Compras

Se denomina Gran compra a la adquisicion a través del catalogo de Convenios Marco de un
bien o servicio cuyo monto total es igual o mayor a las 1.000 UTM.

La modalidad de Grandes Compras permite realizar un llamado a todos los proveedores
adjudicados en el tipo de producto o servicio requerido dentro de un Convenio Marco de la

13
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Tienda ChileCompra Express, donde a su vez los proveedores podran responder al llamado con
el ingreso de sus ofertas a través de su BackOffice.

El sistema de compras es capaz de identificar una compra mayor a 1.000 UTM que se realiza de
forma normal sin pasar por éste. De suceder esto, el sistema informara al comprador que debe
usar el modulo de grandes compras.

b) LaMicrocompra

La MicroCompra es toda compra por montos menores o iguales a 10 UTM. Esta modalidad de
compra implica la aceptacion de que las compras realizadas se desarrollan en razon del
procedimiento de Trato Directo, es decir, pueden efectuarse directamente en los comercios
establecidos, en los e-commerce adheridos a través de ChileCompra o en los comercios
electronicos disponibles en la web, fundandose en:

La causal dispuesta en el articulo 10 N°8 del Reglamento de Compras Pablicas, es decir, por
tratarse de contrataciones iguales o inferiores a 10 Unidades Tributarias Mensuales (UTM).
Asimismo, podrian eventualmente, fundarse en la causal establecida en el articulo 10 N° 7,
letra “}", del Reglamento de Compras Pablicas, esto es, cuando el costo de evaluacion de las
ofertas, desde el punto de vista financiero o de utilizacion de recursos humanos, resulte
desproporcionado en relacion al monto de la contratacion y ésta no supere las 100 UTM.

En la causal dispuesta en el articulo 10 N° 7, letra “n", esto es, adquisiciones inferiores a 10
UTM que privilegien materias de alto impacto social.

14
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2. Adquisicion a traveés de Licitacion Pablica:

Definicion de Licitacion Pablica:

La Licitacion Pablica es un procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el
cual la Direccion de Contabilidad y Finanzas realiza un Wlamado publico, convocando a los
interesados para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales
seleccionard y aceptara la mas conveniente. (Art. 2° N°21 del Reglamento de Compras)

a) Procedimiento de Adquisicion

Las Unidades que requieren de la adquisicién de bienes y/o servicios seran responsables deben
establecer en forma clara y precisa las caracteristicas, condiciones y especificaciones del bien
0 servicio que se quiere, ademas deberan definir quién conformara la Comision Evaluadorg;
Comision que sera sometida a la ley N°©20.730 que regula el Lobby mientras dure el
procedimiento de compras, y que estara sancionada a través de resolucion exenta.

Las nuevas bases simplificadas de licitacion L1, buscan automatizar el proceso de confeccion
de las mismas, mediante la estandarizacion de algunas de sus clausulas, mas conocido como
Formulario simplificado de bases de licitaciones menores a 100 UTM -L1. Su utilizacion es
obligatoria para la Direccion de Contabilidad y Finanzas.

Quienes posean la atribucion de autorizar la adquisicion de bienes y servicios en
www.mercadopublico.cl deberan estar habilitados con la firma electronica avanzada, dispuesta
por el MINSEGPRES, para lo cual la Direccion de Contabilidad y Finanzas se adhirié al convenio
de colaboracion con esta Secretaria de Estado.

Deberan contar con firma electronica avanzada el Director Nacional de Contabilidad y Finanzas
y quien le subrogue, la Jefa del Departamento de Administracion y quien le subrogue, los y las
Directores regionales y quienes les subroguen.

La firma electronica avanzada, se obtiene con la clave Unica, ingresando a www.firmadigital.cl,
en donde ya se encuentran registrados los cargos sefalados precedentemente. Ingresando a la
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plataforma, debe solicitar la certificacion al ministro de fe, designado previamente para estos
efectos y debera seguir todas las instrucciones que se le otorguen para completar el proceso
que permita habilitar la firma digital.

El formulario simplificado de bases de licitacion L1 serd confeccionado en el Subdepartamento
de Abastecimiento y Servicios, siendo autorizados por la Jefatura, para la firma de la Jefa del
Departamento de Administracion o Director nacional, segin correspondan los montos
dispuestos para la adquisicion de bienes y servicios. Toda la documentacion sustentante se
sube al portal www.mercadopublico.cl

Las respuestas que deriven de las consultas realizadas en el proceso de licitacion mediante el
portal, deberan ser respondidas en tiempo y forma por el encargado de la adquisicion; y
formaran parte integrante del proceso licitatorio.

Las resoluciones superiores a 100 UTM, poseen similar tratamiento a las L1 descritas
anteriormente. La diferencia radica que a la fecha, aln siguen siendo firmadas fisicamente y la
resolucion es tramitada en la oficina de partes de la Direccion. Al igual que las licitaciones
sefialadas anteriormente, deben ser subidas al sistema www.mercadopublico.cl

18
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Clasificacion de Licitaciones

Garantia Garantia Fiel

Monto Tipo de Plazos Seriedad de  Cumplimiento Contrato Comision

(UTM) Licitacion  (dias corridos) Oferta Evaluadora
<100 L1 5 No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica

(***) (****)

2100y« LE 10* No Aplica No Aplica No Aplica No Aplica
1.000 (***) (F***)
>1.000y< LP 20** No Aplica Obligatoria Obligatoria Obligatoria
2.000
22.000y< LQ 20** Obligatoria Obligatoria Obligatoria Obligatoria
5.000
>5.000 LR 30 Obligatoria Obligatoria Obligatoria Obligatoria

(*) EL Plazo puede bajar a 5 dias corridos.
(**) EL Plazo puede bajar a 10 dias corridos.
(***) Para DCyF, dependiendo de la naturaleza de los productos o servicios, se podria firmar un contrato,

aunque la normativa no lo obligue.
(****) Para DCyF, en todo proceso licitatorio se debera conformar una Comision Evaluadora.

Flujograma
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b)  Evaluaciony Adjudicacion de Propuestas

Esta etapa considera desde el cierre de la publicacion en el portal, hasta subir los antecedentes
de respaldo de la adjudicacion en el mismo.

Descripcion del proceso:

Una vez terminado el proceso de presentacion de ofertas, el Subdepartamento de
Abastecimiento y Servicios, realizara la apertura correspondiente de las ofertas recibidas y
procedera a evaluar los antecedentes. Coordinara la reunion de la comision designada para
estos efectos y se encargara de todas las gestiones administrativas de la evaluacion vy
adjudicacion del proceso licitatorio, el cual se sancionara con la resolucion de adjudicacion y la
carga de todos los antecedentes en el portal de www.mercadopublico.cl

De no presentarse oferentes en los procesos licitatorios, se debera dejar constancia a través de
un acto administrativo que declare desierto el proceso, continuando con la licitacion privada o
en su defecto con la contratacion directa.

Como regla general, seran evaluables todas las ofertas que hayan cumplido con los requisitos y
condiciones establecidas en las bases de licitacion para participar en el proceso. La evaluacion
de las ofertas debe efectuarse de acuerdo al método de evaluacion previamente definido y con
estricto apego a lo seialado en éstas.

El resultado de la evaluacion debe ser presentado en orden, segln el puntaje obtenido por
cada oferta y la propuesta de adjudicacion recaera en aquella alternativa que obtenga el
mayor puntaje en la ponderacion de los criterios de evaluacion establecidos en las bases, y que
represente la oferta mas conveniente para los intereses de la Direccion de Contabilidad y
Finanzas.

Para la Direccion de Contabilidad y Finanzas, todo proceso licitatorio debera designar una
Comision Evaluadora, independiente que por la legislacion actual es obligatoria para aquellas
contrataciones cuyo monto supere las 1.000 UTM. Estaran compuesta por 3 funcionarios
puablicos como minimo.

21
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A continuacion, se presenta un resumen de los criterios mas utilizados en procesos de

evaluacion de ofertas:

Criterios mas utilizados

Criterios sustentables e
inclusivos

Otros criterios

Precio

Eficiencia energéticas

Metodologia de trabajo

Calidad técnica

Impacto medio ambiental

Asistencia técnica y soporte

Plazo de entrega

Condiciones de empleo y
remuneracion

Servicios Post Venta

Experiencia en el rubro

Contratacion de personas en
situacion de discapacidad

Recargo por flete

Otras materias de impacto
social

Comportamiento contractual
anterior

Cumplimiento de requisitos
formales

Para efectos de evaluacion de precios, la formula de calculo para el precio minimo sera la
siguiente.

Puntaje: (precio minimo ofertado/precio oferta)*100

Es importante sefalar que, los integrantes de la comision evaluadora designados por
resolucion, deberan aseverar que no tienen conflicto de intereses con los proveedores que se
presenten a la licitacion, a través de un certificado simple, que debe ser subido junto a todos
los antecedentes que respaldan el proceso licitatorio al portal www.mercadopublico.cl

De lo contrario, si en la Comision designada para evaluar las ofertas, hubiera algln integrante
que posee conflicto de interés, éste debera informar y dejarlo establecido en un acta. En su
reemplazo y a través de resolucion exenta, se nombrara a otro integrante que pase a formar
parte de la Comision.

22
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3. Adquisicion a través de Licitacion Privada

Definicion de Licitacion Privada

Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa resolucion fundada que lo
disponga, mediante el cual la Administracion invita a determinadas personas para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y
aceptara la mas conveniente. (Art. 2° N°20 del Reglamento de Compras)

Para que exista un procedimiento de compras publicas por licitacion privada, debe existir un
proceso de licitacion pablica previo a éste, el que sera senalado en la Resolucion que autoriza
el nuevo tipo de contratacion

Cabe senalar, que de acuerdo a lo establecido en la legislacion actual, para las bases de
licitaciones privadas, se operara y aplicara los mismos procedimientos y documentos utilizados
en el proceso previo de licitacion Pablica, invitando a participar como minimo a tres oferentes,
si es que los hubiere.

4. Adquisicion a través de contratacion o Trato directo

Definicion de Trato o Contratacion Directa

Procedimiento de contratacion que por la naturaleza de la negociacion, debe efectuarse sin la
concurrencia de los requisitos sefalados para la Licitacion o Propuesta Publica y para la
Privada.

Este tipo de adquisicion sera aplicable en casos debidamente fundados por la Ley N°© 19.886 y
su reglamento. Toda resolucion que autorice proceder la compra de bienes y servicios debera
ser autorizada por la Jefa del Departamento de Administracion o por el Jefe Superior del
Servicio, dependiendo de los montos que corresponda.

Si revisado el catalogo de bienes y servicios de Convenio Marco, no se encuentran con lo

solicitado por las unidades requirentes, éstas deberan recurrir a la Licitacion Pablica como

mecanismo general de adquisiciones de bienes y servicios. Sin perjuicio de lo anterior, podran
24
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recurrir al Trato o Contratacion Directa, cuando, luego de un estudio de los antecedentes
relativos a la compra, se determine que ella puede ser realizada excepcionalmente y amparada
en alguna causal de trato directo de las contempladas en el articulo 8° de la Ley N°19.886, en
relacion con el articulo 10, de su Reglamento.

La utilizacién de una de las causales de trato directo debera ser debidamente justificada y fundada, en
la resolucidén que la autorice, adjuntando todos los antecedentes de respaldo de la misma. Las
especificaciones del bien o servicio, debera ser bien definidos por las unidades requirentes para efectos
de confeccion de los Términos de Referencia.

Independiente de lo establecido en la normativa actual, por transparencia, todo proceso que utilice

como causal de adquisicion el trato directo, debera contar con al menos 3 cotizaciones, que considere
los mismos items, condiciones y caracteristicas.
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Requisitos para generar tratos directos.

For F e . PP . Requiere
Cuadro resumen de requisitos obligatorios para el Trato Directo y Licitacion Privada ed

Requiere Cotizacion en

Art. 8° Ley de Compras - Art. 10° Reglamento de Compras Puablicas "
resolucion Portal

1) Si en la licitacidn publica previa no se hubieran presentado interesados. En este caso
procede primero la licitacion privada y si no tuviera interesados se puede realizar Trato
Directo. 5| 51(3)
2) Si se tratara de contratos que correspondieran a la realizacidn o terminacidn de un

contrato que haya debido resolverse anticipadamente por falta de cumplimiento del
contrato u otras causales, cuyo remanente no supere las 1000 UTM. M S1(3) 1.000 UTM

3) En caso de emergencia, urgencia o imprevisto calificado mediante resolucién fundada
del jefe superior de la entidad. V' M S1(1)

4) Sisclo existe un proveedor del bien o servicio. M S1(1)

5) Si se tratara de convenios de prestacidn de servicios a celebrar con personas juridicas
extranjeras gue deban ejecutarse fuera del territorio nacional. M S1(3)

6) Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusion pudiera afectar la
seguridad nacional o el interés nacional, los que seran determinados por decreto

supremo. M S1(1)
7a) Si se requiere contratar la prorroga de un contrato de suministro o servicios, o

contratar Servicios Conexos, respecto de un contrato suscrito con anterioridad, por 1.000 UTM
considerar indispensable para las necesidades de la entidad y sélo por el tiempo gue M S1(1)

7b) Cuando la adquisicion se financie con gastos de representacidn en conformidad a las
instrucciones presupuestarias correspondientes. M S1(1)
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Cuadro resumen de requisitos obligatorios para el Trato Directo y Licitacion Privada equiere

Requiere Cotizacion en Monto

Art. 8° Ley de Compras - Art. 10° Reglamento de Compras Publicas ! .
resolucidn Portal Maximo

7c) Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las autoridades siendo
necesario contratar directamente con un proveedor probado que asegure discrecion y

confianza. S| SI(1)
7d)Siserequierecontratarconsultoriascuyasmateriasseencomiendanenconsideracionespec

ialdelasfacultadesdelproveedorgqueotorgardelservicioysiemprequeserefierenaaspectoscl
avesyestratégicos. Sl SI(1)
7e) Cuando la contratacion de que se trate solo pueda realizarse con los proveedores que

sean titulares de los respectivos derechos de propiedad industrial, intelectual, licencias,
patentes y otros. S| SI (1)

7f) Cuando por la magnitud e importancia que implica la contratacion se hace
indispensable recurrir a un proveedor determinado en razon de la confianza y seguridad
que se derivan de su experiencia comprobada en la provision de los bienes o servicios Sl S1(1)

7g) Cuando se trate de la reposicion o complementacidn de equipamiento o servicios
accesorios, que deban necesariamente ser compatibles con los modelos, sistemas o
infraestructura previamente adquirida por la entidad. Sl SI{1)

7h) Cuando el conocimiento publico que generaria el proceso licitatorio previo a la
contratacidn pudiera poner en riesgo el abjeto y la eficacia de la contratacidgn. S| SI(1)

7i) Cuando se trate de la adquisicién de bienes muebles a oferentes extranjeros, para ser
utilizados o consumidos fuera de Chile (...) y en las que por razones de idioma, sistema
juridico sea del todo indispensable acudir a esta contratacidn. Sl SI{1)

7j) Cuando el Costo de Evaluacion de las ofertas, desde el punto de vista financiero o de
utilizacidn de recursos humanos resulta desproporcionado en relacion al monto de la
contratacign. S| SI (1) 100 UTM

Requiere

Cuadro resumen de requisitos obligatorios para el Trato Directo y Licitacion Privada . L
Requiere Cotizacion en Monto

resolucion Portal Maximo

Art. 8° Ley de Compras - Art. 10° Reglamento de Compras Publicas

7k) Cuando se trate de la compra de bs y/o ss que se encuentran destinados a la ejecucion
de proyectos especificos o singulares, de docencia, investigacion o extension, en que la
utilizacidn del procedimiento de licitacidn publica pueda poner en riesgo el objetoy la
eficacia del proyecto que se trate. Sl SI{1)

7l)Cuanda, habiendo realizado una licitacidn publica previa para el suministro de bsy ss
no se recibieran ofertas, o éstas resultaran inadmisibles por no ajustarse a los requisitos
esenciales establecidos en las bases y la contratacion es indispensable para el organismo. Sl SI{1)

7m) Cuando se trate de la contratacidn de servicios especializados inferiores a 1000 UTM. M S1{1) 1.000 UTM

7n}Si las contrataciones son inferiores a 10 UTM que privilegienmaterias de alto impacto
social. sl s1{1) 10 UTM

8)Si las contrataciones son iguales o inferiores a 10 UTM. M S1(3) 10 UTM
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a) Términos de Referencia:

Cuando se requiera la adquisicion de bienes y/o servicios y la modalidad de adquisicidn a utilizar sea el
trato o contratacidon directa, la Unidad Requirente se encontrara obligada a entregar todos
antecedentes para la confeccion de los Términos de Referencia que han de regular las condiciones
administrativas, comerciales y técnicas que regulan el bien o la prestacidn de un servicio.

Para que el proceso de compras sea exitoso, es indispensable elaborar términos de referencia faciles de
comprender, precisos, y que establezcan claramente los requerimientos.

Los Términos de Referencia, deberan adjuntarse siempre, con todos los antecedentes justificativos de

la adquisicion. Estos son confeccionados por el Subdepartamento de Abastecimiento y Servicios, con la
informacion entregada por la Unidad Requirente.

Flujograma
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5. Adquisiciones fuera del sistema de Mercado Pablico

El articulo 53° del Reglamento de la Ley de Compras PUblicas, autoriza exclusiones en la
realizacion de procesos de compra por fuera del sistema www.mercadopublico.cl, en los

siguientes casos:
a)  Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.

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

c) Las contrataciones que se financien con gastos de representacion, en
conformidad a la Ley de Presupuestos respectiva y a sus instrucciones
presupuestarias. Con todo, las contrataciones sefaladas precedentemente podran
efectuarse de manera voluntaria a travées del Sistema de Informacion.

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

Las compras no publicadas en el Portal www.mercadopublico.cl, seran publicadas en el Banner
de Transparencia Activa de la Direccion de Contabilidad y Finanzas. Tales como:

e Compras Menores a 3 UTM.

e Compras por Fiar de Gasto Menor
e Propios peculios.

e Otras compras

e Toda adquisicion que no sea informada en portal www.mercadopublico.cl,
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C. Compras fuera del Plan de compras y modificaciones al Plan

Considera desde un requerimiento ingresado post emision del Plan Anual de Compras, su
adquisicion, entrega a destino y hasta su incorporacion en la modificacion del Plan Anual.

Descripcion del proceso:

Durante el afio y presentandose un requerimiento de adquisicion de bienes y servicios que no
estaba considerado en el Plan Anual de Compras, se solicita autorizacion a la Jefa del
Departamento de Administracion, o dada la envergadura del proyecto o costos al Director
Nacional, quienes dependiendo de la naturaleza del requerimiento o de la disponibilidad
presupuestaria puede aprobar o rechazar. En el caso que es aprobado el requerimiento, el
Subdepartamento de Gestion presupuestaria dispone los fondos para la adquisicion, previa
confeccion de la SBS correspondiente y se continGa con los procedimientos descritos en los

Ttems anteriores.

Cuando corresponda la actualizacion del Plan Anual de Compras, esta nueva adquisicion debera
verse reflejada entre los ajustes y/o modificacion al mencionado documento.
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1. Compras de Bienes y Servicios del Nivel Regional

La compra de bienes de nivel regional, tiene las mismas etapas que el nivel central, pero tiene
distintos requerimientos, por tratarse de oficinas que cuentan con menos personal y menos
requerimientos de compras y servicios, estas etapas son:

Etapas del proceso de compras de Bienes y Servicios:
a) Planificacion de compras y contrataciones
b) Seleccion de modalidad de compra
a. Convenio Marco
b. Licitacion Publica
i. Preparaciony publicacion de licitaciones
ii. Evaluacion y adjudicacion de propuestas
Licitacion Privada
. Trato directo
Adquisiciones fuera del sistema de Mercado Pablico
c) Compras fuera del Plan y modificacion del Plan Anual de Compras y Contrataciones

® a o

A. Planificacion de compras y contrataciones

Descripcion del proceso

El proceso se inicia con un levantamiento de necesidades que canalizan las Direcciones
regionales a través del Subdepartamento de Gestidon Presupuestaria, quienes consolidan y
analizan la informacion, para ser presentada al Jefe Superior del Servicio, quien aprobarg,
modificara o rechazara dependiendo de la situacion presupuestaria. Una vez que se tiene la
definicion, se envian los fondos aprobados a cada Direccion Regional.

El Subdepartamento de Administracion y Remuneraciones de cada region, recibe la asignacion
de presupuesto, previa coordinacion con el Subdepartamento de Gestion Presupuestaria y
confecciona su propuesta de Plan Anual de Compras, el cual es aprobado por el Director
Regional a través de una resolucion exenta, la cual es enviada el nivel central para que sea
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subida en el portal www.mercadopublico.cl en los plazos establecidos en la “Guia de Uso
Aplicativo Plan Anual de Compras”.

Si durante el transcurso del ano, se generan requerimientos excepcionales o fuera del Plan
Anual, se solicita evaluar la disponibilidad presupuestaria al Subdepartamento Gestion
Presupuestaria del nivel central, y sera el/la Jefe/a del Departamento de Administracion o
Director Nacional quien dara la autorizacion correspondiente para proceder a nueva
adquisicion.

El Plan Anual de Compras, PAC, puede ser actualizado durante todo el afo, hasta el 30 de

noviembre del ano en curso o segun lo indique la “Guia de Uso Aplicativo Plan Anual de
Compras”.

Flujograma
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B. Seleccion de modalidad de compra

Se describe desde que inicia el proceso de compra segln el Plan Anual, hasta la seleccion de la
modalidad o alternativa de compra que existe para el producto o servicio, al igual que el nivel
central.

Descripcidn del proceso

La seleccion de la modalidad de adquisicion de bienes y servicios, es igual en el nivel central
como regional. Es importante precisar que en regiones las ofertas de productos y servicios son
limitadas, por cuanto este analisis debe realizarse en forma mas rigurosa en relacion a los
estudios de mercado, cotizaciones, variedades de productos y servicios y que la modalidad de
compra, no afecte la ejecucion presupuestaria y los compromisos de caja solicitada al nivel
central.

En lo que concierne confeccion de Bases de Licitacion, Términos de Referencia y Resoluciones
que aprueben las adquisiciones por contratacion o Tratos Directos, en ambos casos, los
antecedentes deben enviarse al Departamento de Administracion del nivel central para su
revision completa. El envio es con al menos 5 dias habiles antes de la fecha estimada de
publicacion.

Para un mayor entendimiento de las etapas y sus requisitos puede consultarse el capitulo que
describe el proceder en el nivel central.
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d) Evaluacion y Adjudicacion de propuestas.

La evaluacion y adjudicacion de los proceso licitatorios seran de responsabilidad de
cada region, la designacion de las comisiones evaluadoras, la evaluacién y sus
respectivos documentos y los contratos seran gestionados en forma auténoma,
tomando la consideracion que toda la documentacion debera subirse al portal
www.mercadopublico.cl, para estar disponibles para todo tipo de revision, ya sea
interna o externa.

C. Compras fuera del Plan y modificacion del Plan Anual.

Considera desde un requerimiento ingresado post emision del Plan Anual de Compras, su
adquisicion, entrega a destino y hasta su incorporacion en la modificacion del Plan anual de
acuerdo a lo establecido por Chilecompray su actualizacion correspondiente.

Descripcion del proceso:

Aplica el mismo procedimiento que mantiene el nivel central. Es decir, se solicita autorizacion
al Director/a Regional o en su defecto a la Jefa del Departamento de Administracion, segin
corresponda quienes dependiendo de la naturaleza del requerimiento o de la disponibilidad
presupuestaria pueden aprobar o rechazar la solicitud.

Cuando corresponda la actualizacion del Plan Anual de Compras, esta nueva adquisicion debera
verse reflejada entre los ajustes y/o modificacion al mencionado documento.

Flujograma
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V. RECEPCION Y PROVISION DE BIENES Y SERVICIOS

El Subdepartamento de Abastecimiento y Servicios y los Subdepartamentos de Administracion
de Remuneraciones en regiones, tienen como una de sus funciones principales, asegurar la
operacion de la Direccion de Contabilidad y Finanzas a través de la entrega del soporte para la
continuidad de los procesos

En el presente capitulo se analiza y describe, los procesos de provision de bienes y servicios
generales, que pueden ser aplicados, considerando las particulares del Nivel central y de
regiones.

o) (el

2.1 Provision de Bienes 2.2 Provisionde Servicios

2.Provisién de Bienes y Servicios Generales

Es importante sefalar, que una vez realizada la adquisicion de bienes, se coordina con el
proveedor la recepcion de estos en bodega de materiales de la Direccion de Contabilidad y
Finanzas.

En el momento del ingreso, el encargado de bodega, recepciona materiales o bienes contra

Orden de Compra en mano, contrasta que los productos o bienes entregados sean los mismos

que los adquiridos, para ello debe revisar cada caja, contabilizar las unidades, chequear

modelos, fechas de vencimiento, etc. En el caso del equipamiento computacional debera
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revisar cada monitor para asegurarse que el producto ingrese a bodega en perfectas
condiciones. Es preciso mencionar que en esos Ultimos casos, debera estar presente en la
recepcion el/la Encargado/a de Control de Bienes, para apoyar el proceso de recepcion de
bienes de mayor cuantia.

Con el material ya revisado e ingresado a bodega, el encargado de bodega da su recepcion
conforme al Ejecutivo de Compras para proceder al pago de la factura adjuntando todos los
antecedentes solicitados por el Manual de Rendicion de Cuentas.

Cabe senalar que la entrega de bienes adquiridos, que no salgan de bodega de materiales y por
ende, no se registre en el Sistema de Control de existencias, llamado Maximo, se le pasara ala
Unidad Requirente, con un acta de entrega.

A. PROVISION DE BIENES DE BODEGA DE MATERIALES

El proceso parte desde el momento que un centro de costo tiene una necesidad de
materiales/bienes hasta la recepcion conforme por parte del usuario requirente.

Descripcion del proceso:

El proceso se inicia una vez que un usuario del sistema de administracion de bodega, realiza
una solicitud via sistema, y este es aprobado por el Jefe a cargo de la oficina. Recepcionado el
requerimiento, se analiza la pertinencia de éste, si procede en cantidad, en tipo, si corresponde
a un material critico para otras dependencias, etc. Analizado el pedido se procede a despachar
desde bodega los materiales solicitados, de lo contrario, se le notifica a la Unidad, via correo
electronico que su despacho ha sido rechazado o modificado y las razones de este.

Si en el requerimiento a bodega, se solicita un producto que no tiene stock, porque no es
habitual, se analiza su pertinencia y se evalla adquirirlo en los materiales de oficina.

El acceso a la bodega de materiales esta restringido al personal encargado de Bodega y al Jefe
del Subdepartamento de Abastecimiento y Servicios y a quién éste designe.
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La mercaderia deben estar ordenada, ya que la posicion de ésta ayuda a tener un mejor control,
facilita el conteo y localizacion inmediata de materiales.

El Departamento de Administracion, para efectos de ordenamiento de las solicitudes de
bodega, ha generado un Procedimiento de Bodega con responsables, etapas y fechas que
permita hacer este proceso mas eficiente y expedito tanto para los usuarios, como para el
funcionamiento interno del Subdepartamento.

El proceso finaliza con la recepcion conforme del bien o materiales por parte de la unidad

requirente. Cabe sefialar que mensualmente se realiza una toma de inventario a la bodega de
materiales, para cruzar informacion fisica versus la que aparece en el sistema.

Flujograma
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B. PROVISION DE SERVICIOS:

El proceso parte desde el momento que un Departamento tiene una necesidad de un servicio,
hasta la recepcion conforme del trabajo realizado por parte del usuario requirente.

Descripcion del proceso

El proceso se inicia una vez que un usuario registra una solicitud de trabajo de servicios
generales en el sistema, pudiendo ser estos, trabajo preventivos, de mantencion, reparacion, de
compra, evaluacion de ambiente de trabajo, de logistica, de movilizacion, otros, etc.

Lo primero es evaluar si el requerimiento procede o no, si estan las capacidades técnicas
instaladas, si el presupuesto lo permite, y se analizan todas las variables para tomar la mejor
decision. Si el area de servicios generales esta en condiciones de realizarlo, se programa la
ejecucion de los trabajos. Si no es competencia de esta area, se solicita el apoyo técnico a
Servicios Generales de la Subsecretaria, quienes retroalimentaran si ellos pueden realizar o no
el trabajo. De tener una repuesta negativa, se procede a realizar la cotizacion a una empresa
externa, dando inicio a un proceso de compras como el descrito en los puntos precedentes, se
presenta a la Jefa del Departamento de Administracion para su aprobacion o rechazo, segln
corresponda o dependiendo de la disponibilidad presupuestaria.

Si el trabajo a realizar requiere de la adquisicion de materiales, se utiliza la SBS de Servicios
Generales, o en su defecto se adquiere por fiar de gasto menor, al utilizar esta dltima

modalidad, debe asegurarse de cumplir con los requisitos establecidos en el Manual de
Rendicion de Cuentas del Servicio.
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C. ADMINISTRACION DEL ACTIVO FIJO

El Ministerio de Bienes Nacionales a través de su Decreto Ley N° 1939 del 05.10.1977 fijo
normas sobre adquisicion, administracion y disposicion de los bienes del Estado, indicando los
procedimientos a seguir para cautelar y resguardar el patrimonio fiscal de los diferentes
servicios publicos, sefalando en su Art. N° 24 la normativa a seguir en lo que se refiere a bienes
muebles destinados para la administracion del Estado, precisando los alcances referidos a la
adquisicion, administracion y disposicion de ellos, reglamentando su operatividad mediante
Decreto Supremo N° 577 de 1978.

Teniendo las disposiciones legales descritas en los decretos de leyes citados
precedentemente, la Direccion de Contabilidad y Finanzas, a través del Departamento de
Administracion, Subdepartamento Abastecimiento y Servicios, ha encontrado pertinente
instruir sobre el uso, mantencion, administracion y resguardo de los bienes fiscales asignados a
esta reparticion.

o) (o] (o]

3.1 Alta de bienes 3.2Traspasode Bienes 3.3 Bajade Bienes

3 Administracidn y control de
activo fijo

Subdepartamento de Abastecimiento y Servicios

Descripci
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on del proceso:

El Subdepartamento Abastecimiento y Servicios, de acuerdo a las necesidades del servicio,
gestiona la adquisicion de bienes muebles de uso, conforme a las disponibilidades
presupuestarias, en conformidad con las leyes y/o reglamentos vigentes.

El Subdepartamento de Abastecimiento y Servicios, es el encargado de registrar todos los
bienes que posee, gestiona y que son adquiridos por la DCyF.

Elingreso y registro de los bienes es la operacion mediante la cual se registra la incorporacion
de un bien mueble en el sistema SIGAC, donde debe quedar ingresado todos los datos que lo
identifican, tales como descripcion, marca, modelo, nUmero de serie, afio, color, proveedor,
fecha de adquisicion, valor y oficina donde sera asignado.

Una vez ingresado el bien al sistema se procede a su codificacion, que sera la cédula de
identificacion del bien, durante toda su existencia, tanto en el sistema SIGAC, como en los
registros contables, se imprime el codigo en la rotuladora y se coloca en el bien, en un lugar de
facil acceso para su posterior verificacion.

En el ingreso de los bienes muebles en el sistema, se deben considerar como activo, todos
aquellos bienes adquiridos a un valor unitario igual o superior a 1 unidad tributaria mensuales
(UTM) y que posean una vida Gtil igual o superior a un afno.

La administracion de los bienes muebles fiscales de uso, correspondera a cada funcionario al
cual sean asignados, como también a los jefes de las unidades operativas correspondientes,
donde se encuentren inventariados los bienes, quiénes deberan velar por el estricto
cumplimiento de las normas legales y reglamentarias de la DCyF, como también de las
instrucciones que sean impartidas por la Contraloria General de la Republica y el Ministerio de
Bienes Nacionales.
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1. Movimiento de Bienes

El Subdepartamento de Abastecimiento y Servicios, dependiente del Departamento de
Administracion, sera el encargado de revisar, aprobar y autorizar todo movimiento de bienes
dentro y fuera de las dependencias de la DCyF Nivel Central, a través de su encargada de
bienes.

El mend de gestion de bienes del sistema SIGAC, agrupa las opciones que permiten explotar el
sistema a través de sus procesos basicos.

SIGAC - BIENES contempla 4 procesos basicos para registrar los movimientos de bienes
inventariables, tales como:

e Altas (o Incorporaciones con creacion de un codigo Unico del bien por el sistema)

e Bajas (o eliminacion del bien del sistema)

e Traspasos (se incluyen traslados fisicos y transferencias)

e Modificaciones (se incluyen reactivaciones de bienes que hayan sido dados de baja).

a) Altas de bienes

El alta de los bienes en el sistema control de bienes SIGAC, se puede originar por:

Activacion: Corresponde a la incorporacion de bienes inventariables que no estan respaldados
por un documento de adquisicion o compra, incluso aquellos bienes como obras terminadas o
bienes que se hayan fabricado dentro del MOP.

Adquisicion: Corresponde a la incorporacion de bienes inventariables que estan respaldados
por una orden de compra, factura, etc.

Se realiza para todos aquellos bienes adquiridos a un valor unitario igual o superior a 1
unidades tributarias mensuales (UTM) y que posean una vida Gtil igual o superior a un afo.
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Donaciones: Corresponde a la incorporacion de bienes inventariables donados al MOP.

Recepcion en comodato: Corresponde a la incorporacion de bienes inventariables recibidos en
comodato, que pertenecen a una institucion externa, pero que son administrados por el
sistema. Esto no genera movimientos contables.

Al realizar un alta, se deben ingresar en el sistema:

¢ Tipo de movimiento (adquisicion, donaciones, recepcion en comodato)

e Tipo de documento de respaldo, nimero y fecha del documento

e Servicio, direccion y region de origen

e Tipo, nimero y fecha del documento de respaldo sustentatorio, que en este caso es la
orden de compra y/o factura

e Tipo del documento de respaldo contable

e Cantidad de bienes y/o movimientos

e Total en pesos

Los datos ingresados en el encabezado, comin a todos los movimientos del documento del
bien, se completa con los Gltimos 2 datos que permiten al sistema SIGAC efectuar ciertas
validaciones como:

La cantidad o nimero de bienes que se indica en el encabezado debe coincidir con el nUmero
de movimientos.

El total del valor en pesos del encabezado debe coincidir con la suma de los valores de los
bienes y/o movimientos. En algunos casos este total es igual a cero y no se ingresa.

b) Bajadebienes

La baja de los bienes en el sistema control de bienes SIGAC, pueden ser originadas por:

Baja con enajenacion: Corresponde a la baja de bienes inventariables que seran llevados al

proceso de remate, de acuerdo a la resolucion que asi lo determine.
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Baja sin enajenacion: Corresponde a la baja de bienes inventariables, ya sea para ser donados,
destruidos o deteriorados totalmente.

Baja por devolucion de bien externo recibido en comodato: Corresponde a la baja por
devolucion de bienes pertenecientes a una institucion externa, recibidos en comodato. Esto no
genera movimientos contables.

Al realizar una baja, se deben ingresar en el sistema:

e Tipo de movimiento que puede ser baja con enajenacion, baja sin enajenacion, baja por
devolucion de bien externo recibido en comodato.

e Tipo de documento de respaldo, nimero y fecha del documento

e Servicio, direccion y region de origen.

e Tipo, numero y fecha del documento de respaldo sustentatorio.

e Tipo del documento de respaldo contable.

e Cantidad de bienes y/o movimientos.

e Total en pesos.

e Motivo de la baja.

Los datos ingresados en el encabezado, comin a todos los movimientos del documento del
bien, se completa con los Gltimos 2 datos que permiten al sistema SIGAC efectuar ciertas
validaciones como:

La cantidad o nimero de bienes y/o movimientos que se indican en el encabezado debe
coincidir con el nimero de movimientos.

El total del valor en pesos del encabezado debe coincidir con la suma de los valores de los
bienes y/o movimientos. En algunos casos este total es igual a cero y no se ingresa.
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¢}  Traspasos de bienes

Los traspasos de bienes en el sistema SIGAC - Bienes pueden ser originados por:

Cnn - cambio de nivel: Corresponden a los traspasos de los bienes cada vez que estos cambian
de ubicacion fisica, es decir, se mueven de un departamento u oficina, sin cambiar el servicio,
direccion, region o provincia. Esto no genera movimientos contables.

Traspaso de bien MOP cedido en comodato: Es el proceso de traspaso o cesion en comodato, es
un proceso de escasa concurrencia, y que se realiza desde una unidad interna a una institucion
externa, la que debe ser ingresada en la descripcion del bien. Esto no genera movimientos
contables.

Int - traspaso interno, traslado o transferencia: Estos movimientos corresponden a traspasos
internos, cada vez que el bien cambia de ubicacion fisica, es decir de servicio, region y
provincia. Si solo cambia la provincia donde esta ubicado el bien, no hay movimientos
contables asociados.

Para efectuar el traspaso de los bienes, se debe ingresar en el sistema:

e Tipo de movimiento del bien que puede ser; cambio de nivel, traspaso de un bien MOP
cedido en comodato, traspaso interno, traslado o transferencia

e Tipo, nimero y fecha del documento de respaldo del bien

e Servicio, direccion y region de origen

e Tipo, nimero y fecha del documento de respaldo sustentatorio

e Tipo del documento de respaldo contable

e (Cantidad de bienes y/o movimientos

e Total en pesos

Los datos ingresados en el encabezado, comun a todos los movimientos del documento del
bien, se completa con los Gltimos 2 datos que permiten a SIGAC efectuar ciertas validaciones
como:
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La cantidad o nimero de bienes y/o movimientos que se indican en el encabezado deben
coincidir con el nUmero de movimientos.

El total del valor en pesos del encabezado debe coincidir con la suma de los valores de los
bienes y/o movimientos. En algunos casos este total es igual a cero y no se ingresa.

d) Modificaciones

El proceso de modificacion de bienes, se pueden deber a:

Aumento de valor: Este proceso registra los aumentos de valor actualizado y vida Gtil residual
que pueden afectar a un bien por diferentes causas, no siendo estas por altas.

Disminucion de valor: Este proceso registra las disminuciones de valor monetario actualizado y
vida (til residual que pueden afectar a un bien, ya sea por deterioro u obsolescencia no
previstos, esto es distinto a la depreciacion.

Otros - modificacion de otros atributos del bien que no sean valores, vida til; Este proceso
permite modificar cualquier atributo del bien, ya sea nimero de serie, color. No pueden ser
modificados el codigo SIGAC, estado del registro, ubicacion fisica, valores monetarios y grupo
del bien.

Reactivacion de bienes dados de baja: Este proceso permite activar bienes que se encuentren
en estado de baja. El bien es recuperado con los datos iniciales que tenia al momento de la
baja.

Para efectuar modificaciones de bienes, se debe ingresar en el sistema:

e Tipo de movimiento del bien que pueden ser, aumento de valor, disminucion de valor,
modificacion de otros atributos, reactivacion de bienes dados de baja

e Tipo, nimero y fecha del documento de respaldo del bien

e Servicio, direccion y region de origen

e Tipo, nimero y fecha del documento de respaldo sustentatorio
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e Tipo del documento de respaldo contable
e (Cantidad de bienes y/o movimientos
e Total en pesos

Los datos ingresados en el encabezado, comin a todos los movimientos del Documento de
Bien, se completa con los Gltimos 2 datos que permiten a SIGAC efectuar ciertas validaciones
como:

La cantidad o nimero de bienes y/o movimientos que se indica en el encabezado debe
coincidir con el nUmero de movimientos.

El total de valor en pesos del encabezado debe coincidir con la suma de los valores de los
bienes y/o movimientos. En algunos casos este total es igual a cero y no se ingresa.

e) Procedimiento de traslado de bienes

Se entendera por traslado de bienes, el cambio de ubicacion fisica del bien, respecto de la
ubicacién actual, ya sea en forma temporal o definitiva.

El Subdepartamento de Abastecimiento y Servicios es el encargado de efectuar los traslados
de los bienes muebles, tanto al interior de las oficinas como fuera de las dependencias de la
DCyF.

Para trasladar los bienes, por razones de buen servicio, el procedimiento a utilizar es el
siguiente:

e Enviar acta de devolucion de bienes, creada por el Subdepartamento de Abastecimiento
y Servicios, mediante correo electronico, con el detalle de los bienes, solicitando estos
sean movidos y/o retirados.

e Una vez llenado el formulario, la encargada de bienes procedera a firmar el acta y
personal del area de servicios del Subdepartamento de Abastecimiento y Servicios,
procedera a trasladar y/o retirar los bienes.

e Una vez efectuado el traslado y/o retiro, se entregara copia del acta firmada al encargo
o Jefe de la unidad.
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e lLuego del traslado y/o retiro, la encargada de bienes regularizara los bienes en el
sistema y procedera a imprimir nuevamente los murales correspondientes a cada
unidad, con el fin de que la informacion contenida en el sistema se encuentre
actualizada.

Movimiento de bienes por cambio de dependencia

Cuando un funcionario (a) sea cambiado a otra dependencia, ya sea por cambio de funciones
dentro del Nivel Central y/o Regional, solo podra cambiarse con los siguientes bienes:

e Computador asignado
e Monitor asignado

e Silla asignada

El movimiento y cambio de los bienes, sera efectuado por personal del area de servicios del
Subdepartamento de Abastecimiento y Servicios.
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2. Responsabilidad en el cuidado y uso de los bienes

Cada funcionario DCyF a Nivel Nacional, se hara responsable del cuidado y uso de los bienes
que le sean asignados y que se encuentren detallados en el inventario mural correspondiente.

Si los bienes se encuentran en oficinas que sean compartidas por varios funcionarios, sera
responsable del inventario y de los bienes, la jefatura correspondiente al area. En ausencia del
jefe titular, asume la responsabilidad el jefe subrogante del area.

El Subdepartamento de Abastecimiento y Servicios, a través de la Encargada de Bienes en el
Nivel Central, sera la Unica responsable de autorizar los traslados de bienes, tanto al interior
como al exterior de la DCyF.

Para las Direcciones Regionales el encargado de autorizar traslados de bienes, tanto al interior
como al exterior, sera el encargado de bienes regionales. En ausencia del titular, asume la
responsabilidad el encargado suplente de bienes.

En caso de extravio, perdida, robo o hurto de algln bien, el funcionario y/o jefe responsable de
la unidad respectiva, debera informar inmediatamente de la situacion a su jefatura directa o al
Subdepartamento de Abastecimiento y Servicios, para que se tomen las medidas pertinentes, a
fin de realizar la denuncia ante los organismos pertinentes, tales como Carabineros,
Investigaciones, Ministerio PUblico; y ademas informar al Jefe Superior del Servicio, para que se
instruya mediante resolucion una investigacion sumaria y/o sumario administrativo segdn
proceda, a fin de determinar las eventuales responsabilidades, y grado de responsabilidad
administrativa, ya sea por descuido o falta de vigilancia, que afecte al o a los funcionarios a
cargo de los bienes, sin perjuicio de las responsabilidades civiles o penales que eventualmente
se determinen.
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V. ADMINISTRACION Y GESTION DE CONTRATOS

El proceso se inicia con la elaboracion del contrato de prestacion de servicios o de entrega de
productos, segln sea el caso. Contando para ello con la resolucidon de adjudicacion o que
autoriza el trato directo, manteniendo actualizada toda la documentacion, la entrega de la
boleta de garantia, segln corresponda, su custodia y hasta finalizar el contrato.

Descripcion del Proceso

Una vez adjudicado el proceso licitatorio o definido el proveedor con el cual se trabajara, se
procede a confeccionar y firmar un contrato de prestacion de servicios, el cual ademas debera
ser sancionado por una resolucion exenta del Jefe de Servicio. Se coordina con el proveedor la
fecha de inicio y los detalles técnicos y se registra en una planilla de contratos para llevar el
control por parte del Subdepartamento de Abastecimiento y Servicios.

Todo contrato debera pasar por la visacion juridica del abogado/a que asesoré a la DCyF, antes
de ser enviado al Jefe de Servicio para su firma.

Todo Contrato de prestacion de bienes o servicios, debera contener la clausula de
“confidencialidad y seguridad de la informacion”, que a continuacion se detalla:

“Confidencialidad v seguridad de la informacion”

a. El proveedor y su personal, deberan guardar absoluta confidencialidad sobre los
antecedentes (activos de informacion en general), reservados, a los que tengan acceso durante
el desarrollo de la prestacion del servicio o con ocasion de éste, tanto durante la vigencia del
presente contrato hasta por el plazo de 5 (cinco) afos contados desde la finalizacion de los
servicios.

b. El proveedor, durante su gestion y mientras dure el presente contrato, debe cumplir
las normas, procedimientos y las Politicas de Seguridad de la Informacion que se encuentren
vigentes en el MOP, las cuales se encuentran publicadas en el portal WEB del MOP:
http://www.mop.cl/acercadelmop/Paginas/pmgssi.aspx
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C. Para estos efectos, la Informacion Confidencial comprende todo tipo de informacion

y/o idea de cualquier especie, tangible o intangible a las que el proveedor pueda tener acceso
con motivo u ocasion de las labores que realicen en el MOP y toda aquella informacién cuya
divulgacion o revelacion no autorizada pueda causar dafio a los intereses del MOP, o de
terceros.

d. El cliente, se reserva el derecho de ejercer las acciones legales que correspondan, en el
caso de que no se cumplan las condiciones de confidencialidad y seguridad de la informacion
senalada.

Es importante senalar que la nueva normativa de compras pablicas elimina las restricciones a
los tipos de garantias, tanto de seriedad como de fiel cumplimiento. De esta manera, deben
aceptar cualquier instrumento que asegure el pago de la garantia de manera rapida y efectiva

Respecto de la Garantia de fiel cumplimiento de contrato, se evitara exigirlas en procesos
menores a 1.000 UTM, excepto en casos de alto riesgo.

En el caso que se solicite una garantia, esta debera ser enviada al Subdepartamento de
Tesoreria del Departamento de Finanzas a través del FDG 1 para su registro y custodia.

Cuando se procese el primer pago del respectivo contrato, se debera enviar por Unica vez copia
del contrato hacia el Departamento de Contabilidad.

Una vez que finalice el contrato con la empresa proveedora, debera confeccionarse una
resolucion exenta que pone término al contrato. Ademas el Subdepto. de Tesoreria devolvera
la boleta al Subdepartamento de Abastecimiento y Servicios a través del FDG N° 2, para que
este Subdepartamento gestione la devolucion al proveedor.

Para un mayor control de los contratos que lleve la Direccion de Contabilidad y Finanzas, se
designara un Encargado de Contratos DCyF, quien tendra la obligacion de utilizar el modulo de
contratos que proporciona el sistema www.mercadopublico.cl

Flujograma
64


http://www.mercadopublico.cl/

Version 1.0

1s1ciones

Manual de Adqu

Contabilidad
y Finanzas

@
°
=
=
=
o
o
£
[=]

Ministerio de Obras

Plblicas

)

nanzas

de Contabilidad y Fi

ireccion

D

Pagina 65 de 79

Gobierno de Chile

uopnjosa

R ojenuod
JEsinay

EIHPIMY BMOSBEY

obeq 3p
UBpIG UoIsWT g

0JRQUOI 3P DUIWLFL

OIRINOZ  yoomyosa) seywel]

12pulg

oo 2p Bdey
Jeripe 3gap as obed
Ruad 3puodsanca s

EpuOds3I0} __\

unBas obed
2puzpIC W3

oze|d unbas

30 BD0JSN7 3P 0533044

EEIEGY

BBl - 904

]

H00ANg
OERTET:S)

SOIEINO)
2p oiysiBay
Ellueld

oleue) edo)

DLl
uoinjosay

L8 08U

BlIRI053]
elepwaf 1904
Jeja|dwo)

)

00|IN0
Jop3anoud 2p Um Mﬁr
BjueIeD 1GD3Y | * |5 JEzlepuale)

S0jeluoY
2P eluelg
u3 IensiBay

Jopaanoud
|E 0Jesuod
12p ey Je3

L

teueIeB
aznba) ooy

ojenuoy
uCENios3y el

uQIN|0SIY
JEILLE

salopaanoid
CleIu0) Jopeuog

E uopepnpy

3puoinjosY

(.49
“Hy) ojenue)
JeiogE]3

501B3U0D SP USIISID A UoIDEIISIUIWPY

65



Direccion de

Contabilidad

ﬁ?m:- Manual de Adquisiciones Version 1.0

Direccion de Contabilidad y Finanzas

Pagina 66 de 79

VI. EMISION DE ORDEN DE PAGO OPORTUNO

El proceso considera desde el ingreso del DTE en la bandeja de entrada hasta la emision de la
némina de pago por parte del Departamento de Contabilidad.

Corresponde a la etapa final de una compra o contratacion de servicios, gestionada por la
Direccion de Contabilidad y Finanza, y proporcionada por el oferente seleccionado para la
adquisicion de bienes y/o servicios.

Las condiciones y plazos de pago correspondientes a la adquisicion de bienes y/o servicios,
guedaran plasmadas en las bases de licitacion, intencion de compra o en el contrato

tratandose de trato directo.

Descripcion del proceso:

Alingresar el DTE a la bandeja de entrada del Sistema, automaticamente llega una notificacion
via correo electronico. Se verifica que el documento corresponda a la unidad del pago del nivel
central o regional, de no corresponder a la unidad de pago, sera devuelta a quien ingreso el DTE
y este a su vez, reclamara al SI.

Es importante sefalar que la aceptacion o reclamo de los DTE debe realizarse durante los
primeros 8 dias de ingresada la factura al Servicio. Si corresponde a la unidad de pago y hay
conformidad con el producto o servicio, se admite el DTE en el SICOF, paralelamente se debe
recibir conforme en el portal www.mercadopublico.cl, en las opciones laterales de la orden de
compra.

Si hay un contrato de por medio 0 es una prestacion de servicios prolongada, se debe obtener
en la factura, la visacion de la contraparte técnica o Jefe de Proyecto, con todas los
antecedentes sustentantes de pago; informes de hito, certificados, etc., con el DTE admitido en
el sistema, se confecciona la resolucion que autoriza el pago y posterior a ello, a través de la
minuta, que corresponde al documento conductor con el cual se envia la documentacion y
antecedentes sustentantes al Subdepartamento Gestion Presupuestaria.
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A medida que ingresen los DTE a la Direccion de Contabilidad y Finanzas, se iniciara
inmediatamente las gestiones de pago, realizando los tramites y consolidar la documentacion
para ingresar el pago al Departamento de Contabilidad antes de los 20 dias corridos.

Una vez recepcionada la informacion por el Subdepartamento de Gestion Presupuestaria, esta
unidad se hara cargo de emitir la orden de pago vy el envio al Departamento de Contabilidad.

Las solicitudes de caja mensual, para cumplir con los compromisos, es solicitada
mensualmente por el Subdepartamento de Abastecimiento y Servicios al Subdepto. Gestion
Presupuestaria, quien revisa y consolida las peticiones de los Centros de Responsabilidad a
nivel nacional. Las instancias de solicitud son: caja inicial, caja suplementaria y caja
extraordinaria.

A suvez, atravésde laley N°21.125, de Presupuestos del Sector Piblico para el afio 2019,
instruyo en el Art. 8° la obligacion de realizar los pagos a terceros mediante transferencia
electronica, por tanto el Subdepartamento de Abastecimiento y Servicios en el nivel central y
el Subdepto. de Administracion y Remuneraciones en el nivel regional, desde el inicio del
proceso de compra deberan gestionar los datos para cumplir con este requisito.

Flujograma
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Vil. CONTROL INTERNO DE LOS PROCESQOS

Los procesos de compra y contratacion regidos por la Ley de Compras, deben ajustarse a
principios rectores, tanto de la misma Ley, como de la Direccion de Contabilidad y Finanzas,
entre los cuales se destaca transparencia, probidad y legalidad, por lo que todas las actividades
que se realicen a partir de la Ley deberan tener presente dichos principios.

Para cumplir con estos principios que rigen los procesos de compra, el Departamento de

Administracion, en coordinacion con las areas que lo componen, trabajan bajo el concepto de
oposicion de funciones, con lo que busca dar cumplimiento a los énfasis antes mencionados.

VIIl.  USO DEL SISTEMA DE INFORMACION

La Direccion de Contabilidad y Finanzas, desarrollara sus procesos de adquisiciones y
contrataciones, utilizando exclusivamente el Portal www.mercadopublico.cl, sistema
electronico de compras pablicas habilitado al efecto, por la Direccion de Compras vy
Contratacion Pablica.

Considera las actividades desde el otorgamiento de clave de acceso, pasando por la
acreditacion de competencias y terminando en el bloqueo de la clave de acceso.

Descripcion del proceso:

De acuerdo a lo establecido en el Articulo N° 5 bis, del D.S. N°© 250 de 2004 del Ministerio de
Hacienda, y lo indicado en los Términos y Condiciones de uso del Sistema de Informacion,
deben acreditar competencias todas aquellas personas pertenecientes a Organismos Publicos
que participen en el proceso de abastecimiento de la Institucion, tengo o no clave de acceso al
Sistema de Compras Publicas
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La solicitud de clave debe realizarse via correo electronico al Subdepartamento de
Abastecimiento y Servicios, area que creara al usuario en el Sistema. La clave de acceso tendra
6 meses de activacion para usuarios no acreditados, posterior a ese plazo la clave caducarg, si
no acredita competencias

El nuevo modelo de acreditacion de competencias en compras y contratacion pablica consiste
en la realizacion de modulos de aprendizaje asociados a competencias. Se realizan curos y
prueba online Para ello el funcionario que realice los cursos y rinda pruebas debera contar con
camara web, la cual es provista por el Servicio.

Para usar el sistema www.mercadopublico.cl, debera consultar por los cursos que pone a
disposicion la Direccion de Compras y Contratacion Pablica, que se encuentra disponible en la
pagina web www.capacitacion.chilecompra.cl/.

Para mayor informacion, podra ademas consultar la guia de acreditacion del afo vigente, que
es el documento técnico que explica el proceso completo.

A. Autorizaciones para el proceso de compra

De acuerdo a lo establecido en el Decreto Supremo MOP N° 263 del 12 de diciembre de 2016
que establece el Reglamento de Adquisiciones, de Bienes Muebles Nacionales y por
Importacion y Contrataciones de Servicios, que regulara los procesos de compras para todos
los Servicios del Ministerio de Obras Publicas, a continuacion de detalla los montos que las
autoridades de la Direccion de Contabilidad y Finanzas estan autorizadas para resolver.

70


http://www.mercadopublico.cl/
http://www.capacitacion.chilecompra.cl/
http://www.capacitacion.chilecompra.cl/

Direccion de

@, i -iendags Version 1.0
y - - -
v Manual de Adquisiciones ersion 1.

Direccion de Contabilidad y Finanzas
Gobierno de Chile Péglna 71de79

Competencia para resolver las adquisiciones y contrataciones:

Autoridad competente para | Monto de las adquisiciones | Monto de las importaciones

resolver y contrataciones nacionales | en US$(**)
en UTM
Director/a Nacional Hasta 14.000 Hasta 923.000

(**) O su equivalente en otra moneda extrajera, a la paridad cambiaria informada por el Banco
central de Chile.

Montos de delegacion para resolver las adquisiciones y contrataciones:

Autoridad Delega en: Monto de las Monto de las
adquisiciones 'y importaciones en
contrataciones USS (*)
nacionales en UTM

Director de Subdirector Hasta 2.000 Hasta 130.000

Contabilidad y

Finanzas Jefe Departamento | Hasta 600 Hasta 39.000

de Administracion
Directores Hasta 2.000 Hasta 130.000
Regionales

(*) O su equivalente en otra moneda extrajera, a la paridad cambiaria informada por el Banco
Central de Chile.
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IX. ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION DE CONTABILIDAD Y FINANZAS
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X. GESTION DE RECLAMOS

La Direccion de Compras Pablicas dispone de dos plataformas destinadas para la
ejecucion del reclamo, tales plataformas son Mercado Pablico y Analiza. Dentro de las
cuales, en la primera se materializa el reclamo como tal y, en la segunda, se establece un
conteo y analisis de los reclamos que el sistema recibe.

Los reclamos que los proveedores interpongan en contra de la entidad licitante, frente a

las distintas faltas que el debido proceso presente, o bien por algin tipo de

inconformidad que exista por parte de la institucion, deben ser generados a través del

formulario dispuesto para ello, en el cual se establecen dos tipos de reclamos:

1) Irregularidades en el Proceso de Compra: Interpelacion dirigida hacia la entidad
licitante respecto a ciertos aspectos de la contratacion que afecten la transparencia
y probidad del proceso.

2) Pago no oportuno: Cuando la entidad licitante no respete el plazo de pago,
correspondiente a treinta dias corridos desde la recepcion de la factura de cobro.

La DCCP al momento de dar por recibido el reclamo emitira un aviso informando a la
institucion de la situacion acontecida, de tal manera que el organismo otorgue una
solucion al reclamo interpuesto en un plazo maximo de 2 dias habiles. Sin embargo, la
institucion compradora puede solicitar un aumento de plazo, el cual se extiende hasta en
24 horas adicionales.

El otorgar una respuesta oportuna al reclamo no significa que ésta sera aceptada por el
proveedor, debido a que la propia DCCP puede evaluar la respuesta, a fin de verificar su
exactitud y pertinencia. Si la Direccidon presenta observaciones a la respuesta, la
institucion afectada debera nuevamente elaborar una nueva respuesta o complementar
la misma.

En la Direccion de Contabilidad y Finanzas, el analisis y la gestion de los reclamos es

realizada por el Subdepartamento de Abastecimiento y Servicios en el Nivel central y por
el Subdepartamento de Administracidon y Remuneraciones en regiones.
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En ambos casos, se debera recopilar todos los antecedentes relacionados al proceso de
reclamo y preparar la respuesta, para ser analizada con la asesora juridica de la Direccion,
antes de ser presentada al Jefe de Servicio.

La respuesta debe considerar las razones, la validez o no del reclamo, su fundamento

juridico y la respectiva solucion, dando fiel compromiso de analizar la situacion y aplicar
la debida solucion.

Xl. COMPRAS SUSTENTABLES.

La Direccion de ChileCompra ha considerado fundamental establecer conceptos y
parametros basicos que faciliten a los organismos de la Administracion del Estado el
desarrollar, fomentar y potenciar la realizacion de procedimientos de contratacidon que
contribuyan al desarrollo sustentable del pais. Entendiéndose como "contratacion
sustentable" los procesos de contratacion puablica, en los que se busca un adecuado
equilibrio entre los aspectos sociales, economicos y ambientales de las contrataciones
que realicen las instituciones del Estado.

Internacionalmente, se ha definido el concepto de Compras Publicas Sostenibles, como la
“contratacion de bienes, servicios e infraestructura de una manera de maximizar el valor
por el dinero en todo el ciclo de vida de lo contratado. Esto requiere que las entidades
publicas tomen decisiones que resulten en huellas ecolégicas mas bajas y mayores
beneficios sociales”

Hasta ahora, la promocion de contrataciones sustentables se ha traducido
mayoritariamente en la recomendacion de uso de criterios de evaluacion a ser
incorporados en las respectivas bases de licitacion, tales como:

e Condiciones de empleo y remuneracion

e Contratacion de personas en situacion de discapacidad

e Eficiencia energética

¢ Impacto medioambiental

e Otras materias de alto impacto social
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Para dar cumplimiento a las sugerencias e iniciativas sustentables, la Direccion de
Contabilidad y Finanzas adopta como base los siguientes documentos como guias y
consultas en sus procesos de compra.

Directiva de Contratacion Publica n°25, “recomendaciones para la contratacion de bienes
y servicios incorporando criterios ambientales y de eficiencia energética”

Directiva de Contratacion plblica n°® 9, “instrucciones para la contratacion de bienes y
servicios incorporando criterios de eficiencia energética”

Directiva de Contratacion Pablica n® 26, “recomendaciones para una mayor eficiencia en
la contratacion de bienes y servicios”
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ABREVIATURAS Y DEFINICIONES

Abreviaturas a definir:

DCCP: Direccion de Compras y Contrataciones Pablicas

DCYF: Direccion de Contabilidad y Finanzas

SAYS: Subdepartamento de Abastecimiento y Servicios

SIGAC: Sistema Integrado de Gestion Administrativo Contable

FDG CO 1: Formulario de Garantia Coédigo de Operacion 1 (custodia)
FDG CO 2: Formulario de Garantia Codigo de Operacion 2 (devolucion)
CR:  Centros de responsabilidad

PAC: Plan Anual de Compras

UTM: Unidad Tributaria Mensual

CM: Convenio Marco

LP:  Licitacion Publica

TD: Trato Directo

OC: Orden de Compra

SAFI: Sistema de Administracion Financiera

SOP: Subsecretaria de Obras Pablicas

SBS: Solicitud de Bienes y Servicios

Conceptos a definir:

Ministerio: Ministerio de Obras Publicas.

Ministro: Ministro de Obras Publicas.

Director/a: Directores Regionales o Directora Nacional de Contabilidad y Finanzas.
Direccion: Direccion de Contabilidad y Finanzas.

Licitacion Pablica: Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual
la Direccion realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que,

sujetandose a las presentes Bases, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara
y aceptara la mas conveniente.
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Sistema de Informacion: Sistema de Informacion de Compras y Contratacion Piblica de
la Administracion, a cargo de la Direccidon de Compras y Contratacion Padblica
(www.mercadopublico.cl).

Registro de Proveedores: Registro electronico oficial de Proveedores del Estado, a cargo
de la Direccidon de Compras y Contratacion Pablica (www.chileproveedores.cl).

Bases: Las presentes Bases Administrativas, Condiciones Econdmicas y Bases Técnicas, y
Anexos, que contienen el conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones,
establecidos por la Direccion, que describen los bienes y/o servicios a contratar y regulan
el proceso de licitacion y el contrato definitivo.

Bases Administrativas: Cuerpo o apartado de las Bases que contienen, de manera
general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones,
criterios de evaluacion, mecanismos de adjudicacion, modalidades de evaluacion,
clausulas del contrato definitivo, y demas aspectos administrativos del proceso de
licitacion.

Condiciones Economicas: Cuerpo o apartado normativo de las Bases que establecen los
aspectos econdomicos de la licitacion y del contrato a que dé lugar.

Bases Técnicas: Cuerpo o apartado normativo de las Bases que contiene de manera
general y/o particular las especificaciones, descripciones, requisitos y demas
caracteristicas del bien o servicio a contratar.

Proponente u Oferente: Proveedor que participa en el proceso de licitacion mediante la
presentacion de una propuesta, en la forma y condiciones establecidas en estas Bases.

Propuesta: La Propuesta se encuentra conformada por la siguiente documentacion:

Los Antecedentes del Oferente: que corresponden a aquellos que se encuentran
establecidos en la letra a) del articulo 13° de las presentes Bases.

La Oferta Técnica: que es elaborada y presentada por el proponente cumpliendo con los
contenidos establecidos en la letra b) del articulo 13° de estas Bases.
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La Oferta Economica: que es elaborada y presentada por el proponente conforme con lo
establecido en la letra c) del articulo 13° de estas Bases.

e Forman parte también de la respectiva Propuesta los siguientes documentos:

e |as garantias requeridas.

e Laspresentes Bases.

e Las Aclaraciones derivadas del procedimiento de consulta contemplado en las
Bases. Estas aclaraciones se consideraran parte integrante de las Bases.

Contraparte Técnica: Departamento, Subdepartamento o unidad de la Direccion
encargada de coordinar el proceso de licitacion y de actuar como interlocutor con el o los
proponentes y el Ejecutor, en todo lo relacionado con materias técnicas y administrativas
propias de la licitacion y del contrato definitivo.

Adjudicatario: Oferente cuya Propuesta, presentada dentro del marco del proceso de
licitacion, es seleccionada y aceptada para la suscripcion del contrato definitivo.

Contrato: Contrato que celebra la Direccion y el proponente cuya Propuesta ha sido
seleccionada y aceptada dentro del proceso de licitacion.

Proveedor, Ejecutor o Contratista: Adjudicatario que, en virtud del contrato respectivo,
contrae la obligacion de suministrar los bienes y/o prestar los servicios materia de la
licitacion de acuerdo a las presentes Bases y demas documentos que determine la
Direccion.

Encargado Técnico: Profesional o especialista designado por el Adjudicatario para actuar
como interlocutor valido del mismo ante la Direccion, en todos los asuntos técnicos
relativos a la prestacion de los bienes y/o servicios contratados.

Bienes fiscales: Es toda especie que pasa a formar parte del patrimonio de las diferentes
unidades operativas de la DCyF tanto en el Nivel Central como Regional, ya sean
adquiridos a través de forma directa, por donaciones de particulares, organos
internacionales, etc.
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Bienes muebles: Son todos aquellos que pueden trasladarse de un lugar a otro, sin que
pierdan su individualidad, ya sea moviéndose por si mismos (semovientes) o por una
fuerza externa (inanimados).

Bienes muebles de uso: Son aquellos que no se extinguen por el simple empleo, siendo
segln su naturaleza de una duracion prolongada.

Bienes muebles de consumo: Son los que se extinguen o destruyen por su uso natural.

6. Revision y Actualizacion del Manual.

El/la Jefe del Departamento de Administracion DCyF sera el responsable de la revision
del procedimiento y de su actualizacion en caso que corresponda. Este Procedimiento se
debera revisar cada ano, desde su fecha de aprobacion o cuando se produzcan hechos

relevantes que ameriten su revision.

7. Difusion y Aprobacion del Manual.

Se informara por medio de correo electronico la revision y/o actualizacion del presente
Manual, a las Direcciones regionales, a las areas y personal responsable de su
implementacion, y ademas, debera encontrarse publicado en la Intranet de la Direccion
de Contabilidad y Finanzas para su difusion interna a todo el personal del Servicio. Su

aprobacion sera a través de Resolucion exentar firmada por el Jefe Superior del Servicio.
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