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APRUEBA “MANUAL DE_PROCEDIMIENTOS
DE_ABASTECIMIENTO" DE LA UNIDAD DE
ADMINISTRACION _Y FINANZAS DE LA
DIRECCION DE PRESUPUESTOS.

SANTIAGO, 3 Q ABR 2021 . .

EXENTA N° 1 24‘ /

VISTOS:

La Ley N°21.289, de Presupuestos del Sector
Publico vigente para el Afio 2021; la Ley N°19.886, de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios y su Reglamento, aprobado por D.S. N°250, del
Ministerio de Hacienda de 2004, y sus modificaciones; la
Resolucion Exenta N°754, de 2017, de la Direccion de
Presupuestos, que Aprueba Manual de Procedimientos de
Abastecimiento del Subdepartamento de Administracién y
Finanzas de la Direccién de Presupuestos; el Decreto N°2.169,
de 2019, del Ministerio de Hacienda, que Nombra Director de
Presupuestos; el Decreto Exento N°117, de 2021, del Ministerio
de Hacienda, que Establece Nuevo Orden de Subrogancia para
el Cargo de Director de Presupuestos y Deja Sin Efecto
Decretos Exentos que Indica, y las Resoluciones N°7, de 2019,
y N°16, de 2020, ambas de Contraloria General de la Republica,
que regulan materias sometidas a toma de razén y fijan los
montos para ese efecto, y

CONSIDERANDO:

1°.- Que, el articulo 4° del Reglamento de la Ley
N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacion de Servicios, establece que todas las
instituciones usuarias del Sistema de Informacion (compuesto
por los sitios web y aplicaciones de ChileCompra vy
MercadoPublico), deberan elaborar un Manual de Procedimientos
de Abastecimiento, el que se debera ajustar a lo dispuesto en la
Ley de Compras y su Reglamento;

2°.- Que, mediante la Resolucion Exenta N°754, de
fecha 15 de diciembre de 2017, mencionada en los Vistos, fue
autorizada la ultima version del “Manual de Procedimientos de
Abastecimiento” de la Direccién de Presupuestos, en adelante
DIPRES;

3°.- Que, debido a los diversos cambios que ha
experimentado tanto la estructura interna de la Unidad de
Administracion y Finanzas de DIPRES como los procedimientos
de compra y pago a proveedores, producto de la
implementacion de nuevas tecnologias y aplicaciones, como
por ejemplo: la interoperabilidad entre MercadoPublico y
SIGFE, el Sistema de Gestion de Documentos Tributarios del
Estado y la Plataforma de Pago Centralizado, se ha hecho
necesario elaborar una nueva versiéon del “Manual de




Procedimientos de Abastecimiento” que recoja y sistematice
todos los cambios y mejoras mencionados;

4°.- Que, ademas, la actualizacién del
mencionado Manual constituye un compromiso de la Unidad de
Administracion y Finanzas en el marco del Informe de Auditoria
Interna N°2 de 2020;

5°.- Que, de conformidad con lo establecido en el
inciso final del mencionado articulo 4° del Reglamento de la Ley
de Compras, el “Manual de Procedimientos de Abastecimiento”
debera publicarse en el Sistema de Informacion y formara parte
de los antecedentes que regulan los procesos de compra de
DIPRES, y

6°.- Las facultades que me otorgan las
disposiciones citadas en los vistos y las necesidades del Servicio.

RESUELVO:

1°.- APRUEBESE la nueva versién del “Manual de
Procedimientos de Abastecimiento” de DIPRES,
de fecha de elaboracion 28 de abril de 2021, que
forma parte integrante de la presente Resolucién
Exenta.

2°.- PUBLIQUESE en la Intranet Institucional y en el Sistema
de Informacion www.mercadopublico.cl

Anodtese y comuniquese

>/ rectora de Presupuestos (S)
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CAPITULO 1: ANTECEDENTES GENERALES

1.1. Objetivos.

Objetivo General.

El objetivo del Manual de Procedimientos de Abastecimiento es establecer las pautas y
procedimientos de la Direccion de Presupuestos, en adelante “DIPRES”, para abastecer o
proveer de los bienes y servicios requeridos por la organizacibn para su normal
funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinacién y comunicacion, y los responsables de
cada una de las etapas del proceso de Abastecimiento, de conformidad a lo establecido en el
articulo 4° del Reglamento de la Ley de Compras.

Objetivos Especificos.

El presente Manual pretende establecer las pautas o procedimientos para llevar a cabo las
siguientes actividades o tareas:

a) Elaboracion, publicacion y seguimiento del Plan Anual de Compras.

b) Procedimiento para seleccionar la modalidad de compra de bienes y/o contratacion de
servicios segun las caracteristicas de cada una de éstas.

c) Elaboracion de Bases y Términos de Referencia, mecanismos y criterios de evaluacion.

d) Autorizaciones que se requieran para las distintas etapas del proceso de compra y del
posterior pago.

e) Procedimiento para realizar el pago oportuno a proveedores.

f) Procedimiento de la Bodega de Materiales, recepcion de bienes y servicios y politica
institucional utilizada para el tratamiento de los inventarios de bienes fungibles.

g) Procedimiento para la custodia, mantencién y vigencia de los documentos de garantias.
h) Mecanismos de control interno tendientes a evitar posibles faltas a la probidad.

i) Gestion de contratos y de proveedores.

j) Politica de Seguridad de la Informacion para las relaciones con los proveedores.

k) Buenas practicas en materias de compras publicas.

I) Uso del sistema de Informacion.

1.2. Alcance.

Este procedimiento pertenece a DIPRES y aplicara a todas las contrataciones a titulo oneroso
para el suministro de bienes y servicios requeridos para el desarrollo de las funciones de la
institucion, es decir, a todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley N°19.886,
de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios, en
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adelante “Ley de Compras” y en su Reglamento, aprobado por el D.S. N°250, de 2004, del
Ministerio de Hacienda, en adelante el “Reglamento”.

Conforme lo sefialado en el articulo 1° del citado Reglamento, supletoriamente, se les
aplicaran las normas de Derecho Publico y, en defecto de ellas, las normas de Derecho
Privado. En lo que sea pertinente, se aplicaran a los contratos sefialados anteriormente las
normas establecidas en los Tratados Internacionales sobre la materia, ratificados por Chile, y
gue se encuentren vigentes.

Este Manual sera informado a todos los funcionarios de DIPRES. Por lo anterior, sera
publicado, tanto en el sitio web de ChileCompra, como en la Intranet Institucional.

1.3. Referencias.
La normativa que regula los procesos de compras y contrataciones es la siguiente:

a) DFL N°106, de 1960, del Ministerio de Hacienda, que fija disposiciones por las que se
regira la Direccion de Presupuestos.

b) D.L. N°825, de 1974, del Ministerio de Hacienda, Ley de Impuesto a las Ventas y
Servicios.

c) D.L N°1.263, de 1975, del Ministerio de Hacienda, Ley Organica de Administracion
Financiera del Estado y sus modificaciones.

d) Ley N°18.575, Ley Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion
del Estado.

e) DFL N°29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N°18.834, sobre Estatuto Administrativo.

f) Ley N°19.653, sobre Probidad Administrativa aplicable de los Organos de la
Administracién del Estado.

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

h) Ley N°19.886, de 2003, del Ministerio de Hacienda, Ley de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios y sus modificaciones.

i) D.S. 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 Prestacion de
Servicios, y sus modificaciones.

j) Ley N°20.285, de la Transparencia en la Funcién Puablica y de acceso a la informacién
y su Reglamento.

k) Ley N°20.730, de 2014, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que Regula
el Lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante las autoridades y
funcionarios.

) Ley N°21.131, que Establece Pago a Treinta Dias.
m) Ley de Presupuestos del Sector Publico, del Ministerio de Hacienda, dictada cada afio
junto a sus respectivas Instrucciones para la ejecucion de la Ley de Presupuestos.
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n) Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instruccion que la Direccion
de Compras y Contratacion Publica emite para uniformar la operatoria en la Plataforma
de Licitaciones de ChileCompra www.mercadopublico.cl.

0) Resoluciones N°7, de 2019, y N°16, de 2020, ambas de Contraloria General de la
Republica, que regulan materias sometidas a toma de razén y fijan los montos para ese
efecto.

p) Directivas de Contrataciéon Publica y Manuales en general, dictados por la Direccion
ChileCompra y vigentes a la fecha.

1.4. Glosario de Definiciones.

Para los efectos de la interpretacion y aplicacion de este Manual, los siguientes conceptos
tienen los significados que se indican a continuacion, ya sea en plural o singular:

Corresponde a los siguientes documentos: Resoluciones
exentas, 6érdenes de compra, 6rdenes de trabajo, cotizaciones,
recepciones conforme, informes, certificados de pagos
previsionales, entre otros, los cuales respaldan el proceso de
aprobacion para pago.

Antecedentes de
respaldo

La aprobacion para que sea pagado un documento tributario
electronico (DTE) emitido por un proveedor, consiste en la

Aprobacion para el conformidad otorgada por el Jefe de Unidad de Administracién

Pago y Finanzas en el Sistema de Gestibn Documental de DIPRES
(WebMethods).
Centro de Se refiere a cada una de las Subdirecciones, Divisiones,

Responsabilidad | Departamentos y Unidades de DIPRES.

Se refiere en lo genérico a los Centros de Responsabilidad. En
particular, se refiere al funcionario de DIPRES que realiza una
solicitud de compra y a quien le ha sido asignada la

Cliente Interno responsabilidad de hacerlo por parte de su jefatura directa.
También se refiere al funcionario a quien le corresponde visar
una factura o boleta durante el tramite de pago y dar la recepcién
conforme de algun bien o servicio.

Documento emitido desde el Sistema SIGFE, en el cual se
muestra la relacion detallada de los documentos que forman
Documento de parte de una transaccion de pago a proveedores. Se adjuntan
Tesoreria como antecedentes en el Sistema de Gestion Documental a los
respectivos DTE (Documento Tributario Electrénico) o

Documentos de Pago.
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Corresponde a facturas electronicas afectas, facturas

DTE o electrénicas exentas, boletas de compra y venta, boletas de
Documentos de honorarios electrénicas, memorandum, circulares y otros
Pago documentos, en moneda nacional y extranjera emitidos por los

proveedores a DIPRES.

Sistema utilizado por la Oficina de Partes para la digitalizacion e
indexacién de todos los documentos de entrada y salida de
DIPRES.

DocuWare Se encuentra integrado con el Sistema de Gestion Documental
WebMethods para el ingreso de los documentos al inicio de una
tarea de cualquiera de los procesos implementados en este
Gltimo sistema.

Corresponde a la solicitud que se realiza mediante la Intranet
Formulario Unico | institucional y permite a los diferentes Centros de
de Pedido (FUP) | Responsabilidad requerir los diferentes materiales y elementos
gue necesitan para su normal funcionamiento.

Instrumentos financieros que representan una cauciéon a favor
de DIPRES. En el mercado se encuentran disponibles: Boleta
de Garantia Bancaria, Vale Vista, Poliza de Seguros, Certificado
Garantias de Fianza, etc. Se caracterizan por tener una fecha de
vencimiento y por estar asociados a alguna compra y/o contrato.

En general corresponden a: Seriedad de oferta, Fiel y oportuno
cumplimiento del contrato o Anticipo.

Interoperacion del Portal MercadoPublico y de SIGFE, mediante
la cual se asegura que las compras se realicen con
disponibilidad presupuestaria a través de la validacion
presupuestaria automética, generandose también en forma
automatica el o los compromisos presupuestarios previo al envio
de una Orden de Compra.

Interoperabilidad

Portal de compras electrénicas de la Direccién de Compras y
Contratacion  Publica. Plataforma de Licitaciones de
ChileCompra.

MercadoPublico o | Es la plataforma electronica donde los 850 organismos
Portal publicos de Chile realizan en forma eficiente y transparente sus
procesos de compras y los proveedores ofrecen sus productos
y servicios, un espacio de oferta y demanda con reglas y
herramientas comunes, administrado por la Direccion

ChileCompra.

Modalidades de
Pago a
Proveedores

DIPRES podré pagar a sus proveedores mediante los siguientes
mecanismos:
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e Preferentemente a través de Pago Centralizado por la
Tesoreria General de la Republica (TGR).

En forma excepcional, cuando el documento de pago no se
encuentre entre los considerados en el proceso de operacion de
la Plataforma PPC:

e Transferencia electronica con autorizacion mediante
dispositivo electronico (Token o Firma Electronica Avanzada
dependiendo del monto).

e Pago por internet a través del Portal de Pagos del
BancoEstado (especialmente en casos de servicios basicos).

e Carta Instruccion de transferencia emitida a Banco Estado
para pagos en ddlares (u otra moneda extranjera).

e En casos excepcionales se confeccionara cheque manual.

Proveedor que participa en un Proceso de Compra, presentando

Oferente N
una oferta o cotizacion.
Funcionario que participa directa y habitualmente en los
Procesos de Compra de DIPRES, que pertenece al Area de
Operador / Abastecimiento de la UAF, que posee clave para operar
Profesional de (gestionar procesos de compras y/o contrataciones en cualquier
Compra modalidad y emitir 6rdenes de compra asociadas a estos, etc.)

en el Portal MercadoPublico y que cuenta con acreditacion
vigente de ChileCompra.

Documento de orden administrativo y legal que determina el
compromiso entre el demandante del bien o servicio y el
proveedor. Tiene como funcién respaldar los actos de compra o
contratacion, respecto de la solicitud final de productos o
servicios. Estos documentos son validados con la firma de los
responsables del proceso, ya sea en el documento mismo
(Ordenes de Compra Manuales) o en forma electronica
(Ordenes de compra emitidas por MercadoPublico) segin lo
establezcan los procedimientos.

Orden de Compra /
Contrato

Interoperabilidad entre SIGFE 2.0 y Tesoreria General de la
Pago Centralizado | Republica, que permite pagar centralizadamente desde la
Tesoreria General de la Republica a los proveedores del Estado.

Corresponde a la Lista de bienes y/o servicios de caracter
referencial, que una determinada Entidad planifica comprar o
contratar durante un afio calendario.

Plan Anual de
Compras (PAC)

Plataforma DTE o

Sistema de Plataforma de recepcion, validacion y procesamiento de los
Gestion de DTE (documentos tributarios electronicos) recibidos por
Documentos
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Tributarios del instituciones del gobierno central, para su registro corno

Estado devengo en SIGFE. Interopera con el Portal MercadoPublico.
Proceso de compra y/o contratacion de bienes y/o servicios, a
Proceso de través de algin mecanismo establecido en la Ley de Compras y
Compra en el Reglamento, incluyendo Convenio Marco, Licitacién

Publica, Licitacién Privada y Trato o Contratacion Directa.

Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacién de
las mismas, que puedan proporcionar bienes y/o servicios a las
Entidades.

Prestador de servicios o vendedor de bienes, que en virtud de
una transaccion, por ejemplo un Contrato u Orden de Compra,
emite Documentos Tributarios a DIPRES.

Proveedor

Sistema de Informacién para la Gestion Financiera del Estado,
SIGFE donde deben quedar registradas contablemente las operaciones
de pago a proveedores.

Para efectos del presente Manual, las siglas que se indican
tendran los siguientes significados:

ChileCompra: Direccién de Compras y Contratacion Publica.
CM: Convenio Marco.

DTE: Documento Tributario Electrénico.

FUP: Formulario Unico de Pedido de la Bodega de Materiales.
NC: Nota de Crédito.

ND: Nota de Débito.

OC: Orden de Compra.

Siglas

OP: Orden de Pago del PPC
PAC: Plan Anual de Compras.
PPC: Pago Centralizado a Proveedores.
UAF: Unidad de Administracién y Finanzas de la Direccion de
Presupuestos.
UF: Unidad de Fomento
USD: Délar Americano.
UTM: Unidad Tributaria Mensual
WM: Sistema de Gestién Documental WebMethods.

Stock Critico Cantidad minima de materiales o bienes, disponible para el
funcionamiento normal de la Bodega de Materiales de DIPRES.
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Gobierno de Chile

Sistema de Gestion Documental implementado para diversos
WebMethods o procesos internos en DIPRES. Entre estos procesos se cuentan:
WM Solicitudes de Compra, Documentos de Garantia, Solicitud de
Materiales a Bodega y Pago a Proveedores.

1.5. Organigramade la Unidad de Administracién y Finanzas.

Figura N°1: Organigrama UAF

Director de
Presupuestos
Unidad de Analisis
l Juridico
Unidad de Administraciony
Finanzas
Profesional ‘
Subrogante de la

Jefatura ‘

v v v l l l
Abastecimiento Finanzas Oficina de Partes Servicios Generales Gestion y Proyectos Profesional UAF
v
Bodega
[ I
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CAPITULO 2: PLANIFICACION DE COMPRAS

2.1. Antecedentes para la Planificacion de Compras.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 57° del Reglamento, todos los servicios deben
publicar en el Sistema de Informacion su Plan Anual de Compras (PAC), el cual debe ser
confeccionado y publicado en los plazos que disponga ChileCompra, asi como también, se
debera publicar cualquier modificacién a éste. Por lo tanto, es obligatorio que, cada afio,
DIPRES elabore su Plan Anual de Compras.

De esta forma, de acuerdo con los lineamientos e instrucciones que cada afio envia
ChileCompra, el Area de Abastecimiento es la responsable de elaborar el PAC de DIPRES e
ingresarlo a través del aplicativo disponible en el Portal MercadoPublico en el formato
solicitado y en la fecha que corresponda.

Para elaborar el PAC se utilizan, al menos, las siguientes fuentes de informacion:

a) Anteproyecto de Presupuesto del afio, elaborado en base a los requerimientos de cada
uno de los Centros de Responsabilidad.

b) La Ley de Presupuestos del afio correspondiente y sus modificaciones, si las hubiera.

C) Los contratos vigentes, érdenes de compra emitidas y compromisos adquiridos en afios
anteriores por DIPRES.

d) Solicitudes especificas de los Centros de Responsabilidad que puedan haber surgido
posterior a la elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto y por tanto no contempladas
en este.

e) Ejecucion Presupuestaria de afios anteriores (informacion histdrica).

f) Directivas especificas de ChileCompra para cada afio, respecto de la elaboraciéon e
ingreso del PAC al aplicativo en MercadoPublico.

El PAC debe cubrir las necesidades de funcionamiento de DIPRES y debe contemplar
aquellos bienes y servicios sefialados en los Subtitulos 22, 29 y 31 del clasificador
presupuestario segun corresponda. Las necesidades deben ser proyectadas anualmente y el
PAC debe ser elaborado en funcién a los requerimientos institucionales y la disponibilidad
presupuestaria.

El PAC no contempla:

a) Los procesos de compra o contratacion que por confidencialidad y seguridad no sea
posible publicar.

b) Requerimientos relacionados con arriendos de inmuebles.
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c) El pago del consumo mensual de electricidad por cuanto éste corresponde a los Gastos
Comunes que se pagan mensualmente al Ministerio de Hacienda por las dependencias
que ocupa DIPRES en el Edificio Teatinos 120.

2.2. Elaboracion, aprobacion y publicacion del Plan Anual de Compras

Para la elaboracion del PAC de DIPRES, el principal insumo es el Anteproyecto de
Presupuesto del afio que corresponda. Se consideran las compras mas grandes y se agrupan
aguellas que corresponden a una misma naturaleza, como, por ejemplo, renovaciones de
soportes de licencias computacionales, con la finalidad de construir “Proyectos”, los cuales
pueden contener varias lineas o items. A continuacion, un ejemplo de un Proyecto
Operacional compuesto por 4 items:

Figura N°2: Ejemplo de Proyecto paraingresar al PAC.

Tipo de o " N° | Modalidad
Proyecto ) Ll ks OC | de Compra
1 Renovacién Suscripciones de Licenciamiento y oangs4 | 1 Convenio
Soporte de Productos Microsoft. ' Marco
Renovacién y Soporte Licencias de Software y de Convenio
2 Hardware. 193.743 | 19 Marco
Operacional 5 | Servicios de Mantenimiento del Sistema de Informacion | g - 1 Convenio
de Administracion Presupuestaria SIAP 2.0. ' Marco
Contratacion HH de servicios profesionales para Convenio
4 . . - o 247660 | 5
mantenimiento de sistemas informaticos. Marco

Se confecciona una planilla Excel con los datos necesarios para cada proyecto, cuya
impresion se adjunta a la Resolucién Exenta que aprueba el PAC y que a su vez sirve de guia
para el ingreso de todos los datos al Portal MercadoPublico.

La informacién que se requiere por cada uno de los proyectos que conforman el PAC es la
siguiente:

a) Nombre de la Adquisicién
b) Descripcién (breve explicacion de en qué consiste la compra)

c) Monto Total en M$ (Las estimaciones de gasto pueden ser en otra moneda, ya sea
UF o Dolar Americano, pero siempre se expresara en pesos chilenos)

d) Tipo de Proyecto (Operacional o Estratégico)

e) Iitem: Son las diferentes partes o subconjuntos que componen cada uno de los
proyectos.

f) Monto (M$) por cada uno de los items que suman el Monto total de la letra c).
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g) Cantidad de Ordenes de Compra: Se debe planificar cuantas 6rdenes de compra
se van a emitir para llevar a cabo cada uno de los items que conforman los
diferentes proyectos. Ademas, hay que sefialar en qué mes y por qué monto se
proyecta que cada una de las érdenes de compra sera emitida.

h) Se debe ademas definir cual serd la Modalidad de Compra que se utilizara para
materializar cada una de las compras: Convenio Marco, Licitacion Publica o Trato
Directo.

Una vez confeccionado el PAC por parte de Abastecimiento, es revisado por el Jefe de la
UAF. Contando con su aprobacién, Abastecimiento confecciona la Resolucion Exenta que
aprueba el PAC y deriva a la Unidad de Andlisis Juridico adjuntando también el Excel
mencionado precedentemente que contiene el detalle de todos los proyectos y sus respectivos
items.

Una vez aprobada, la Resolucidon Exenta se imprime junto con el Excel del Plan de Compras
y con la visacién del Jeje UAF y de la Unidad de Analisis Juridico se envia a la firma del
Director de Presupuestos.

Una vez totalmente tramitada la Resolucién Exenta por Oficina de Partes, Abastecimiento
procede a ingresar y enviar los datos a través del Portal de MercadoPublico. Se ingresa cada
uno de los items y se adjunta el archivo digital de la Resoluciéon Exenta.

Finalmente, en el disco G, disco publico de la UAF, se guardan todos los antecedentes y
documentos mencionados junto con una copia del comprobante de publicacion exitosa que
se obtiene del Portal.

El PAC podra ser modificado si fuese necesario, lo cual podré ser informado en el Sistema en
la oportunidad y modalidad que ChileCompra determine.

2.3. Seguimiento del Plan Anual de Compras.

a) El seguimiento de la ejecucion presupuestaria se realiza mensualmente, tratando de que
los gastos se distribuyan durante el afio y que no se acumulen innecesariamente en los
altimos meses del afio.

b) Con aquellos Clientes Internos mas importantes, por ejemplo, en cuanto al monto de sus
compras o0 su caracter de estratégicos, se coordinan reuniones periddicas.

c) Ademas, para dichos Clientes Internos, como es el caso del Departamento de Tecnologias
de la Informacién, se elaboran informes mensuales de ejecucion presupuestaria y se
realiza un seguimiento detallado de cada linea del Plan de Compras.

a) Se envian alertas (correos electrénicos) cuando se advierte una baja ejecucion, compras
gue no han sido aun solicitadas por algun Cliente Interno o contratos por vencer que

requieren iniciar el proceso de compra / contratacion.

b) Se monitorea permanentemente las compras en curso y planificadas para solicitar las
modificaciones presupuestarias que sean necesarias.
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CAPITULO 3: AUTORIZACIONES PARA UNA COMPRA Y MECANISMOS DE
CONTROL

3.1. Autorizaciones para las distintas etapas de un proceso de compra.

En primer término, al presentarse la necesidad de una compra de cualquier monto o tipo,
deben verificarse dos situaciones:

1° Debe contar con disponibilidad presupuestaria, la cual debe ser confirmada expresamente
por el Jefe UAF antes de dar curso a la compra, quien ademas verificara que dicha compra
esté contemplada dentro de la planificacion de compras (ya sea en el anteproyecto de
presupuesto o en el PAC). Es decir, el Cliente Interno debe solicitar esta confirmacion antes
de ingresar la Solicitud en WM y antes de requerir la autorizacién para la compra en si, a que
se refiere el punto siguiente. Esta solicitud de confirmacion de disponibilidad presupuestaria y
su respuesta debe constar en correos electronicos y/o en formularios que implemente la UAF.

2° Debe contar con la autorizacion del Director o Jefe UAF segln sea el monto de que se
trate, segun el siguiente esquema:

Figura N°3: Autorizaciones de compras por monto.

Monto y Tipo de Compra Autoriza

- Todas las compras superiores a 25 UTM cualquiera
sea la modalidad de compra, a excepcion de
Compra Agil. )

) » Director

- Todas las compras mediante trato o contratacion

directa, independiente de su monto, a excepcion de
Compra Agil y compras menores o iguales a 3 UTM.

- Compras por Convenio Marco inferiores o iguales a
25 UTM.

- Compras hasta 30 UTM bajo la modalidad de

Compra Agil. Jefe UAF

- Compras menores o iguales a 3 UTM mediante
emision de OC manuales.

Una vez obtenida la confirmacién de la disponibilidad presupuestaria y la aprobacion de la
compra, el Cliente Interno puede ingresar la solicitud de compra en WM, adjuntando, entre
otros, el documento de autorizacioén, el cual puede ser un correo electronico u otro documento
similar donde conste la autorizacién expresa del Director.

Cumplidos ambos puntos mencionados precedentemente, comienza la tramitacion de la
solicitud de compra cuyo detalle se vera en el capitulo siguiente. A continuacion, se muestra
un esquema para las autorizaciones dentro de un proceso de compra que ya cuenta con la
autorizacion y confirmacion de la disponibilidad presupuestaria, tanto en lo que se refiere a
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las claves del Portal MercadoPublico como en la tramitacion de la Resolucion Exenta o acto
administrativo que la aprueba:

Figura N°4: Autorizaciones de compras en actos administrativos y Portal.

Accién en el Portal / Acto
Administrativo

Funcionario que

autoriza en el Portal

Funcionario que
autoriza el (los)

MercadoPublico documento(s)
y ) - Jefe de
Trato o Contratacion Directa menor a 3 No aplica Abastecimiento
UTM (Orden de Compra Manual) plica.
- Jefe UAF
Orden de Compra emitida por
MercadoPublico (licitacion publica, - Jefe de
licitacion  privada, convenio  marco, Abastecimiento No aplica
procesos de grandes compras o trato o plica.
contrataciéon directa) cualquiera sea su - Jefe UAF
monto.
Compras por Convenio Marco mayor a 25
UTM
Incluye todos los actos administrativos - Jefe de
asociados, como adjudicacién, deja sin Abastecimiento Director
efecto, comision evaluadora, contrato / - Jefe UAF
acuerdo complementario y modificacion a
estos, etc.
Compra por Trato o Contratacion Directa
sobre 3 UTM, a excepcion de Compra Agil
- Jefe de
y compras menores a 3 UTM. e
Abastecimiento Director
Incluye todos los actos admlnlg'fratlvos - Jefe UAE
asociados, como la aprobacion de
contratos, modificacion y/o prérroga, etc.
- Jefe de
Compra Agil hasta 30 UTM. Abastecimiento No aplica.
- Jefe UAF
Todas las compras por cualquier monto o
modalidad, a excepcion de las compras
por CM hasta 25 UTM, compras menores
a3 UTM y Compra Agil hasta 30 UTM. _ Jefe de
Incluye todos los actos administrativos Abastecimiento Director
asociados, como bases de licitacion, - Jefe UAE

adjudicacion, declaracion de desierta,
revocacion, readjudicacion, aprobacion de
contratos, renovaciones, modificaciones
ylo prérrogas, comision evaluadora, etc.
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Mecanismos de control interno relacionados a la probidad.

El principio de la probidad administrativa consiste en observar una conducta funcionaria
intachable y un desempefio honesto y leal de la funcién o cargo, con preeminencia del interés
general sobre el particular.

Dada

la altisima importancia de cuidar que este principio se cumpla a cabalidad, las medidas

gue se adoptan en los procesos de compra son los siguientes:

a)

b)

d)

e)

f)

En todas las compras participan siempre la mayor cantidad de personas posibles de
acuerdo con la dotacion vigente. Esto es, por ejemplo, que el funcionario que elabora
las bases no es el mismo que las revisa o que las aprueba. En el caso de las OC
emitidas por el Portal, siempre al menos hay dos funcionarios involucrados, el que la
elabora y el que la autoriza.

Todos los participantes en las Comisiones Evaluadoras realizan la siguiente
declaracién jurada (que forma parte del contenido del Acta de Evaluacion de Ofertas,
la cual se adjunta a la Resolucién Exenta aprobatoria de la adjudicacion / desercién):

“En este mismo acto, los funcionarios individualizados en el numeral xx. de la presente
Acta de Evaluacién de Ofertas, declaran no encontrarse afectos a las inhabilidades
establecidas en el articulo 4° de la Ley N°19.886 de Compras y Contrataciones
Publicas, no tener conflicto alguno de interés en esta materia y haber observado
estrictamente el principio de probidad administrativa, contemplado en el Titulo Ill. de
la Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del
Estado; como asi también, haber dado cumplimiento a lo establecido en la Ley
N°20.730 que Regula el lobby y las gestiones que representen intereses particulares
ante las autoridades y funcionarios, en la realizacion de la presente actuaciéon
administrativa”.

Los participantes en las comisiones evaluadoras conocen el procedimiento para
abstenerse en caso de sobrevenir algan conflicto de interés una vez que han sido
designados. Esto es, manifestarlo a la brevedad posible mediante un correo
electrénico a su jefatura directa para resolver respecto de su reemplazo en la comision.

En la conformacién de Comisiones Evaluadoras siempre se contempla al menos a un
funcionario que esté Acreditado en ChileCompra.

Se ha establecido un correo genérico proveedores@dipres.cl para canalizar las
consultas de los proveedores a través de éste, ya sea por pagos, cotizaciones ,
devolucion de garantias, etc. A este correo tienen acceso todos los funcionarios de
Abastecimiento y es el canal formal para cotizar o recibir las consultas en procesos de
Grandes Compras por ejemplo, u otros procesos que no contemplen un Foro en la
respectiva aplicacion en el Portal.

Las reuniones con proveedores no adjudicados se llevan a cabo solo mediante los
mecanismos establecido es la Ley N°20.730, de 2014, del Ministerio Secretaria
General de la Presidencia, que Regula el Lobby y las gestiones que representen
intereses particulares ante las autoridades y funcionarios.
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g) Auditoria Interna de DIPRES realiza anualmente auditorias a los procesos asociados
a Abastecimiento y a la UAF en materias tales como:
= Pago 30 dias — Ley N°21.131.
= Aseguramiento al Proceso de Compra.
= Reporte Trimestral de Austeridad.
= Compras Contingencia Covid-19.

h) Se considera como parte integrante de este Manual, la Directiva N°28 de ChileCompra,
de fecha 09 de mayo de 2017, que establece Cdédigo de Etica sobre la Probidad en
Compras Publicas.
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CAPITULO 4: SELECCION DE LA MODALIDAD DE COMPRA

4.1. Procedimiento Solicitud de Compras.

DIPRES tiene implementado un Sistema de Gestion Documental llamado WebMethods (WM).
Este sistema es utilizado en diferentes procesos institucionales. En el caso de la UAF, los
procesos que estan basados en este este sistema, son cinco: Pago a Proveedores, Solicitudes
de Compra, Documentos de Garantia, Solicitud Materiales a Bodega y Documentos Varios.

En el caso particular de las solicitudes de compras, WM permite hacer el seguimiento de éstas
en sus diferentes etapas, les asigna a las solicitudes un nimero correlativo anual, deja registro
de todas las visaciones o autorizaciones y cumple, ademas, con la funcién de ser un
repositorio documental, quedando archivados en cada solicitud, los documentos que
fundamentan la adquisicién, como por ejemplo: resoluciones exentas, cotizaciones y érdenes
de compra.

Por lo tanto, el conducto por el cual Abastecimiento de la UAF recibe los requerimientos de
los clientes internos es por esta via. Ademas, como parte del procedimiento de la emision de
6rdenes de compra (OC) se anota en las observaciones el nimero de la Solicitud WM. Cabe
sefalar que el sistema permite que el Cliente Interno adjunte documentos a su solicitud, como
por ejemplo alguna cotizacion, las especificaciones técnicas, fotos o fichas del producto
requerido u otros similares.

A continuacién se muestra un ejemplo de una solicitud de compra:

Figura N°5: Solicitud de Compra por WM.

m Seleccionar Jefe Observadiones

Numero: 522021

Materia: Actividad: Adquisicion de 40 camaras
Item presupuestario: 22-04-009

Usuario Solicitante: Loreto Servera C
Fecha Ingreso: 08-abr-2021
Monto Bruto Aproximado: US$2.073,46
Monto en UTHM:
Tipo Solicitud: v
ID Orden Compra DTI: R35_7

Observacion: Enviar aprobar a Luis Madariaga

| Agregar..._|

4  NOMBRE TAMARO
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Una vez recibida la Solicitud de Compra por WM, Abastecimiento sigue el procedimiento que se
detalla a continuacion, siendo el Jefe de dicha Area quien designa al Operador o Profesional de
Compras que atendera cada uno de los requerimientos, ya sea caso a caso o estableciendo una
asignacién general en base a temas o clientes internos que atendera cada uno.

Figura N°6: Procedimiento Aceptacién/Rechazo Solicitudes de Compra

N° Quién Qué Cuéndo Registro
Operador de Recibe solicitud de compra de un Cliente | Cada vez que -
Compra / : . Solicitud
1 : Interno o se detecta la necesidad por parte se recibe un
Profesional de o .y WM.
de Abastecimiento, UAF o Bodega requerimiento.
Compra
Verifica que el pedido sea atingente.
Ogerador ‘/je Cuando se sale de los canones normales 0 | Cada vez que
2 fompfal g no cuenta con las autorizaciones | se recibe un No aplica.
Procesmna € |correspondientes sefialadas en el Capitulo | requerimiento.
ompras 3, pregunta a las jefaturas sobre el
requerimiento.
Verifica que el pedido sea atingente.
Cuando se sale de los canones normales,
toma la decisién y/o pregunta a la jefatura. Cada vez que Correo
o se verifica que | automético
Jefe de Cuando la solicitud no cuenta con las | pedido se | de WM con
3 | Abastecimiento autorizacipnes correspondientes sefialadas sale de los |la aceptacion
enel CapltL_Jlo 3, pregunta a la jefatura sobre canones de la
el requerimiento. normales. solicitud.
De aprobarse la compra informa al Operador
/ Profesional de Compra para que proceda.
Cada vez que | solicitud WM
_ se ver!flca gue | en estado
En caso de no aprobar la compra, informa un pedido no es | Rechazada.
verbalmente al Operador / Profesional de | atingente o que
Jefe de : ; Correo
4 Abastecimiento Compra para que informe al Cliente Interno | no cuenta con cC
y rechaza la solicitud en WM sefialando la las automatico
causa. autorizaciones | de WM con
descritas en el |€l rechazo de
En caso de no encontrarse la solicitud
Operador de [completa, se solicita mas especificacién al Cada vez due
Compra/ |Cliente Interno. 2 q Solicitud
5 Profesi ld ) o se autoriza un WM
roCeS|0na € |En caso de requerirse, se solicita a la | requerimiento. -
ompras | jefatura directa del solicitante que refrende
la solicitud de compra.
[ —
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Los estados que puede tener una Solicitud de Compra en el sistema WM durante su
tramitacion son los siguientes:

Figura N°7: Estados de las Solicitudes de Compra en WM

Estado Descripcién

Cuando la solicitud de compra ha sido ingresada por el
Ingresada Cliente Interno, pero aln no ha sido asignada/tomada por
ningln Operador/Profesional de Compra.

Cuando la solicitud de compra ya ha sido revisada y es
En proceso aceptada para su tramitacién y se encuentra asignada a un
Operador / Profesional de Compra.

Cuando la compra ya ha sido efectuada y el bien o servicio ha
sido recibido conforme, se adjunta la OC y la Resolucion

Terminada ; X
Exenta en el sistema, se consigna la fecha de entrega al
Cliente Interno y se finaliza la tarea.
Cuando la solicitud de compra no corresponde, no tiene
Rechazada

presupuesto 0 no ha sido autorizada por quien corresponda.

Una vez aceptada una Solicitud WM, se determinard el procedimiento de compra que
corresponda de acuerdo con los antecedentes disponibles y el cumplimiento de la normativa
vigente. Abastecimiento estimara el monto de la compra en Unidades Tributarias Mensuales
(UTM) y determinara la modalidad a utilizar, siguiendo la prelacion establecida en la norma:

1. En primera instancia se recurrira a Convenio Marco;

2. Si el bien o servicio no se encuentra disponible en esta modalidad, se procedera a la
realizacién de una Licitacion Publica, y

3. Con caracter de excepcional, s6lo en caso de existir alguna de las circunstancias
establecidas en el articulo 8° de la Ley de Compras y en el articulo 10° del Reglamento,
se procedera a la Licitacion Privada o el Trato o Contratacion Directa.

Conforme con lo sefialado en el articulo 7° de la Ley de Compras, la Administracién no podra
fragmentar sus contrataciones con el proposito de variar el procedimiento de contratacion.

4.2. Modalidades de Compras de acuerdo con la normativa vigente.

A continuacion se describen las diferentes modalidades de compra de acuerdo con la normativa
vigente, detallando cudles son sus caracteristicas propias, los casos en qué aplican y sus
respectivos requisitos:

[ —
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4.2.1. Convenio Marco.

De acuerdo con la normativa vigente en materia de Compras Publicas, la primera opcién en
cuanto a modalidad de compra a seguir sera siempre Convenio Marco.

Por lo tanto, al recibir una solicitud de compra siempre debe verificarse si el bien o servicio se
encuentra o no en dicha modalidad. En caso de no estar disponible en Convenio Marco, dicha
situacion debe hacerse presente en los considerandos del acto administrativo que apruebe la
compra que se llevara a cabo mediante otra modalidad, en los siguientes términos: “Que,
revisado el catalogo de productos y servicios ofrecidos mediante el sistema de convenios marco
celebrados por la Direccion de Compras y Contratacion Publica, se verific6 que los
servicios/productos requeridos, no se encuentran disponibles en dicha modalidad”.

Si el bien o servicio se encuentra en Convenio Marco, se deberan solicitar cotizaciones, con el
objeto de contar idealmente con al menos tres cotizaciones. La comparacion de precios debe
hacerse considerando el precio total, es decir, incluyendo los descuentos por volumen, los costos
de despacho e impuestos, si es que hubiere. Ante cotizaciones que cumplen técnicamente con
lo solicitado, el criterio general sera seleccionar la cotizaciébn de menor precio total, sin embargo,
eventualmente podran primar criterios como plazo de entrega para confirmar la seleccion.

De la misma forma, siempre es importante revisar las regiones que cuentan con despacho y las
condiciones comerciales de los proveedores para asegurarse de cumplir con el minimo
establecido para el envio de una Orden de Compra.

Cabe sefalar que, actualmente los nuevos Convenios Marco sélo aceptan la emision de OC por
montos superiores a 30 UTM, puesto que para las compras por montos inferiores a ése,
correspondera la modalidad de compra denominada “Compra Agil”, que se abordara mas
adelante en este Capitulo. En la medida de que los Convenios Marco actuales expiren y sean
reemplazados, primaran las normas particulares establecidas para cada Convenio Marco en
particular.

Por otra parte, de acuerdo con la delegacion de facultades actualmente vigente para el Jefe de
la UAF, las compras menores o iguales a 25 UTM no requieren Resolucion Exenta aprobatoria
firmada por el Director de Presupuestos y se ejecutaran con la sola emisién y envio de la
respectiva OC a través del Portal.

Cabe sefalar que el valor de la UTM a utilizar para determinar los montos y rangos sefialados
precedentemente sera el correspondiente al mes en el que se esta llevando a cabo la compra.

Dado que las compras por Convenio Marco superiores a 1.000 UTM se veran en el siguiente
punto, a continuacion se detalla el procedimiento para compras iguales 0 menores a 25 UTM y
para compras superiores a 25 UTM y menores a 1.000 UTM, considerando que los cinco pasos
descritos en la Figura N°6 del presente Capitulo son comunes para todas las Solicitudes de
Compras.
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Figura N°8: Procedimiento Compras por CM menores o iguales a 25 UTM

N° Quién Qué Cuando Registro
Ingresa al Portal MercadoPublico para verificar la
existencia del producto / servicio en el Convenio Marco.
Busca el producto y/o servicio requerido, para conocer
el codigo ID (si es que el Cliente Interno no lo ha
proporcionado), el rango de precios, proveedores
disponigles y las condiciones comerciales de 10s | cada vez
proveedores.
Operador de o e qlge se
L Compra/ |Antes de crear la OC, solicita un minimo de tres rel?l !zaduna OC emitida
Profesional de |cotizaciones a los proveedores existentes en el CM. Sgrltceﬁ:ezg:(; en el Portal
Compras  |pependiendo el Cliente Interno de qué se trate, se le esta
envian las cotizaciones recibidas a €ste por correo | categoria.
electrénico, para que participe en la seleccién del
oferente y, una vez realizada dicha seleccion, crea la
respectiva OC.
Envia la OC por el Portal para aprobacion del Jefe de
Abastecimiento.
Aprueba OC en el Portal MercadoPublico.
Por tratarse de una compra menor o igual a 25 UTM no
Jefe se requiere de la elaboracién de una Resolucién Una vez
L Exenta, ya que se utiliza la Resolucion Exenta N°18 de | enviada a ocC
2 |Abastecimiento . . ;
| Jefe UAE 14/01/2019 que autoriza este tipo de compras. autorizar la | aprobada.
En caso de ser el propio Jefe de Abastecimiento quien ocC
emita la OC, seréa el Jefe UAF quien la apruebe en el
Portal.
Operador de Una vez
Compra/ Envia la OC al proveedor a través del Portal, para su .
3 . - aprobada la | No aplica.
Profesional de |aceptacion. ocC
Compras
Guarda copia digital de la OC en estado “Enviada a ]
Proveedor” en la carpeta correspondiente del disco Archivo en
Operador de  |piplico de Abastecimiento. Una vez disco G:
4 Compra / i o . ] enviada la
Profesional de |Envia por correo electrénico copia de la OC al cliente ocC al
Compras interno y al encargado de Bodega, en los casos que | proveedor. Correo
corresppnda, para que tengan el antecedente para la electrénico.
recepcion del bien y/o servicio.
Ingresa la OC en la respectiva Solicitud WM, sigue el Una vez
Operador de |flujo definido en el sistema y finalmente cierra la tarea recibido Solicitud
5 Compra / registrando la fecha de entrega del producto o servicio | conforme el WM en
Profesional de |al Cliente Interno. producto o estado
Compras Para prestacion de servicios (Ej.: contratacion de HH, er?]rv:gg)o Terminada.
estudios, servicios de mantencién de equipos, etc.), la P ]
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NO

Quién

Qué

Cuando

Registro

fecha de entrega al cliente interno se entendera como
la fecha de envio de la OC al proveedor.

Para la adquisicién de productos, la fecha de entrega
al cliente se entenderd como la fecha de recepcién de

los productos en Bodega.

Figura N°9: Procedimiento Compras por CM mayores a 25 UTM y menores a 1.000

UTM
N° Quién Qué Cuando Registro
Ingresa al Portal MercadoPublico para buscar el
producto y/o servicio requerido, para conocer el cédigo
ID (si es que el Cliente Interno no lo ha proporcionado),
el rango de precios y las condiciones comerciales de
los proveedores.
Antes de crear la OC, solicita cotizaciones a los
proveedores existentes en el CM. Estas cotizaciones | cada vez
se solicitan a través del correo proveedores@dipres.cl que se
Operador de |3 yn minimo de cinco proveedores inscritos en €l CM | realiza una o
1 Compra/ —Ide que se trate. El plazo para cotizar dependera de | compra que |OC eMitida en el
Profesional de |cada situacion, pero debe ser un plazo prudente Portal
C ! g pertenezca a
ompras dependiendo de la mayor o menor complejidad de lo esta
gue se esta comprando. categoria.
Dependiendo del Cliente Interno de qué se trate, se le
envian las cotizaciones a éste por correo electrénico,
para que participe en la seleccién del oferente.
Una vez seleccionado el oferente se crea la OC para
obtener el ID y conocer el valor total de esta, con los
descuentos e impuestos que apliquen.
Con los datos proporcionados por el Cliente Interno en
la Solicitud WM maés los obtenidos de las cotizaciones | Cadavez
Jefe y la OC creada al oferente seleccionado, elabora la qll_le Se Borrador d
L i i isié realiza una orrador de
) Abastecimiento |respectiva Resolucion Exenta que aprueba la emision comira due Resolucion
/ Profesional ~ |de dicha OC. pra g
de C ) . _ pertenezca a Exenta
eLompras  |Envia el borrador de Resolucion Exenta al Cliente esta
Interno para revision en los casos que corresponda, | categoria.
junto con los antecedentes de cada caso.
) ] . Cada vez
El Cliente Interno revisa el bqrrador de la R_esoluuon que recibe un
Exentay reallza_1 los comentarios u observaciones que | correo con Resolucion
3 | Cliente Interno |€Stime necesarios. un borrador | Exenta revisada
Esta revision se lleva a cabo mediante correo de y/o corregida.
electronico hasta acordar la version final. Resolucion
Exenta.

[ —
Unidad de Administracién y Finanzas

Pagina 24 de 109




Direccion de
Presupuestos

N° Quién Qué Cuéando Registro
Cada vez
. Envia a la Unidad Juridica para su revisién, mediante que la Correo
Profesional de P S . . o
correo electronico, la version final de la Resolucién | Resolucion electrénico
4 |Compras / Jefe ; . )
- Exenta acordada con el Cliente Interno, adjuntando los |Exenta ya ha| enviado a la
Abastecimiento ) . .
antecedentes que sean del caso. sido Unidad Juridica.
revisada.
La Unidad Juridica revisa la Resolucién Exenta y | Cadavez Resolucion
_ realiza los comentarios u observaciones que estime | duerecibe |- oo da
5 Unidad necesarios. una  lyio corregida en
Juridica o . Resolucién h
Esta revision se lleva a cabo mediante correo | Exenta para dV‘]Ers_'Q”
electronico hasta obtener la version definitiva. revisar. efinitiva.
Con la aprobacion de la Unidad Juridica, imprime la
Resolucion Exenta con los adjuntos que sean Cada vez
necesarios. que una Resolucién
Profesional de |La Resolucién Exenta es visada y timbrada por el Jefe Resolucion Exe_nta Impresa
o : Exenta visada por
6 |Compras/ Jefe |de Abastecimiento y el Jefe UAF. Ademas, en los o &
D . e S cuenta con | Abastecimiento,
Abastecimiento |casos que corresponda, se incluye también la visacion RS :
; : autorizacién | UAF y Cliente
y timbre del Cliente Interno. )
de la Unidad Interno
Mediante Libro se envia la documentacion a la Unidad Juridica.
Juridica para su visacion y posterior firma del Director.
Cada vez .,
. Resolucién
gue recibe :
una Exenta impresa
. Recibe el documento impreso, lo visa y timbra e . visada por
Unidad . ' . X Resolucion "
7 - internamente lo entrega en la Direccion para la firma Abastecimiento,
Juridica . Exenta .
del Director. impresa y UAF, Cliente
visada desde Intet]nuor%iggldad
UAF. '
) o Cada vez
Regl:_;e el documento con todas las visaciones (UAF, que recibe
Juridico y Cliente Interno en los casos que una
8 D corresponda) y firma la Resolucion Exenta. Resolucion Resolucion
irector .
La Direccion remite el documento firmado y timbrado | Exenta | Exenta firmada
por el Director a la UAF / Abastecimiento para |Visada porla
proseguir el tramite. Unidad
Juridica.
Recibe la Resolucion Exenta firmada por el Director y Resolucion
la despacha a Oficina de Partes para que sea | Cadavez Exenta TT
Operador de  |hymerada y obtenga la total tramitacion (TT). que recibe
Compras / ) . o N una
9 | Profesional de |Recibe copia en digital de la Resolucion Exenta TTy | Resolucion | OC enviada a
Compras / Jefe la adjunta en el Portal a la OC previamente creada (Ver Exenta autorizar con
Abastecimiento |Paso N°1). firmada por Folio de
Realiza la validacion presupuestaria para la compra / | €l Director. | Compromiso
contratacion a través de la interoperabilidad existente creado.
[ —
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N° Quién Qué Cuéando Registro
entre MercadoPublico y SIGFE, generandose
automaticamente el Compromiso Cierto.
Con el Compromiso Cierto creado, envia la OC por el
Portal para aprobacién del Jefe de Abastecimiento /
Jefe UAF, seguln sea el caso.
Jef Aprueba OC en el Portal MercadoPublico. Una vez
efe ;
10 |Abastecimiento |En caso de ser el propio Jefe de Abastecimiento quien enviada a OC Autorizada.
| Jefe UAE  |emita la OC, sera el Jefe UAF quien la apruebe en el | autorizarla
Portal. OC.
Operador de Una vez
11 Compra / Envia la OC al proveedor a través del Portal, para su aprobada la OC en estado
Profesional de |aceptacion. ocC Enviada.
Compras
Guarda copia digital de la Resolucibn Exenta
aprobatoria TT y de la OC en estado “Enviada a
Proveedor” en la carpeta correspondiente del disco
Operador de publico de Abastecimiento. Unavez |Archivo en disco
Compra / Envia por correo electrénico copia de los documentos | enviada la G:
12 : ~ .
Profesional de |sefialados al Cliente Interno. OCal Correo
compras e i copia de la OC al encargado de Bodega, en los proveedor. | electronico.
casos que corresponda, para que disponga de este
antecedente para la recepcion en el caso de los bienes
y/o productos de Bodega.
Ingresa la OC y la Resolucién Exenta en la respectiva
Solicitud WM, sigue el flujo definido en el sistema y
finalmente cierra la tarea registrando la fecha de
entrega del producto o servicio al Cliente Interno.
Para prestacion de servicios de ejecucion inmediata
(Ej.: contratacion de HH, otros servicios en CM, Una vez
Operador de [renovaciones de licencias de software o hardware, recibido .
.), la fecha de entrega al Cliente Interno se | conforme el Solicitud WM en
13 CO”.‘F’"" / etc.), . 9 . estado
Profesional de |entendera como la fecha de envio de la OC al | producto o ;
o Terminada.
Compras proveedor. servicio
- - . - . comprado.
Para prestacion de servicios de ejecucién en el tiempo
y que cuenten con acuerdo complementario, como por
ejemplo, servicios de soporte y mantenimiento de
software, uso de licencias, consultorias, capacitacion,
etc, la fecha de entrega al cliente interno se entendera
como la fecha de adjudicacion.
[ —
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4.2.2. Procesos de Grandes Compras (Convenio Marco igual o superior a 1.000 UTM).

Un proceso de Grandes Compras corresponde a adquisiciones de bienes o servicios
disponibles en alguno de los Convenios Marco vigentes suscritos por ChileCompra y cuyo
monto sea superior a 1.000 UTM. El proceso se gestiona mediante la publicacién de una
Intencién de Compra a través del aplicativo “Grandes Compras” disponible en el Portal,
generandose una invitacion automéatica a todos los proveedores adscritos al respectivo CM
y/o la categoria en particular.

Una Intenciéon de Compra es un documento mediante el cual se comunica la intencién de
adquirir determinado bien o servicio y que debera de contener, al menos, la fechas o plazos
del proceso, los requerimientos especificos del bien o servicio, la cantidad y las condiciones
de entrega vy los criterios y ponderaciones aplicables para la evaluacion de las ofertas que se
reciban.

De acuerdo con lo establecido en los articulos 14, 68 y siguientes del Reglamento, para este
tipo de compras sera obligatoria la suscripcion de un Acuerdo Complementario con el
proveedor adjudicado, donde se debe de consignar el monto de la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento, ademas de especificar las circunstancias particulares de la adquisicion, tales
como condiciones y oportunidad de entrega, entre otras.

El Cliente Interno debe adjuntar a la solicitud de compra un borrador de la Intencién de
Compra, para lo cual, Abastecimiento cuenta con distintos formatos o borradores dependiendo
de la naturaleza de la compra de que se trate, los cuales pone a disposiciéon de los Clientes
Internos para facilitar la elaboracion y gestion inicial del proceso. Lo mas relevante es que el
Cliente Interno defina lo mas claramente posible las especificaciones del producto o servicio
y se establezca(n) el (los) cddigo(s) ID a utilizar en el proceso.

La publicacién del proceso de Grandes Compras debe realizarse con la debida antelacion,
considerando los tiempos estandares necesarios para la entrega de la cantidad de bienes o
servicios solicitados. Ademas, se debera contemplar un plazo razonable para la presentacion
de las ofertas, el cual no podra ser inferior a diez dias habiles contados desde su publicacion,
siendo recomendable otorgar el mayor plazo posible considerando la mayor o menor
complejidad de la compra de que se trate.

A continuacién se muestra el esquema del procedimiento a seguir para una compra por CM
igual o mayor a 1.000 UTM, recordando que toda solicitud de compra debe haber cumplido
previamente con los cinco puntos establecidos en la Figura N°6 del Capitulo 4:

Figura N°10: Procedimiento Compras por CM iguales o0 mayores a 1.000 UTM (Grandes
Compras)

N° Quién Qué Cuando Registro

Cada vez que

Envia el borrador de la Intencion de Compra con . Borrador
. . - requiera una -
1 |[Cliente Interno |el detalle de los requerimientos técnicos del . Intencion de
o . - compra igual o
producto o servicio que se necesita adquirir. Compra

mayor a 1.000 UTM
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NO

Quién

Qué

Cuando

Registro

Profesional de
Compras /
Jefe
Abastecimient
0]

Revisa la Intencion de Compra y demas
antecedentes adjuntos a la solicitud de compra
en WM, y envia sus observaciones y comentarios
al Cliente Interno.

Dependiendo de la complejidad de la compra, el
documento de Intencion de Compra puede
requerir varias iteraciones por correo electrénico
o incluso reuniones con el Cliente Interno para
revisar o definir ciertos aspectos de la compra.

Es importante destacar que de acuerdo con lo
establecido en el articulo 14 bis del Reglamento,
las ofertas recibidas en el marco de un
procedimiento de Grandes Compras deben ser
evaluadas segln los criterios y ponderaciones
definidos en las bases de licitacion del CM
respectivo, en lo que les sean aplicables.

Asi también, en la actualidad, los nuevos
Convenios Marco podran establecer criterios
especificos para los procesos de Gran Compra y
formatos de Bases Tipo, para los casos
particulares en que las condiciones del Convenio
Marco lo establecieran.

Cada vez que se

realiza una compra
que pertenezca a

esta categoria.

Borrador
Intencién de
Compra
revisado y
corregido

Cliente Interno

Completa y/o corrige el documento de Intencién
de Compra y aprueba la version final enviandola
por correo electrénico al Profesional de Compras
/ Jefe de Abastecimiento.

Una vez acordadas

y revisadas las

observaciones con

UAF

Documento
Intenciéon de
Compra
aprobado por
Cliente Interno

Profesional
de Compras /
Jefe
Abastecimien
to

Publica la Intenciébn de Compra en el Portal
MercadoPublico.

Adjunta el Certificado de

Presupuestaria.

Disponibilidad

Monitorea constantemente el proceso en el
Portal, recibe las consultas de los proveedores (a
través del correo proveedores@dipres.cl
mientras la aplicacién no tenga esta opcion).

Envia las consultas recibidas al Cliente Interno
para la elaboracion de las respuestas. Las que
sean de caracter administrativo / legal las
responde directamente y con apoyo de la
Unidad Juridica en caso de ser necesario.

Una vez que se cuenta con todas las
respuestas, las publica en formato digital en los
documentos adjuntos de la Gran Compra.

Posterior a la publicacion y previo al cierre del
proceso, se tramita la Resolucion Exenta que

Durante la
publicacién de un
Proceso de

Grandes Compras

Preguntas y
respuestas del
proceso.

Ofertas
recibidas.
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N° Quién Qué Cuando Registro
designa a los integrantes de la Comision
Evaluadora.
Luego de producido el cierre del proceso,
descarga las ofertas recibidas y las pone a
disposicion del Cliente Interno para que la
Comision Evaluadora comience la evaluacion de
éstas y posterior seleccion de la mejor oferta.
Durante la evaluacion de las ofertas sera posible
solicitar aclaraciones a los oferentes, siempre
que el documento Intencion de Compra lo haya
considerado. Estas aclaraciones se solicitan a
través del correo genérico
proveedores@dipres.cl.
Una vez concluida la evaluacion de las ofertas
recibidas, la Comisiébn Evaluadora envia el
resultado al Profesional de Compras / Jefe de
Abastecimiento para la confeccion de la
L correspondiente Acta. Acta de
Comision Evaluacion de
Evaluadora / |El borrador de Acta de Evaluacion de Ofertas es| Durante el periodo las ofertas
Jefe de  |enviado por correo electronico para la revision de| de evaluacion de ’
5 | Abastecimien|todos los intervinientes. Una vez revisada y| ofertas definido en
to/ aprobada el Acta, el Profesional de Compras /| la Intencién de Borrador de
Profesional |Jefe de Abastecimiento elabora la respectiva Compra. Resolucion
de Compras |Resolucién Exenta que aprueba la adjudicacion Exenta
(o que declara desierta si es el caso).
Envia el borrador de Resolucion Exenta al Cliente
Interno e integrantes de la Comision Evaluadora
para revision.
. El Cliente Interno revisa el borrador de la .
Cliente  |Resolucién Exenta y realiza los comentarios u| ~adavez que Resolucion
6 Interno /| ohservaciones que estime necesarios. recibe un correo Exenta
Comision con un borrador de | revisada y/o
Evaluadora |ESta revision se lleva a cabo mediante correo|Resolucién Exenta. corregida.
electrénico hasta acordar la version final.
Profesional |[Envia a la Unidad Juridica para su revision, Correo
de Compras /|mediante correo electronico, la versién final de la| Cada vez que la electrénico
7 Jefe Resolucién Exenta adjuntando el Acta de| Resolucién Exenta | enviado a la
Abastecimien|Evaluacion aprobada por la Comisién|ya ha sido revisada. Unidad
to Evaluadora. Juridica.
La Unidad Juridica revisa la Resoluciéon Exenta y Resolucion
) realiza los comentarios u observaciones que| Cadavezque Exenta
8 Un!d_ad estime necesarios. rec@g una revisada y/o
Juridica o ) Resoluciéon Exenta | corregida en
Esta revision se lleva a cabo mediante correo para revisar. version
electrénico hasta obtener la version definitiva. definitiva.
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N° Quién Qué Cuando Registro
Con la aprobacion de la Unidad Juridica, imprime
la Resolucién Exenta adjuntando el original del
Acta de Evaluacién y los documentos que sean L
necesarios Resolucion
Profesional ' Cada vez que una Exenta
de Compras /|La Resolucion Exenta es visada y timbrada por el| Resolucion Exenta |impresa visada
9 Jefe Jefe de Abastecimiento y el Jefe UAF. Ademas, cuenta con por
Abastecimien|jen los casos que corresponda, se incluye| autorizacién de la | Abastecimient
to también la visacion y timbre del Cliente Interno. Unidad Juridica. o, UAFy
Mediante Libro se envia la documentacion a la Cliente Interno
Unidad Juridica para su visacion y posterior firma
del Director.
Resolucién
Exenta
Cada vez que impresa visada
. Recibe el documento impreso, lo visa y timbra e recibe una por
Unidad . . 2 S .
10 - internamente lo entrega en la Direccion para la| Resolucién Exenta | Abastecimient
Juridica ) . : . .
firma del Director. impresa y visada |0, UAF, Cliente
desde UAF Interno y
Unidad
Juridica.
Recibe el documento con todas las visaciones
(UAF, Juridico y Cliente Interno en los casos que| Cadavez que
_ corresponda) y firma la Resolucién Exenta. recibe una Resolucion
11 Director _ y ) ] Resolucién Exenta firmad
La Direccién remite el documento firmado y| yisada por la Exenta firmada
timbrado por el Director a la UAF /| yUnidad Juridica.
Abastecimiento para proseguir el tramite.
Recibe la Resolucién Exenta firmada por el
Director y la despacha a Oficina de Partes para
que sea numerada y obtenga la total tramitacion
(TT).
. Recibe copia digital de la Resolucién Exenta TT Cad"’! vez que Resolucién
Profesional : RN recibe una
y realiza la adjudicacion de la Gran Compra en el 9 Exenta TT
de Compras / | doPubli ss de | o Resolucién Exenta
12 Jefe Port,a MercadoPu ico a traves de la emision y firmada por el )
" . lenvio de la correspondiente OC. . OC enviada a
Abastecimien Director que proveedor
to En e_I,caso_ de declarase de_s,ierto el proceso, | adjudica (o declara | agjudicado.
también se ingresa la Resolucion Exenta TT y se desierta).
seleccionan las opciones correspondientes en el
Portal MercadoPublico para llevar a cabo dicha
accion, dejando el proceso en estado “Deja Sin
Efecto”.
Profesional de |Guarda copia en formato digital de la Arc_hlvos _en
L disco G:
Compras/ |Resolucién Exenta TT y de la OC en estado .
“E ” Una vez enviada la
13 Jefe Enviada a Proveedor” en la carpeta
- . . - OC al proveedor.
Abastecimient [correspondiente  del disco publico de Correo
0 Abastecimiento. o
electrénico.
[ —
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NO

Quién

Qué

Cuando

Registro

Envia por correo electronico copia de la
Resolucién Exenta TT y de la OC al Cliente
Interno para que contacten al proveedor
adjudicado y coordinen, ya sea la recepcion del
bien o las actividades, para dar inicio a la
prestacion del servicio adquirido.

14

Profesional de
Compras /
Jefe
Abastecimient
0]

Envia por correo electrénico al proveedor
adjudicado los datos para el tramite de
obtencion de la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento del contrato (Acuerdo
Complementario).

Elabora y gestiona la firma del contrato por parte
del proveedor y la elaboracion de la respectiva
Resolucion Exenta aprobatoria. Ver
procedimiento de Suscripcién de Contratos en el
Capitulo 9.

Una vez enviada la

OC al proveedor
adjudicado.

Correo
electrénico

Garantia de
Fiel
Cumplimiento

Contrato

15

Profesional de
Compras /
Jefe
Abastecimient
o}

Ingresa la OC, la Resolucion Exenta que
adjudica y la Resolucién Exenta aprobatoria del
contrato en la respectiva Solicitud WM, sigue el
flujo definido en el sistema y finalmente cierra la
tarea registrando la fecha de entrega del
producto o servicio al Cliente Interno.

Para la prestacion de servicios de ejecucion
inmediata (Ej.: contratacion de HH, otros
servicios en CM, renovaciones de licencias de
software o hardware, etc.), la fecha de entrega
al cliente interno se entendera como la fecha de
envio de la OC al proveedor.

Para prestacion de servicios de ejecucion en el
tiempo y que cuenten con acuerdo
complementario, como por ejemplo, servicios
de soporte y mantenimiento de software, uso de
licencias, consultorias, capacitacion, etc., la
fecha de entrega al Cliente Interno se
entenderd como la fecha de adjudicacion.

Para la adquisicidon de productos, la fecha de
entrega al cliente se entendera como la fecha de
recepcioén de los productos en Bodega.

Una vez enviada la

OC al proveedor
adjudicado o una
vez recibido
conforme el

producto comprado.

Solicitud WM
en estado
Terminada

4.1.1. Compras Coordinadas: Conjuntas y Mandatadas.

De acuerdo con el Reglamento de la Ley de Compras, una Compra Coordinada, se define
como una modalidad de compra a través de la cual dos o mas Entidades regidas la Ley de
Compras, comprendiendo a las adheridas voluntariamente al Sistema de Informacion, por si
o representadas por la Direccibn de Compras, pueden agregar demanda mediante un
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procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros, reducir costos de transaccién y optimizar
el uso de recursos publicos.

Existen dos tipos o dos maneras de implementacion de las Compras Coordinadas
dependiendo de quién ejecute esta agregacion de demanda en el proceso de compra:
Compras Coordinadas por mandato, ejecutadas por la Direccion ChileCompra y Compras
Coordinadas conjuntas, en las que dicha Direccion puede prestar una labor de asesoria a los
organismos compradores.

La plataforma creada por ChileCompra para llevar a cabo las Compras Coordinadas, dispone
de un procedimiento especifico para cada tipo de bien o servicio que se desee adquirir. Este
procedimiento incluye una solicitud de autorizacion remitida por medios digitales a DIPRES,
institucion que puede autorizar total o parcialmente, con o sin modificaciones, o bien rechazar
las demandas particulares de cada Entidad, en consideracién del tipo de bienes y servicios,
la cantidad solicitada, el monto total de la compra o contratacion y la disponibilidad

presupuestaria.

El procedimiento para desarrollar una Compra Coordinada es similar al descrito en el punto
anterior relativo a los procesos de Grandes Compras (Figura N°10) o al de Licitaciones Publicas
gue se describe un poco mas adelante en la Figura N°12, con las siguientes salvedades:

1.

Se debe realizar una inscripcién o adhesién previa al proceso a través del aplicativo
disponible en MercadoPublico para estos fines, indicando cudl sera la demanda particular
de DIPRES en la Compra Coordinada de que se trate (monto estimado y cantidades).

Con la seleccién de los productos / servicios que conforman la demanda de DIPRES es
confirmado el presupuesto total de la compra o contratacion y via aplicativo es derivada
la informacién para Autorizacion de DIPRES. Con la realizacion y completitud de cada
etapa del proceso, el aplicativo derivara correos de confirmacion al Profesional de
Compras / Jefe de Abastecimiento que se encuentre realizando el proceso, asi también
al sectorialista de DIPRES en la etapa de autorizacion.

El documento de Intencion de Compra o Bases de Licitaciéon para la Compra Coordinada
Conjunta segun sea el caso, es elaborado por ChileCompra y enviada a todas las
entidades participantes para que sea aprobada mediante el acto administrativo que en
cada caso corresponda. En el caso de DIPRES es por Resolucion Exenta.

La Resolucion Exenta aprobatoria del documento de Intencion de Compra / Bases de
Licitacion sera remitida a ChileCompra, en el plazo establecido para ello. Vencido dicho
plazo, el proceso sera publicado por ChileCompra o por el organismo ancla a cargo de
la publicacion y gestion del proceso en el Portal, en representacion de los organismos
adheridos.

Dependiendo de la envergadura relativa de la demanda de DIPRES respecto de las
demas entidades, existe la posibilidad de que DIPRES no participe de la Comision
Evaluadora segun lo que se haya establecido en la respectiva Intencion de Compra /
Bases de Licitaciébn (por ejemplo, que solo participan en la Comision Evaluadora
funcionarios pertenecientes a las tres entidades con las mayores demandas).

Una vez concluida la evaluacion de las ofertas y recibida en DIPRES el Acta aprobada
por la Comision Evaluadora, el proceso de compras continua segun lo establecido desde
el punto N°5 en adelante de la Figura N°10 o del punto N°11 en delante de la Figura
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N°12, segun se trate de un proceso de Grandes Compras o de una Licitacién Publica,
respectivamente.

7. Siel monto individual de la demanda de DIPRES no supera las 1.000 UTM podria no ser
necesario solicitar garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato al proveedor
adjudicado y/o la suscripcion de un Contrato o Acuerdo Complementario, segun lo que

se establezca en la respectiva Intencion de Compra o Bases de Licitacion.

Algunos de los aspectos a considerar para la adhesion o realizar una compra coordinada son:
a. Relevancia de la compra en materia de presupuesto.

b. Oportunidad en la realizacion del proceso v/s fecha estimada de término.
c. Bienes o servicios con alto grado de estandarizacion.

d. Alto ahorro potencial de la compra.

e. Existencia de economias de escala en la industria.

f. Capacidad del mercado de responder a la demanda.

g. Grado de concentracion del mercado.

4.1.2. Compras de Bienes y Servicios por Licitacion.

El mecanismo de adquisicion de Licitacion Publica es aplicable a todos los procesos de
compras y contrataciones salvo que el producto o servicio se encuentre en el Catalogo
Electrénico de Convenios Marco.

Si la compra correspondiera a una excepcién contemplada en la Ley de Compras Publicas o
su Reglamento y le aplicara algunas de las causales de trato o contratacion directa
establecidas en la normativa, se debe evaluar la conveniencia o factibilidad de llevar a cabo
un proceso de licitacién publica. Esta evaluacion debe contemplar entre otras cosas, los
tiempos disponibles, los recursos humanos involucrados, la cantidad de proveedores que
existan en la industria, la periodicidad de la compra, etc.

Cabe recordar que, por ley, los organismos estan obligados a realizar licitaciones publicas por
contrataciones que superen las 1.000 UTM. (Si el bien o servicio esta en CM, corresponde
entonces un proceso de Grandes Compras).

Los tipos de Licitacion Publica de acuerdo con su monto y los plazos contados en dias corridos
para cada una de éstas que aplica DIPRES como parte de sus procedimientos de compras,
se muestran a continuacion:
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Figura N°11: Tipos y Plazos en dias corridos para las Licitaciones Publicas

Tipo e Plazo Plazo

Licitacién Publicacién | Adjudicacién Observacion

Se debe realizar a través del
Menor a 100 . P
L1 7 5 formulario electronico del Portal y
UTM ' . -
se requiere Firma Electrénica.

Igual o mayor a
100 UTMy
menor a 1.000
UTM

LE 12 15

Igual o0 mayor a
1.000 UTM y
menor a 2.000
UTM

LP 22 30

Igual o mayor a
2.000 UTM y
menor a 5.000
UTM

Es obligatoria la solicitud de
22 30 Garantia de Seriedad de las
Ofertas.

LQ

Es obligatoria la solicitud de
Garantia de Seriedad de las

lqual Ofertas.
ual o mayor a
LR g5_000 U1¥M 32 30 Sobre 15.000 UTM se requiere del

tramite de toma de razoén por parte
de la Contraloria General de la
Republica.

Cabe sefialar que la publicacién de una licitacion publica debe realizarse con la debida
antelacioén, considerando los tiempos estandares necesarios para la entrega de la cantidad de
bienes o servicios solicitados. Ademas, se debera contemplar un plazo razonable para la
presentacion de las ofertas. De la misma forma, se deben contemplar plazos razonables
desde que se publican las respuestas a las consultas respecto de la fecha de cierre y
recepcion de propuestas y, en caso de modificarse algun requisito o condicién de las Bases
durante su publicacién también debe considerarse la ampliacion del plazo de cierre.

A continuacién se muestra el detalle del procedimiento de una licitacion publica, recordando
que a toda solicitud de compra le son aplicables los cinco primeros pasos descritos en la
Figura N°6 del Capitulo 4.

Figura N°12: Procedimiento Licitacién Publica

N° Quién Qué Cuando Registro

] Genera propuesta de Bases de Licitacién, | Al momento o
1 | Cliente Interno | egpecialmente respecto de las especificaciones | de generarla | Solicitud WM
técnicas y Anexos y propuesta de algunas | solicitud WM
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N° Quién Qué Cuéando Registro
clausulas de bases administrativas (como por | debe adjuntar Borrador de
ejemplo: causales de multas, duracion del | el borrador de Bases
contrato, presupuesto estimado, etc.) Bases.

Revisa el borrador de Bases enviado por el
Cliente Interno, y demas antecedentes adjuntos
a la solicitud de compra en WM,
completa/corrige las Bases Administrativas y
Profesional de | realiza ~ comentarios, consultas ] 'y/u Una vez
5 Compras / Jefe observaciones respecto de las Bases Técnicas recibido el Correos
de y Anexos. borrador de electronicos.
Abastecimiento | pependiendo de la complejidad de la compra, las Bases.
Bases de Licitacibn puede requerir varias
iteraciones por correo electrénico o incluso
reuniones con el Cliente Interno para revisar o
definir ciertos aspectos de la compra.
. Una vez
Completa y/o corrige el documento de Bases de acordadas Bases de
. Licitaciéon y aprueba la version final enviandola ; y Licitacion

3 Cliente Interno o . revisadas las
por correo electrénico al Profesional de Compras observaciones aprobadas por
/ Jefe de Abastecimiento. Cliente Interno

con UAF
Envia a la Unidad Juridica para su revision, Cada vez que Correo
Profesional de | mediante correo electrénico, la versién final de la la Resolucion electrénico
4 | Compras/ Jefe | Resolucibn Exenta que Aprueba Bases Exenta va ha enviado a la
Abastecimiento | Administrativas, Técnicas y Anexos de Licitacién | y Unidad
- sido revisada. .
Publica. Juridica.
La Unidad Juridica revisa la Resolucién Exenta | cag Resolucion
! ! . ada vez que Exent
y realiza los comentarios u observaciones que | recibe una Xenta
Unidad i i L revisada y/o
Juridica corregida en
Esta revision se lleva a cabo mediante correo | EXenta para version
electrénico hasta obtener la versién definitiva. revisar. definitiva.
Con la aprobacioén de la Unidad Juridica, imprime
la  Resolucibon Exenta adjuntando los
documentos que sean necesarios. Cada vez que
. . . una Resolucién
La Resolucion Exenta es visada y timbrada por Resolucion Exenta impresa
Profesional de | el Jefe de Abastecimiento y el Jefe UAF. Exenta cuenta visada Sor
6 | Compras/Jefe | Ademas, en los casos que corresponda, se con Abastecimiento
Abastecimiento | incluye también la visacion y timbre del Cliente R : '
Interno autorizacion UAF y Cliente
' de la Unidad Interno
Mediante Libro se envia la documentacion a la Juridica.
Unidad Juridica para su visacion y posterior firma
del Director.
Unidad Recibe el documento impreso, lo visa y timbra e | Cada vez que Resolucion

7 Juridica internamente lo entrega en la Direccién para la recibe una Exenta impresa
firma del Director. Resolucién wsadq por

Exenta Abastecimiento,
[ —
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N° Quién Qué Cuéando Registro
impresa y UAF, Cliente
visada desde Interno y
UAF Unidad
Juridica.
Recibe el documento con todas las visaciones | cada vez que
(UAF, Juridico y Cliente Interno en los casos que recibe una
8 Director corresponda) y firma la Resolucion Exenta. Resolucion Resolucion
La Direccion remite el documento firmado y | Exentavisada | Exenta firmada
timbrado por el Director a la UAF /| PorlaUnidad
Abastecimiento para proseguir el tramite. Juridica.
Recibe la Resolucibn Exenta firmada por el
Director y la despacha a Oficina de Partes para
que sea numerada y obtenga la total tramitacion
Cada vez que
(TT). .
recibe una .
Recibe copia digital de la Resolucion Exenta TT | Resolucion Resolucién
Profesional de | y realiza la publicacion de la Licitacion en el Exenta Exenta TT
9 Cgmpra_s I Jefe | Portal MercadoPublico. fi[r)mada por el Licitacién
Abastecimiento | o 15 jicitacion fue creada por un Profesional de I;e(':’Loerb(Lue publicada en el
Compras, la autorizacién para la publicacion en P Portal.
’ - . Bases de
el Portal la dar4 el Jefe de Abastecimiento. Si la SRR
S . Licitacion.
licitacion fue creada por el propio Jefe de
Abastecimiento, la autorizacién para publicar en
el Portal la dar4 el Jefe UAF.
Monitorea constantemente el proceso de
licitacion publicado en el Portal.
Envia al Cliente Interno las consultas recibidas a
través de la funcionalidad “Foro” del Portal, para
la elaboracion de las respuestas. Las consultas
que sean de caracter administrativo y legal las
responde directamente, con apoyo de la Unidad
Juridica si fuese necesario.
Pr n
Una vez elaboradas todas las respuestas, dentro res eL?eust;asSgel
: del plazo establecido en las Bases, las ingresa Durante la P
Profesional de S proceso.
en el Portal. publicacién de
10 | Compras / Jefe
- . o . . un proceso de
Abastecimiento | Posterior a la publicacién y previo al cierre del FL
: o licitacion.
proceso, se tramita la Resolucion Exenta que Ofertas
designa a los integrantes de la Comision recibidas.
Evaluadora.
Luego de producido el cierre del proceso,
descarga las ofertas recibidas y las pone a
disposicion del Cliente Interno para que la
Comision Evaluadora comience la evaluacion de
éstas y posterior seleccién de la mejor oferta.
Si en las Bases se solicitdé la presentacion de
garantias de seriedad de oferta, constata su
[ —
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N° Quién Qué Cuéando Registro
recibo dentro del plazo establecido con la Oficina
de Partes.
Si durante la evaluacion de las ofertas se hace
necesario  solicitar  aclaraciones a los
proponentes, siempre que esta posibilidad haya
sido contemplada en las Bases, éstas se
realizaran a través de la funcionalidad de “Foro
Inverso” del Portal, otorgando el plazo
establecido en las Bases para su respuesta.
Una vez concluida la evaluacion de las ofertas, Acta de
Comision la Comisién Evaluadora envia el resultado al Durante el Evaluacién de
Evaluadora/ | Profesional ~de Compras / Jefe de | periodo de las ofertas.
1 Jefe de Abastecimiento para la confeccion de la | eyaluacion de
Abastecimiento | correspondiente Acta. ofertas
/ Profesional | E| porrador del Acta de Evaluacion de Ofertas es | definido enlas | Borrador de
de Compras | enviado por correo electrénico para la revision de bases. Resolucion
todos los intervinientes. Una vez revisada y Exenta
aprobada el Acta, el Profesional de Compras /
Jefe de Abastecimiento elabora la respectiva
Resolucién Exenta que aprueba la adjudicacion
(o que declara desierta si es el caso).
Envia el borrador de Resolucién Exenta al
Cliente Interno e integrantes de la Comision
Evaluadora para revision.
El Cliente Interno revisa el borrador de la | Cadavez que B
Cliente Interno | Resolucién Exenta y realiza los comentarios u recibe un Resolucion
12 / Comisién | observaciones que estime necesarios. carreo con un Exenta
Evaluadora £ o ] borradorlcrje rewsad'_cl ylo
sta revision se lleva a cabo mediante correo Resolucion corregida.
electrénico hasta acordar la version final. Exenta.
Envia a la Unidad Juridica para su revision, Cada vez que Correo
Profesional de | mediante correo electrénico, la version final de la la Resolucion electrénico
13 | Compras / Jefe | Resolucion Exenta adjuntando el Acta de Exenta ya ha enviado a la
Abastecimiento | Evaluacion aprobada por la  Comision sido revisada Unidad
Evaluadora. ' Juridica.
La Unidad Juridica revisa la Resolucion Exenta | cada vez que ReESC"U‘t:'é”
Unidad y realiza los comentarios u observaciones que | recibe una _xe; a/
14 I estime necesarios. Resolucion revisaca y/o
Juridica corregida en
Esta revision se lleva a cabo mediante correo | EXxentapara versién
electrénico hasta obtener la version definitiva. revisar. definitiva.
Con la aprobacién de la Unidad Juridica, imprime Cada vez que y
Profesional de | la Resolucibn Exenta adjuntando los una - Resolucion
15 | Compras / Jefe | documentos que sean necesarios. Resolucion | Exenta impresa
Abastecimiento y _ ) Exenta cuenta visada por
La Resolucion Exenta es visada y timbrada por con Abastecimiento,
el Jefe de Abastecimiento y el Jefe UAF. | zutorizacion
[ —
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N° Quién Qué Cuéando Registro
Ademas, en los casos que corresponda, se | de la Unidad UAF y Cliente
incluye también la visacion y timbre del Cliente Juridica. Interno
Interno.

Mediante Libro se envia la documentacion a la
Unidad Juridica para su visacion y posterior firma
del Director.
Resolucion
Cada vez que ;
. Exenta impresa
recibe una visada por
: Recibe el documento impreso, lo visa y timbra e Resolucién ap
Unidad . . 2 Abastecimiento,
16 o internamente lo entrega en la Direccion para la Exenta :
Juridica : . : UAF, Cliente
firma del Director. impresa y
. Interno y
visada desde .
UAE Un,|d_ad
Juridica.
Recibe el documento con todas las visaciones | cada vez que
(UAF, Juridico y Cliente Interno en los casos que recibe una
17 D corresponda) y firma la Resolucidn Exenta. Resolucion Resolucion
irector ; .
La Direccién remite el documento firmado y | Exentavisada | Exenta firmada
timbrado por el Director a la UAF /| PorlaUnidad
Abastecimiento para proseguir el tramite. Juridica.
Recibe la Resolucién Exenta firmada por el
Director y la despacha a Oficina de Partes para
que sea numerada y obtenga la total
tramitacién (TT).
Recibe copia digital de la Resoluciéon Exenta TT
y realiza la adjudicacion de la Licitacion Publica
en el Portal MercadoPublico.
En procesos sobre 1.000 UTM sera obligatorio Cad"’? vez que
I istro de los integrantes de la Comision recibe una i6
€l regis g LT Resolucioén Resolucion
. Evaluadora para confirmar la adjudicacion vy, Exenta TT
Profesional de " . . . Exenta
para todos los casos, sera obligatorio adjuntar '
18 | Compras / Jefe : - firmada por el Licitacion
Abastecimiento el correspondiente Certificado de Director que :
Disponibilidad Presupuestaria. d publicada en el
aprueba Portal.
Si la adjudicacion fue ingresada por un Bases de
Profesional de Compras, la autorizacion para la Licitacion.
adjudicacién en el Portal la dara el Jefe de
Abastecimiento. Si la adjudicacién fue ingresada
por el propio Jefe de Abastecimiento, la
autorizacion para adjudicar en el Portal la dara el
Jefe UAF.
Los mismos pasos indicados se siguen si es que
la licitacion se declar6 desierta.
Profesional de | Realizado el proceso de adjudicacion en el Portal Una vez _
19 Compras / Jefe | S€ 9enera la OC de forma automatica quedando adjudicada la OC enviada
P en estado “Guardada”. Esta OC sera editada y licitacion.
[ —
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No

Quién

Qué

Cuando

Registro

de
Abastecimiento

enviada, cuando corresponda,
naturaleza de cada proceso.

segin la

Si la adquisicion / contratacion se trata de un
proceso de ejecucion inmediata, la OC es
enviada inmediatamente publicada la
adjudicacion.

Para todos aquellos procesos que requieran la
suscripcion de contrato, la OC se enviard una
vez que éste se encuentre totalmente tramitado.

Respecto de los contratos de suministro que
consideran pagos mensuales contra prestacion
de servicios, la OC se emitira mensualmente
contra cada facturacion.

20

Profesional de
Compras / Jefe
Abastecimiento

Copia digital de la Resolucion Exenta que
designa la Comisién Evaluadora y que adjudica
/ declara desierta, deberan ser remitidas por la
Oficina de Partes a la Unidad de Transparencia
para gestiones relacionadas a la Ley N°20.730,
Ley de Lobby.

Guarda copia digital de la Resolucién Exenta
TTy de la OC en estado “Enviada a Proveedor”
en la carpeta correspondiente del disco publico
de Abastecimiento.

Envia por correo electrénico copia de la
Resolucién Exenta TT y de la OC al Cliente
Interno para que contacten al proveedor
adjudicado y coordinen, ya sea la recepcién del
bien o las actividades, para iniciar la prestacion
del servicio contratado.

Una vez
numeradas
las
respectivas
Resoluciones
Exentas.

Una vez
enviada la OC
al proveedor.

Archivos en
disco G:

Correo
electrénico.

21

Profesional de
Compras / Jefe
Abastecimiento

Envia por correo electrénico al proveedor
adjudicado, en los casos que corresponda, los
datos para el trdmite de emisién de la garantia
de fiel y oportuno cumplimiento del contrato .

Elabora y gestiona la firma del contrato por parte
del proveedor y la elaboracién de la respectiva
Resolucion Exenta aprobatoria. (Ver
procedimiento de Suscripcion de Contratos en el
Capitulo 9).

Una vez
enviada la OC
al proveedor
adjudicado.

Correo
electrénico

Garantia de
Fiel
Cumplimiento

Contrato

22

Profesional de
Compras / Jefe
Abastecimiento

Ingresa la OC, la Resolucion Exenta que
adjudica y la Resolucion Exenta aprobatoria del
contrato en la respectiva Solicitud WM, sigue el
flujo definido en el sistema y finalmente cierra la
tarea registrando la fecha de entrega del
producto o servicio al Cliente Interno.

Para la prestacién de servicios de ejecucién
inmediata (como por ejemplo: contrataciéon de

Una vez
enviada la OC
al proveedor
adjudicado o
unavez
recibido
conforme el

Solicitud WM
en estado
Terminada
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de entrega al cliente interno se entendera como
la fecha de envio de la OC al proveedor.

Para la prestaciéon de servicios de ejecucién en
el tiempo y que cuenten con contrato, como por
ejemplo, servicios de soporte y mantenimiento
de software, mantenimiento de sistemas,
equipos, servicios generales, uso de licencias,
consultorias, estudios, etc., la fecha de entrega
al cliente interno se entendera como la fecha de
adjudicacion.

Para la adquisicién de productos, la fecha de
entrega al cliente se entendera como la fecha de
recepcion de los productos en Bodega.

N° Quién Qué Cuéando Registro
HH, otros servicios en CM, renovaciones de producto
licencias de software o hardware, etc.), la fecha comprado.

El procedimiento de una licitacién publica descrito precedentemente aplica para todos los tipos
de licitacion sefialados en la Figura N°11, con las siguientes salvedades:

1. Licitaciones L1: Para este tipo de licitaciones, toda la tramitacion debe hacerse de manera

digital a través del Portal MercadoPublico y las correspondientes autorizaciones se
realizan utilizando Firma Electronica Avanzada otorgada por SEGPRES. No obstante, las
etapas descritas, si bien se simplifican, se mantienen en la tramitacion de este tipo de
licitaciones, como es la participacion del Cliente Interno, la revisién de la Unidad Juridica
y la aprobacion del Director.

Licitaciones LR: Cuando el monto de la licitacion sea superior a 15.000 UTM, o el monto
que establezca la Contraloria General de la Republica, correspondera enviar la Resolucién
gue apruebe las Bases Administrativas, Técnicas y Anexos de Licitacién al tramite de
Toma de Razén. En estos casos, después del paso N°16 de la Figura N°12 se inserta la
etapa del envio a la Contraloria General de la Republica de las Bases, la revision y
observaciones de éstay las correcciones o0 adecuaciones que sean necesarias, hasta que
el documento se encuentre totalmente tramitado. Luego, el procedimiento continua de la
forma ya descrita.

Licitaciones Privadas: Al igual que el Trato o Contrataciébn Directa, tienen caracter
excepcional, y pueden realizarse cuando concurra alguna de las circunstancias sefialadas
en el articulo 8° de la Ley de Compras y en el articulo 10° del Reglamento, como es el
caso de haber realizado una licitacién publica sin haber obtenido ninguna oferta. La
invitacion que se efectué en los casos que proceda una Licitaciéon Privada, debera enviarse
a un minimo de tres posibles proveedores interesados que tengan negocios de naturaleza
similar a los que son objeto de la Licitacion Privada y respecto de los cuales se tenga una
cierta expectativa de recibir respuestas a las invitaciones efectuadas. De acuerdo con lo
establecido en el articulo 48 del Reglamento, las normas aplicables a la Licitacion Publica
se aplicaran a la Licitacion Privada, en todo aquello que atendida la naturaleza de la
Licitacion Privada sea procedente. Por lo tanto, el esquema descrito en la Figura N°12 es
aplicable en el caso de una Licitacion Privada, con las salvedades indicadas.
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4.1.3. Compras de Bienes y Servicios por Trato o Contratacién Directa.

Es un mecanismo de compra que debe usarse de manera excepcional, cuando el bien o
servicio que se necesita comprar no se encuentra en CM y/o no es posible realizar una
licitacion publica o privada, por ejemplo, en los casos en que existe un Gnico proveedor.

Los casos en qué se puede utilizar estd modalidad de compra estan sefalados en la Ley de
Compras y su Reglamento y es necesario establecer esta circunstancia en una resolucion
fundada. Ademas, debera acreditarse, mediante la documentacién pertinente, la concurrencia
de la causal especifica que permite efectuar una adquisicion o contratacion via trato directo.

Con la modificacién al Reglamento realizada en enero de 2020, se incorporé una nueva
modalidad de compra a través de trato directo, denominada Compra Agil, la cual aplica para
compras cuyo monto sea inferior o igual a 30 UTM. Esta nueva modalidad se detallara en el
punto siguiente.

A continuacion se muestra el detalle del procedimiento de una compra por trato o contratacion
directa para montos superiores a 30 UTM, recordando que, a toda solicitud de compra, le son
aplicables los cinco primeros pasos descritos en la Figura N°6 del Capitulo 4.

Figura N°13: Procedimiento Compras por Trato o Contratacion Directa

N° Quién Cuando

Qué

Registro

Verifica en los CM vigentes en el Portal que el
bien o servicio requerido no se encuentra en
dicha modalidad.

Elabora borrador de Resolucion Exenta,
identificando claramente la causal que permite

acudir a Trato o Contratacion Directa.

; Una vez
Profesional de

Compras / Jefe
de

Abastecimiento

En los casos que se trate de un servicio con
ejecucion en el tiempo, la Resolucién Exenta que
se elabore, aprobara no solo la emision de la
respectiva OC sino que también el contrato con
el proveedor. Ver procedimiento de Suscripcion
de Contratos en el Capitulo 9.

Envia por correo electrénico al proveedor, en los
casos que se requiera, los datos de la garantia
de fiel y oportuno cumplimiento del contrato para
que gestione su emision.

identificado el
tipo de

compra como

Trato Directo.

Borrador
Resolucién
Exenta

Profesional de
Compras / Jefe
de

Abastecimiento

Crea la OC en el Portal de forma de obtener el
ID de esta e incorporarlo en el borrador de
Resolucién Exenta.

Gestiona la obtencibn de al menos tres
cotizaciones en los casos que sea necesario
segun lo establece la Ley y el Reglamento de
Compras.

En los casos que sea necesario, el Cliente
Interno colabora en la obtencibn de las

Una vez
identificado el
tipo de
compra como
Trato Directo.

OC en estado
guardada.

Cotizaciones
Certificados

Borrador
Resolucién
Exenta
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N° Quién Qué Cuéando Registro
mencionadas cotizaciones, como también de los
certificados de proveedor Unico o de propiedad
intelectual, o en general, de la documentacion
que permita acreditar la causal de trato o
contratacion directa que se utilizar4d para la
compra especifica.
El Cliente Interno revisa el borrador de la | Cadavez que By
Resolucion Exenta y realiza los comentarios u recibe un Resolucion
3 | Cliente Interno | observaciones que estime necesarios. correo con un Exenta
L ) borrador de revisada y/o
Esta revision se lleva a cabo miadlr_;mte correo | Resolucion corregida.
electronico hasta acordar la version final. Exenta.
. . - o Correo
. Envia a la Unidad Juridica para su revision, | Cada vez que L
Profesional de . - e e electronico
mediante correo electronico, la version final de la | la Resolucion ;
4 | Compras / Jefe o . enviado a la
Abastecimiento Resolucion Exenta aprobada por el Cliente | Exenta ya ha Unidad
Interno. sido revisada. s
Juridica.
La Unidad Juridica revisa la Resolucién Exenta | cag Resolucion
! ! C ada vez que Exent
y realiza los comentarios u observaciones que | recibe una xenta
Unidad i i - revisada y/o
5 estime necesarios. Resol
i esolucion )
Juridica o ) Exent corregida en
Esta revision se lleva a cabo mediante correo xenta para version
4ni i4 it revisar. S
electronico hasta obtener la version definitiva. definitiva.
Con la aprobacioén de la Unidad Juridica, imprime
la  Resolucibon Exenta adjuntando los
documentos que sean necesarios.
(En el caso que se trate de un contrato se
adjuntan los dos ejemplares firmados por el | Cadavez que 3
proveedor. Ver procedimiento de Suscripcion de una - Resolucion
Profesional de | Contratos en el Capitulo 9.) Resolucion | Exenta impresa
6 | c | Jef . . ] Exenta cuenta visada por
Agzglrséiismieﬁtg La Resolucion Exenta es visada y timbrada por con Abastecimiento,
el Jefg de Abastecimiento y el Jefe UAF. | gutorizacion UAF y Cliente
Ademas, en_,los casos que corresponda, se | de |a Unidad Interno
incluye tambiéen la visacion y timbre del Cliente Juridica.
Interno.
Mediante Libro se envia la documentacion a la
Unidad Juridica para su visacion y posterior firma
del Director.
Resolucién
Cada vez que ;
. Exenta impresa
recibe una .
. . . . < visada por
. Recibe el documento impreso, lo visa y timbra e Resolucién "
Unidad . . -7 Abastecimiento,
7 .- internamente lo entrega en la Direccion para la Exenta .
Juridica ) . , UAF, Cliente
firma del Director. impresa y
. Interno y
visada desde .
Unidad
UAF o
Juridica.
[ —
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N° Quién Qué Cuéando Registro
Recibe el documento con todas las visaciones
(UAF, Juridico y Cliente Interno en los casos que | cada vez que
corresponda) y firma la Resolucion Exenta (y 1os | yecibe una
8 Director dos ejemplares del contrato en los casos que sea Resolucion Resolucion
ecto necesario). Exenta visada | Exenta firmada
La Direccion remite el documento firmado y | Porla Unidad
timbrado por el Director a la UAF para proseguir Juridica.
el tramite.
Recibe la Resolucion Exenta firmada por el
Director y la despacha a Oficina de Partes para
gue sea numerada y obtenga la total tramitacion
(TT).
Recibe copia digital de la Resoluciéon Exenta TT
y la adjunta en la OC en el Portal | Cadavez que
MercadoPublico. recibe una
o . Resolucién
Verifica el presupuesto asignado para la compra Exenta y
Profesional de | & través de la Interoperabilidad de | . oo Resolucion
MercadoPUblico y SIGFE, mediante la . P Exenta TT
9 | Compras/ Jefe " fi del  Foli del Director que )
Abastecimiento | 9€neracion automatica e olio e aprueba OC enviada a
Con el Folio de Compromiso creado, envia la OC trato o
por el Portal para aprobacién del Jefe de | contratacion
Abastecimiento. directa.
Si la OC la envia el Profesional de Compras, la
autorizacion en el Portal la da el Jefe de
Abastecimiento. Si es el propio Jefe de
Abastecimiento quien esta enviando la OC, es el
Jefe UAF quien da la autorizacion en el Portal.
Envia la OC por el Portal al proveedor.
Guarda copia digital de la Resolucion Exenta TT
y de la C_)C recién enwgda en ,Ia_ carpeta Archivos en
correspondiente  del disco publico de disco G-
Profesional de | Abastecimiento. Una vez ’
10 | Compras / Jefe Envia por correo electrénico copia de la enviada la OC
Abastecimiento Resolucién Exenta TT y de la OC al Cliente al proveedor. Correo
Interno para que se pongan en contacto con el electrénico.
proveedor adjudicado y coordinen ya sea la
recepcion del bien o la prestacion del servicio
adquirido.
Ingresa la OC y la Resolucién Exenta Una vez
. aprobatoria del trato o contratacion directa en la | €nviadala OC .
Profesional de . L : : g al proveedor Solicitud WM
respectiva Solicitud WM, sigue el flujo definido p
11 | Compras / Jefe . . . adjudicado o en estado
Abastecimiento | € _eI sistema y finalmente cierra la tarea Terminada
registrando la fecha de entrega del producto o una vez
servicio al Cliente Interno. recibido
conforme el
[ —
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N° Quién Qué Cuéando Registro

Para prestacién de servicios (Ej.: contratacion producto
de HH, estudios, servicios de mantencién de comprado.
equipos, etc.), la fecha de entrega al cliente
interno se entenderd como la fecha de envio de
la OC al proveedor.

Para la adquisicién de productos, la fecha de
entrega al cliente se entendera como la fecha de
recepcion de los productos en Bodega.

4.1.4. CompraAgil.

Es una modalidad de compra que permite adquirir bienes y/o servicios por un monto igual o
inferior a 30 UTM a través del portal de Mercado Publico, mediante el procedimiento de trato
0 contratacion directa, requiriendo un minimo de tres cotizaciones previas y sin necesidad de
Resolucion Exenta que la autorice. EI monto de 30 UTM corresponde al costo total del bien o
servicio, esto es, incluidos impuestos y otros costos asociados, como por ejemplo, el
despacho.

Cabe sefialar que esta nueva modalidad de compra tiene su origen o fundamento en lo
establecido en el articulo 10° bis del Reglamento, el cual sefiala que: “Procedera el trato o la
contratacion directa, previo requerimiento de un minimo de tres cotizaciones, a través del
Sistema de Informacién, mediante la modalidad denominada Compra Agil, si las
contrataciones son iguales o inferiores a 30 Unidades Tributarias Mensuales. En este caso el
fundamento del trato o la contratacion directa se referird inicamente al monto de la misma,
por lo que no se requerira la dictacion de la resolucion fundada que autoriza la procedencia
del Trato o Contratacion Directa, bastando con la emisién y posterior aceptacion de la orden
de compra por parte del proveedor”,

Esta nueva opcion disponible en el Portal permite solicitar cotizaciones de productos o
servicios en linea a los proveedores que estén inscritos en el rubro respectivo en
MercadoPublico, en especial MIPYMES, los cuales son notificados automaticamente. Los
proveedores que deseen participar del proceso de compra deben enviar sus cotizaciones a
través de la misma plataforma dentro del plazo establecido.

Cabe sefialar que el articulo 7° bis del Reglamento de Compras, que se refiere a las
cotizaciones, sefiala que, éstas se podran obtener directamente a través de correos
electronicos, sitios web, catalogos electrénicos, listas 0 comparadores de precios por internet,
u otros medios similares. Lo cual resulta aplicable, entre otros, a la Compra Agil por cuanto la
aplicacion dispuesta en el Portal para estos fines permite subir o ingresar todos estos tipos de
cotizaciones.

El valor de la UTM a considerar para una Compra Agil corresponde al del mes en que se emite
la OC (el monto total debe considerar todos los costos, tales como impuestos o fletes). En
caso de contratar por Compra Agil un servicio o un suministro cuya ejecucion esté diferida en
el tiempo, el monto total de esa contratacion no puede superar las 30 UTM. Por otra parte,
dado los montos involucrados en una Compra Agil, no se requerira la suscripcién de un contrato
con el proveedor cuya cotizacion haya sido seleccionada. Al respecto, el vinculo contractual
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entre DIPRES vy el proveedor se entendera perfeccionado a través de la aceptacion de la
respectiva OC, a través del Portal.

Cabe sefialar que dentro de los procedimientos utilizados por DIPRES para llevar a cabo las
compras institucionales, para aquellas menores o iguales a 3 UTM, se utilizan OC manuales
como se vera en el punto siguiente. Esta forma de operar se basa en la excepcion en el uso
del Portal, establecida en el articulo 53 del Reglamento de Compras, que establece que podran
efectuarse fuera del Sistema de Informacién: a) Las contrataciones de bienes y servicios cuyos
montos sean inferiores a 3 UTM.

A continuacion se muestra el detalle del procedimiento de una Compra Agil, para compras
mayores a 3 UTM y menores o iguales a 30 UTM, recordando que, a toda solicitud de compra,
le son aplicables los cinco primeros pasos descritos en la Figura N°6 del Capitulo 4.

Figura N°14: Procedimiento Compra Agil (mayor a 3 UTM y menores o iguales a 30
UTM)

N° Quién Qué Cuando Registro

Completa el formulario electrénico de cotizacién
disponible en el Portal para este tipo de compras.

Si las especificaciones técnicas provistas por el
Cliente Interno en la respectiva Solicitud WM no
son suficientes o existe alguna duda lo resuelve
directamente con éste, para ingresar la cotizacion
con los ID de productos més adecuados.

El plazo para recibir cotizaciones debe ser el

razonable y suficiente, dependiendo del tipo de

Operador de |producto o servicio, para que los proveedores
Compra/ puedan ingresar sus cotizaciones.

Cada vez
que se
realiza una | Compra Agil

1 . solicitud que |publicada en el
Profesional de L ;.

Compras La aplicacion de Compra Agil del Portal da la|pertenezca a Portal
opcién de seleccionar laregién y el tamario de los esta
proveedores a los cuales se enviarA la| categoria.
notificacién. Esta seleccién debe hacerse caso a
caso dependiendo del tipo de producto o servicio
y de los plazos involucrados.
Una vez que se presiona el boton “Enviar
Cotizacion”, el sistema automaticamente envia
una notificaciéon a todos los proveedores de la
region y tamafio seleccionados, que entregan los
productos o servicios indicados en la cotizacion.

L . Una vez
Operador de |Una vez finalizado el plazo para cotizar, se terminado el | Cotizaciones
Compra/ |descargan las cotizaciones recibidas y un cuadro
2 . fo plazo para Cuadro
Profesional de [resumen en Excel que genera automaticamente e
Compras |la aplicacion. o .
cotizaciones
[ —
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N° Quién Qué Cuando Registro
Envia por correo electronico las cotizaciones
recibidas y el cuadro resumen al Cliente Interno
para su revision y seleccion de la mejor oferta.
. o . Una vez
Revisa las cotizaciones, asegurandose de que -
. - L . recibidas las Correo
3 | Cliente Interno |cumplan técnicamente con lo solicitado e informa o -
L, cotizaciones | electronico
de la seleccion de la oferta aceptada.
desde la UAF
Emite la OC al proveedor seleccionado a traves
de la aplicacion de Compra Agil del Portal.
Operador de Verifica gl presdupueslto asignado paLa}l_Idfjl ((:jomp(;a Recibida la
Compra / a traves de la Interoperabilida e respuesta del N
4 : MercadoPublico y SIGFE, mediante Ia . OC emitida
Profesional de ” 2 ) . Cliente
generacion automatica del Folio del Compromiso.
Compras Interno
Con el Folio de Compromiso creado, envia la OC
por el Portal para aprobacion del Jefe de
Abastecimiento.
Si la OC la envia el Operador o Profesional de
Compra, la autorizacion en el Portal la da el Jefe o
Jefede  |de Abastecimiento. Recibidala | 4~ o astado
5 |Abastecimiento /| . ] OC para Autorizad
Jefe UAF |Si la OC la envia el propio Jefe de| autorizar. utorizada
Abastecimiento, la autorizacion en el Portal la da
el Jefe UAF.
Envia la OC por el Portal al proveedor.
Guarda copia digital de la OC recién enviada en :
la carpeta correspondiente del disco publico de Archivo en
Operador de Abastgcimiento P P Una vez disco G:
6 Compra/ ' enviada la
Profesional de |Envia por correo electrénico copia de la OC al OC al
Compras cliente interno y al encargado de Bodega, en los| proveedor. Correo
casos que corresponda, para que tengan el electrénico.
antecedente para la recepcion del bien y/o
servicio.
Ingresa la OC en la respectiva Solicitud WM,
sigue el flujo definido en el sistema y finalmente
cierra la tarea registrando la fecha de entrega del
producto o servicio al Cliente Interno.
Una vez
Operador de |Para prestacién de servicios (Ej.: contratacion de| recibido -
. =— i Solicitud WM
Compra / HH, estudios, servicios de mantencion de| conforme el
7 . . . en estado
Profesional de |equipos, etc.), la fecha de entrega al cliente| producto o ;
) . . - Terminada.
Compras interno se entendera como la fecha de envio de| servicio
la OC al proveedor. comprado.
Para la adquisicidon de productos, la fecha de
entrega al cliente se entendera como la fecha de
recepcion de los productos en Bodega.
[ —
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4.1.5. Compras menores o iguales a 3 UTM.

Si el monto de la compra es menor o igual a 3 UTM y el bien o servicio no se encuentra en
Convenio Marco, se procedera a realizar una compra directa mediante la emision de una OC
Manual. Este procedimiento, como ya se mencion0, se encuentra basado en lo establecido
en el articulo 53° del Reglamento, el cual sefala que “podran efectuarse fuera del Sistema de
Informacion: a) Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3
UTM.”

Este procedimiento constituye una excepcién y se utiliza en casos en los cuales el producto o
servicio no se encuentra en CM, el proveedor no se encuentra inscrito en MercadoPublico,
cuando se dificulta la obtencion de cotizaciones o el monto es mayor a 1 UTM que es el tope
establecido internamente para compras por Fondo Fijo (Caja Chica) como se vera en el punto
siguiente.

En todo caso, si bien las compras realizadas con OC manuales se realizan fuera del Portal
MercadoPublico, todas son informadas mensualmente a través de Transparencia Activa.

A continuacion se muestra el detalle del procedimiento de una Compra con Orden de Compra
Manual, para compras menores o iguales a 3 UTM, recordando que, a toda solicitud de
compra, le son aplicables los cinco primeros pasos descritos en la Figura N°6 del Capitulo 4.

Figura N°15: Procedimiento Compra con Orden de Compra Manual

N° Quién Qué Cuando Registro

Verifica que el producto o servicio no se
encuentre en CM, tomando como base la
informacion de la Solicitud WM ingresada por el
Cliente Interno.

Revisa la cotizacion proporcionada por el Cliente
Interno (si la hubiere) en la respectiva Solicitud| cada vez que
Operadorde  \wM y gestiona, si es posible, la obtencion de| se realiza una | OC Manual

Compra / izaci .
1 Profesi([))nal de otras cotizaciones. solicitud que | en formato
Compras Una vez seleccionado el proveedor a quien se le| Pertenezca a Excel

comprara el producto o servicio, verifica que éste|€sta categoria.
acepte la modalidad de OC Manual y las
condiciones de pago a 30 dias desde la fecha de
emisioén de la factura.

Elabora la OC Manual y la envia para
autorizacion del Jefe de Abastecimiento.

Jefe Revisa los datos contenidos en la OC Manual y U_n_a vez OC Manual
2 L ; recibida una :
Abastecimiento |la autoriza. autorizada
OC Manual.
Operador de  |Enviala OC por correo electronico al proveedor. Una vez Archivo en
3| C;Ompralld Guarda copia digital de la OC recién en,vie}da en| enviada la oc | disco G:
roresional @€ la carpeta correspondiente del disco publico de| g proveedor.
Compras Abastecimiento.
[ —
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NO

Quién

Qué

Cuando

Registro

Envia por correo electronico copia de la OC al
Cliente Interno y al encargado de Bodega, en los
casos que corresponda, para que tengan el
antecedente para la recepcion del bien y/o
servicio.

Correo
electrénico.

Operador de
Compra/
Profesional de
Compras

Ingresa la OC en la respectiva Solicitud WM,
sigue el flujo definido en el sistema y finalmente
cierra la tarea registrando la fecha de entrega del
producto o servicio al Cliente Interno.

Para prestacion de servicios (Ej.: contratacion de
HH, estudios, servicios de mantencién de
equipos, etc.), la fecha de entrega al cliente
interno se entendera como la fecha de envio de
la OC al proveedor.

Unavez
recibido
conforme el
producto o
Servicio
comprado.

Solicitud WM
en estado
Terminada.

Para la adquisicidon de productos, la fecha de
entrega al cliente se entendera como la fecha de
recepcioén de los productos en Bodega.

4.1.6. Compras por Fondo Fijo o Fondo Global (Caja Chica).

De acuerdo con lo establecido en las Instrucciones para la Ejecucion del Presupuesto del
Sector Publico, es factible tener un fondo global o fondo fijo, para operaciones en dinero
efectivo, hasta por un monto maximo de 15 UTM, para efectuar gastos por los conceptos
comprendidos en los items del Subtitulo 22 "Bienes y Servicios de Consumo", del clasificador
presupuestario, siempre que las cuentas respectivas, por separado, no excedan cada una de
5 UTM, gastos que tendran la calidad de “gastos menores”. (Las cuentas referidas a pasajes
y fletes no estaran sujetas a la limitacién precedente).

La autorizacién para el funcionario(a) responsable del mencionado fondo global consta en una
Resolucion Exenta, rindiendo ademas dicho(a) funcionario(a) caucion a través de una Pdéliza
de Fidelidad Funcionaria. Lo anterior en caracter de mandatorio. El resguardo del dinero se
realizara en una caja fuerte.

El monto convertido a pesos del tope maximo de 15 UTM se actualizara en enero de cada
ano utilizando el valor de la UTM de dicho mes.

Se podran comprar mediante esta modalidad todos los bienes y servicios que correspondan
a los items del Subtitulo 22 y que DIPRES pueda o esté autorizado a comprar en términos
presupuestarios. Es decir, no podran comprarse, por ejemplo, productos correspondientes a
la asignacion 22.01.001 Alimentos y Bebidas, fuera del periodo autorizado en la Glosa
Presupuestaria.

El tope para reembolsos o gastos por fondo fijo sera de una UTM. Excepcionalmente el Jefe
UAF podra autorizar gastos mayores a dicho monto, lo cuales de ser respaldados por un solo
documento de pago dejaran de ser clasificados como “gasto menor” y pasaran a clasificarse
en la asignacion respectiva del Subtitulo 22.

Por todo gasto se requerira comprobante o boleta de compraventa que lo justifique, no
pudiendo ser del tipo factura. Estos documentos deberan estar en buen estado, legibles y
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contener el N° de RUT del proveedor. En caso de no encontrarse dicho dato impreso en la
boleta o comprobante, el (la) funcionario(a) debera anotarlo a lapiz en el reverso.

Para todas las compras que se realicen mediante esta modalidad se encuentra totalmente
prohibido la obtencién de algun tipo de puntos para el funcionario(a) que hizo la compra (por
ejemplo: puntos en supermercados, kildbmetros Lanpass, entre otros). Toda boleta o
comprobante que indique la obtencion de puntos para el funcionario(a) se rechazaray no seréa
reembolsado.

Para los reembolsos de bencina y peajes, ya sea de aquellos utilizados en los vehiculos
fiscales de la dotacién de DIPRES o en un vehiculo particular de un(a) funcionario(a) en virtud
de la autorizacion que conste en el respectivo Cometido Funcionario, se debe considerar lo
siguiente:

1. Para proceder al reembolso de estos conceptos debera encontrarse totalmente tramitada
la Resolucion Exenta que apruebe el respectivo Cometido Funcionario y en éste debe
sefalarse expresamente que se autorizan estos reembolsos por haberse trasladado el
funcionario en vehiculo de su propiedad.

2. El célculo para la devolucién de bencina se realizard considerando un rendimiento
estandar de 10 kilémetros por litro. De esta forma, por ejemplo, un viaje de ida y vuelta a
Valparaiso significa 240 kilbmetros de desplazamiento, lo que implica la devolucion del
monto equivalente a 24 litros de bencina.

3. Elprecio de la bencina se obtendra del sitio web http://www.bencinaenlinea.cl y se utilizara
el valor del dia en el cual se esta calculando el monto del reembolso.

4. El reembolso por gastos de estacionamiento sélo corresponde en caso de que se trate de
los vehiculos fiscales de dotacién de DIPRES y siempre y cuando el correspondiente
Cometido Funcionario asi lo indique.

5. Se reitera que se encuentra absolutamente prohibido obtener puntos o millas por compras
de bencina que seran posteriormente reembolsadas. Si se presenta una boleta que
contenga la informacién de haber obtenido algun puntaje por la compra, dicha boleta sera
rechazada y no sera reembolsada.

6. En caso de que se rindan gastos por peajes cobrados en TAG, por viajes autorizados por
Cometido Funcionario, en vehiculos de propiedad particular de los funcionarios, se debera
presentar el detalle de los cobros respectivos.

7. Los reembolsos realizados por los conceptos definidos en los puntos 1 a 6 anteriores, no
se incluiran en la rendicion de gastos menores del mes que corresponda, si es que éstos
tienen una fecha de emisién distinta a dicho mes. Se contabilizaran en la asignacion
respectiva del Subtitulo 22 pagandose mediante transferencia electrénica.

La rendicién del fondo global se realizara mensualmente hasta el dia cinco (5) de cada mes y
sera informada también mensualmente por Transparencia Activa.

Finalmente, cabe sefalar que el proceso en WM de las solicitudes de compra tienen la opcion
de marcar cuando alguna de éstas se gestiona mediante esta modalidad. En estos casos el
Operador / Profesional de Compras una vez adquirido el bien y presentada la boleta o
comprobante a reembolso, ingresa dicha informacion en la Solicitud de WM y procede a
terminar la tarea.
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4.1.7. Plazos Comprometidos.

Los plazos comprometidos por Abastecimiento por tipo de compra son los siguientes,
contados en dias corridos desde la fecha de ingreso de la Solicitud de Compra en WM:

Figura N°16: Plazos Comprometidos por Tipo de Compra

Plazo
Tipo de Compra Comprometido
(dias corridos)

CM menor a 25 UTM 7
CM igual o mayor a 25 UTM y 21
menor a 1.000 UTM
Proceso de Grandes Compras 75
Licitacion Publica menor a 100 o
UT™M
Licitacién Publica entre 100 y 1000 40
UTM
Licitacién Publica entre 1.000 y 75
2.000 UTM
Licitacién Publica entre 2.000 y 75
5.000 UTM
Licitaciéon Publica mayor a 5.000 75
UTM (sin Toma de Razdn)
Licitacion Publica mayor a 5.000 105
UTM (con Toma de Razén)
Compra Agil 10
Trato Directo menor a 3 UTM (OC

10
Manual)
Trato Directo mayor a 3 UTM 21
OC proveniente de Licitacion

- 7

Puablica

Estos plazos se contabilizan desde la fecha en que el Cliente Interno ingresa la respectiva
Solicitud de Compra al Sistema WebMethods hasta la fecha de entrega del bien o la adjudicacion
del servicio.

Para los casos de bienes fisicos, la fecha de entrega sera aquella en que dicho producto sea
efectivamente entregado en Bodega de DIPRES o a Servicios Generales segun sea el caso. Si
se trata de contratos de ejecucion en el tiempo, como estudios, remodelaciones, servicios de
mantencion, aseo, etc., la fecha de entrega sera la fecha de adjudicacion de la respectiva
licitacion o la fecha de envio de la OC.

Si hubiese que realizar una Licitacion Privada, en los casos que corresponda, se aplicaran los
mismos plazos de las Licitaciones Publicas, de acuerdo con los montos indicados.

[ —
Unidad de Administracién y Finanzas Pagina 50 de 109



Direccion de
Presupuestos

CAPITULO 5: FORMULACION DE BASES DE LICITACION Y TERMINOS DE
REFERENCIA Y EVALUACION DE OFERTAS

5.1. Formulacién de Bases de Licitacién y Términos de Referencia.

En términos generales, el Cliente Interno serd el encargado de definir técnicamente las
caracteristicas del bien o servicio que se debe adquirir o contratar y el monto estimado de
dicha adquisicién o contratacion, sobre las cuales, Abastecimiento confeccionara las Bases
Administrativas y Técnicas o los Términos de Referencia, cuando corresponda. Esto es asi
porque el Cliente Interno, en su calidad de Contraparte Técnica, tiene el conocimiento en
detalle de cudl es la necesidad que se requiere satisfacer en cada caso en particular, en
especial, cuando los bienes tienen especificaciones demasiado técnicas o complejas.

Sin embargo, cuando se trate de bienes o servicios de uso o consumo habitual o de muy
simple especificacion, como los materiales de oficina, materiales de aseo, etc., sera
Abastecimiento quien definird las caracteristicas de lo que se debe adquirir. Cuando se trate
de servicios habituales, bajo la administracion de Servicios Generales, sera esta Area la que
entregara la definicion de las caracteristicas del servicio a contratar (Ej. Mantencion de
Equipos de Aires Acondicionados, Servicio de Aseo) o de los productos a comprar (Ej.
Articulos eléctricos o de gasfiteria).

Las Bases Administrativas, Técnicas y Anexos de licitaciébn asi como los Términos de
Referencia para procesos, entre otros, de Grandes Compras o de Cotizacién en CM, seran
elaboradas por Abastecimiento, considerando siempre, al menos, los contenidos minimos
establecidos en los articulos 22° y 14° bis del Reglamento. Ademas, en el caso de las
licitaciones, se analizara en cada oportunidad la pertinencia de incluir los contenidos
adicionales de las Bases establecidos en el articulo 23° del Reglamento.

Por otra parte, de acuerdo con lo definido en el numeral 9 del articulo 22° del Reglamento, las
Bases deberan contener: “Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra
saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales
trabajadores o con trabajadores contratados en los Gltimos dos afios y la oportunidad en que
ellos seran requeridos”.

Conforme lo anterior, en las Bases Administrativas (o Términos de Referencia Administrativos,
segun sea el caso) se debera establecer la forma en que DIPRES verificara el cumplimiento
del proveedor respecto del pago de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social.
DIPRES solicitara al adjudicatario o proveedor con quien suscriba un contrato, producto de la
realizacion de una licitacidn o contratacién via convenio marco, o trato o contratacion directa,
gue, mediante declaracion jurada notarial, declare que no registra saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones con sus actuales trabajadores.

Igualmente, las Bases de Licitacion consideraran que para el caso de atrasarse 0 no cumplirse
el pago mensual de las cotizaciones de sus trabajadores por parte del adjudicatario, DIPRES
se reserva la facultad de retener el estado de pago correspondiente y pagar directamente las
cotizaciones por cuenta del adjudicatario.

Para los casos en que el proceso no requiera la suscripcion de contrato, DIPRES verificara
en el Registro de Proveedores de Mercado Publico, el estado “Habil” del proveedor, en el
entendido de que ser& causal de inhabilidad lo definido en el numeral 3 del articulo 92° del
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Reglamento, esto es: “registrar deudas previsionales o de salud por mas de doce meses por
sus trabajadores dependientes, lo que se acreditard mediante certificado de la autoridad
competente”.

Asimismo, para la contratacion de servicios habituales y aquellos que implican contratacion
de personal por parte del adjudicatario, DIPRES indicara en las Bases Administrativas (o
Términos de Referencia, en el caso que corresponda) y por tanto, en el futuro contrato, que
para hacer efectivo los pagos, el adjudicatario debera presentar, junto con la respectiva
factura, el “Certificado de Cumplimiento de Obligaciones Laborales y Previsionales (F30-1)”
emitido por la Direccion del Trabajo correspondiente, de acuerdo a las leyes laborales
vigentes, y debera ser el correspondiente a la ultima fecha de pago respecto de la fecha de
emision de la factura.

De acuerdo con lo definido en el numeral 5. del articulo 77° del Reglamento, los contratos
administrativos regulados por este podran modificarse o terminarse anticipadamente por
“registrar saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus
actuales trabajadores o con trabajadores contratados en los Ultimos dos afios, a la mitad del
periodo de ejecucion del contrato, con un maximo de seis meses”.

El detalle del procedimiento de elaboracion y aprobacion de bases de licitacion se muestra en
la Figura N°12 del Capitulo 4 del presente Manual.

5.2.  Criterios y Mecanismos de Evaluacién.

De acuerdo con lo sefalado en el articulo 6° de la Ley de Compras, las bases de licitacion
(entendiéndose que también aplica para los Términos de Referencia) deberan establecer las
condiciones que permitan alcanzar la combinacion més ventajosa entre todos los beneficios
del bien o servicio por adquirir y todos sus costos asociados, presentes y futuros y que la
Administracién debera propender a la eficacia, eficiencia y ahorro en sus contrataciones.

En el caso de la prestacién de servicios habituales, que deban proveerse a través de
licitaciones o contrataciones periddicas, se otorgard mayor puntaje o calificacion a aquellos
postulantes gue exhibieren mejores condiciones de empleo y remuneraciones.

En las bases de licitacion y en la evaluaciéon de las respectivas propuestas se dara prioridad
a quien oferte mayores sueldos por sobre el ingreso minimo mensual y otras remuneraciones
de mayor valor, tales como las gratificaciones legales, la duracion indefinida de los contratos
y condiciones laborales que resulten mas ventajosas en atencion a la naturaleza de los
servicios contratados. Del mismo modo, se dara prioridad a las propuestas que garanticen los
pagos a que alude el inciso quinto. Estas condiciones no podran establecer diferencias
arbitrarias entre los proponentes, ni s6lo atender al precio de la oferta.

El inciso quinto del articulo 6° de la Ley de Compras, mencionado en el parrafo precedente,
establece que también debe darse prioridad en los criterios de evaluacién, a las empresas
que mantengan vigentes convenios colectivos con las organizaciones sindicales
representativas de sus trabajadores o que le hagan aplicables a estos convenios colectivos
acordados por otros empleadores u organizaciones gremiales de empleadores, suscritos de
conformidad a las reglas del Titulo X del Libro IV del Cédigo del Trabajo.

Asimismo, el numeral 7 del articulo 22° del Reglamento, sefiala que las bases deberan
contener, en lenguaje preciso y directo, los criterios objetivos que seran considerados para
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decidir la adjudicacion, atendido la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la
idoneidad y calificacion de los oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para
efectos de la adjudicacion. Ademas, reitera que, en el caso de la prestacion de servicios
habituales, que deban proveerse a través de licitaciones o contrataciones periddicas, debera
siempre considerarse el criterio relativo a las mejores condiciones de empleo y
remuneraciones.

De esta forma, para las licitaciones publicas y privadas, procesos de grandes compras u otros,
los criterios, subcriterios, factores, férmulas, escalas y puntajes para la evaluacion de cada
uno de ellos, se establecerdn en las Bases Administrativas (o Términos de Referencia
Administrativos) y la evaluacion de las ofertas se llevara a cabo por parte de la Comision
Evaluadora con estricto apego a éstos. La pauta de evaluacion de ofertas técnicas y
econdmicas también podra incorporarse a las Bases o Términos de Referencia, contenida en
un Anexo a éstos.

En todos los casos en que se constituya una Comision Evaluadora, se confeccionara un Acta
de Evaluacion que deberd ser firmada al menos por tres (03) funcionarios de DIPRES que
estén contratados en las calidades juridicas de planta o contrata. Esta Acta debera contener,
al menos, el detalle del puntaje obtenido por cada oferente (criterios, subcriterios y factores,
si correspondiera), la individualizacién de los funcionarios que realizaron la evaluacion y toda
circunstancia que se haya suscitado en la apertura electronica de las ofertas y durante el
proceso de evaluacion de éstas, como por ejemplo, el rechazo de ofertas en la apertura
electrénica, la solicitud de aclaraciones a algun(os) oferente(s), entre otros. En términos
generales, siempre se aceptaran todas las ofertas al momento de la Apertura Electrénica en
el Portal MercadoPublico, y si la omision o la baja calidad de la informacién adjunta o el
incumplimiento de los requisitos esenciales establecidos en las Bases impiden la evaluacion
de alguna oferta, este hecho serd consignado posteriormente en la respectiva Acta de
Evaluacion.

No obstante, es importante destacar que se entendera que salvar la omision de la garantia de
seriedad de la oferta a que se refiere el articulo 40° del Reglamento, o salvar o rectificar
errores u omisiones respecto de una o mas de sus caracteristicas, seria conferirle al oferente
gue la presenta una situacion de privilegio respecto de los demas competidores, por lo que
DIPRES procedera al rechazo de la respectiva oferta declarandola inadmisible, sin que
proceda en tal caso solicitar su enmienda.

Para el caso de cada licitacién o proceso de compra que corresponda, en las respectivas
Bases o Términos de Referencia, se deberan establecer al menos tres (03) criterios de
evaluacién: econémico, administrativo y técnico.

Para cada criterio, subcriterio o factor de evaluacion, en las Bases de Licitacion se definira
tanto su ponderacién dentro de la evaluacién final (o dentro del criterio o subcriterio
correspondiente en el caso de los factores) como su férmula de célculo. En general, las
ponderaciones se definiran en conjunto con el Cliente Interno.

El resultado de las férmulas de calculo tanto de los criterios como de los subcriterios y factores
se expresaran en escalas de cero (0) a cien (100) puntos. De la misma forma, las respectivas
ponderaciones de los criterios, subcriterios y factores deberan sumar cien por ciento (100%).

La Comision Evaluadora siempre recomendara la adjudicacion del oferente que obtenga el
puntaje total mas alto, condicion que se explicitara en cada una de las Bases de Licitacion o
Términos de Referencia.
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5.2.1. Criterio Econémico.

El peso relativo de la oferta econdémica (precio) en la evaluacion final no podra nunca ser
inferior a un 10%.

La férmula de célculo del puntaje econdmico correspondera a una regla de tres simple
mediante la cual se asignara el maximo puntaje de cien puntos a la propuesta de menor precio
total, asignandose proporcionalmente en forma decreciente el puntaje a las demas propuestas
de acuerdo con los precios ofertados en cada una de ellas, segun la siguiente formula:

Puntaje Propuesta Econdmica (oferente x) = (Precio minimo entre los oferentes / Precio
(oferente x)) * 100

5.2.2. Criterios Administrativos.

Conforme con lo sefalado en el articulo 40° del Reglamento, siempre se incluird en las Bases
Administrativas un criterio de evaluacion referido al “cumplimiento de los requisitos formales
de presentacion de la oferta”. Lo anterior, para que exista la opcién de solicitar a los oferentes
que salven errores u omisiones respecto de los antecedentes que hayan ingresado al Portal.
El plazo que tendran los oferentes para responder a las aclaraciones se fijara para cada caso
en particular en las respectivas Bases.

De acuerdo con lo sefialado en el articulo 6° de la Ley de Compras, en el caso de la prestacion
de servicios habituales, que deban proveerse a través de licitaciones o contrataciones
periddicas, se otorgara mayor puntaje o calificaciébn a aquellos postulantes que exhibieren
mejores “condiciones de empleo y remuneraciones”.

Ademas, dentro de lo posible, dependiendo del tema que trate la Licitacion y en la medida que
sea aplicable, se incluird un criterio de evaluacién referido a contratacion sustentable de
bienes muebles y servicios, la cual, segun lo definido por la Directiva de Contratacién Publica
N°13/2011, de la Direccién de Compras y Contratacion Publica, debera entenderse como la
busqueda de un adecuado equilibrio entre los aspectos sociales, econémicos y ambientales
de las contrataciones que realicen las instituciones del Estado. Son ejemplos de criterios de
sustentabilidad: condiciones de empleo y remuneracion, contratacion de personas
discapacitadas, eficiencia energética; impacto medioambiental y otras materias de alto
impacto social, como por ejemplo, la utilizacion de materiales o insumos biodegradables o la
eficiencia energética en el caso de maquinas y equipos eléctricos (Directiva de Contratacion
N°9/2008, de la Direccién ChileCompra, instrucciones para la contratacion de bienes y
servicios incorporando criterios de Eficiencia Energética).

5.2.3. Criterios Técnicos.

Los criterios técnicos que se definan en cada caso dependeran de la naturaleza y las
caracteristicas especificas del bien o servicio que se esté licitando y se tratara de reflejar en
éstos sus aspectos mas relevantes.

En el caso de utilizar escalas de cumplimiento de requisitos, éstas deberan tener al menos
cinco (05) niveles de puntaje, como se muestra en el ejemplo siguiente:
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Figura N°17: Ejemplo Escala de Puntaje Criterio Técnico

Criterio Técnico Puntaje

Cumple con el 100% de las especificaciones descritas en las Bases Técnicas incluidas

en el detalle del Anexo N°4. ltemizado propuesta econémica. 100
Cumple con el 99% a 80% de las especificaciones descritas en las Bases Técnicas

) . o ; o 75
incluidas en el detalle del Anexo N°4. Itemizado Propuesta econémica.

Cumple con el 79% a 60% de las especificaciones descritas en las Bases Técnicas 50
incluidas en el detalle del Anexo N°4. Itemizado propuesta econémica.

Cumple con el 59% a 40% de las especificaciones descritas en las Bases Técnicas o5

incluidas en el detalle del Anexo N°4. Itemizado propuesta econdmica.

Cumple con menos del 40% de las especificaciones descritas en las Bases Técnicas
incluidas en el detalle del Anexo N°4. Itemizado propuesta econémica. / No Indica. / 0
No adjunta.

5.2.4. Ejemplos de Criterios de Evaluacién.

A continuacion se muestran ejemplos de criterios de evaluacién, escalas de puntajes y
férmulas para el calculo de éstos.

Figura N°18: Ejemplo Ponderaciones y Criterios de Evaluacion

N° Criterios de Evaluacion Ponderacion
1 Propuesta Técnica. 55%
2 Propuesta Econdmica. 30%
3 Condiciones de remuneracién y empleo. 5%

Cumplimiento de los requisitos formales de

0,
4 presentacion de la oferta. 5%
5 Criterio Inclusivo. 5%
Total 100%

Para el criterio de las condiciones de remuneracién y empleo, se podran considerar como
factores de evaluacion: el estado de pago de las remuneraciones y cotizaciones de los
trabajadores, la contratacion de discapacitados, el nivel de remuneraciones sobre el sueldo
minimo, la composicion y reajuste de las remuneraciones, la extension y flexibilidad de la
jornada de trabajo, la duracion de los contratos, la existencia de incentivos, asi como otras
condiciones que resulten de importancia en consideracion a la naturaleza de los servicios
contratados.
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Figura N°19: Ejemplo Ponderaciones y Criterios de Evaluacién Propuesta Técnica

Subcriterios de Evaluacién Criterio 1: Propuesta Técnica Ponderacion
1 | Experiencia del oferente. 25%
2 | Experiencia del profesional a cargo / Jefe de Proyecto. 25%
3 | Experiencia de los profesionales del equipo de trabajo. 30%
4 | Plazo de ejecucién de los trabajos. 20%
Total 100%

5.2.5. Resolucién de Empates.

En las Bases Administrativas (0 Términos de Referencia Administrativos) debera quedar
establecido cual sera el mecanismo de desempate en caso de, una vez finalizada la
evaluacién, existan dos (02) o mas ofertas igualadas en puntaje. Este mecanismo, dentro de
lo posible, debe estar referido a un criterio o subcriterio técnico de la propia Licitacion de que
se trate, de forma que el desempate se resuelva priorizando dicho aspecto.

Para lo anterior, se incluira en las Bases Administrativas (0 Términos de Referencia
Administrativos) una clausula del siguiente tipo: “En caso de igualdad de puntajes totales entre
dos (02) o més proponentes, se preferird a aquel que haya obtenido el mayor puntaje en el
criterio 1. “Propuesta técnica”. En caso de persistir el empate, se preferira a aquel que haya
obtenido el mayor puntaje en el subcriterio 2. “Cumplimiento de requerimientos técnicos”, del
criterio 1. “Propuesta técnica”. Finalmente, como tercer factor de desempate, se preferira a
aguel proponente que haya obtenido el mayor puntaje en el subcriterio 1. “Antecedentes de la
empresa’, del criterio 1. “Propuesta técnica”. Con todo, si todavia persiste el empate, DIPRES
decidira a quien adjudicar considerando para ello el orden de recepcion de las respectivas
ofertas, prefiriendo la que ingreso primero”.

5.3. Conformacion Comisiones Evaluadoras.

La conformacién de la Comision Evaluadora para cada proceso en particular quedara
determinada en las respectivas Bases Administrativas de Licitacion (o Términos de Referencia
Administrativos, en los casos que corresponda). Esto es, quedaran establecidos los cargos
de quiénes participardn en la evaluacion de ofertas, sin individualizacion de los
funcionarios(as). Por ejemplo: “La Comision Evaluadora estara compuesta por los siguientes
funcionarios de DIPRES: el Jefe del Departamento de Tecnologias de la Informacion, el Jefe
de Area de Proyectos de Negocio, el Jefe de la Unidad de Administracion y Finanzas, la Jefa
de la Unidad de Abastecimiento, y/o por quienes éstos designen”.

Posteriormente, a través de Resolucion Exenta serdn designados los(as) funcionarios(as) que
efectivamente conformaran la Comision Evaluadora, la que seré publicada en el Portal a mas
tardar en la fecha de recepcidn de propuestas y cierre del respectivo proceso de licitacion. Por
su parte, los Términos de Referencia de procesos de Grandes Compras también estableceran
la conformacion de la Comision Evaluadora a nivel de cargos, y la Resolucién Exenta que
designe e individualice a los(as) funcionarios(as) sera publicada en el Portal, junto a la
documentacion de la adjudicacion / desercién del proceso.
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Cada Comisidn Evaluadora debera estar conformada por al menos tres (03) funcionarios de
DIPRES que estén contratados en las calidades juridicas de planta o contrata, tendiendo a
gue la mayoria de los integrantes se encuentre Acreditado en ChileCompra. Por otra parte,
de conformidad a lo establecido en el articulo 37° del Reglamento, “los miembros de la
Comision Evaluadora, si existiera, no podran tener conflictos de intereses con los oferentes,
de conformidad con la normativa vigente al momento de la evaluacion”.

En virtud de lo sefialado en el articulo 37° del Reglamento, excepcionalmente, y de manera
fundada, podran integrar una Comisién Evaluadora personas contratadas a honorarios u otras
personas ajenas a la administracion y siempre en un numero inferior a los funcionarios
publicos que la integran.

De acuerdo con lo definido en el inciso segundo del articulo 1° de la Ley N°20.880: “Existe
conflicto de intereses en el ejercicio de la funcion publica cuando concurren a la vez el interés
general propio del ejercicio de las funciones con un interés particular, sea o0 no de caracter
econdmico, de quien ejerce dichas funciones o de los terceros vinculados a él determinados
por la ley, o cuando concurren circunstancias que le restan imparcialidad en el ejercicio de
sus competencias”. Por su parte, el articulo 12° de la Ley N°19.880 establece el “Principio de
Abstencion”, el cual deben aplicar las autoridades y los funcionarios publicos que se
encuentren en una situacién como la descrita. Finalmente, la Directiva de Contratacion Publica
N°28/2017 Cédigo de Etica sobre la Probidad en Compras Pubicas (pagina 8), sefiala que:
“los funcionarios publicos siempre tendran el deber de abstenerse de participar en los
procedimientos de contrataciébn, cuando exista cualquier circunstancia que les reste
imparcialidad”.

Cada vez que se dicte una Resolucion Exenta que designe una Comision Evaluadora para un
proceso de licitacion, de Grandes Compras u otro, dicho documento sera remitido a la Unidad
de Transparencia, con el fin de que, en cumplimiento a lo establecido en la Ley N°20.730, de
2014, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que Regula el Lobby y las Gestiones
que representen Intereses Particulares ante las Autoridades y Funcionarios, sean informados
los integrantes de dicha Comision Evaluadora como sujetos pasivos de dicha Ley, hasta la
fecha de adjudicacion de la licitacion o el proceso de compras de que se trate.

La Directiva de Contratacion Publica N°14/2016, de la Direccion ChileCompra, entrega
recomendaciones para el funcionamiento de las Comisiones Evaluadoras, respecto de la
designacion de los integrantes de la comisién y de su composicion; del funcionamiento de la
Comisién Evaluadora; y del Informe de Evaluacion de ésta.
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Gobierno de Chile

CAPITULO 6: USO DEL PORTAL MERCADOPUBLICO Y ACREDITACION

6.1. Excepciones en el Uso del Portal.

DIPRES realizara todas las compras de bienes y/o contratacién de servicios a través del
Sistema de Informacién (Portal MercadoPublico), bajo la modalidad de compra que
corresponda de acuerdo con lo definido en el Capitulo 4 del presente Manual. Ademas, existen
los “Términos y Condiciones de Uso” del Sistema www.chilecompra.cl a los que deben
sujetarse todos sus usuarios, para la realizacion de todos los procesos de compra y
contratacion regulados por la Ley de Compras. Se puede acceder a este conjunto de
documentos mediante el link que se encuentra en el propio Portal (al final de la pagina de
inicio), tal como se muestra en la Figura siguiente:

Figura N°20: Términos y Condiciones de Uso del Sistema de Informacidn

Direccion ChileCompra
Ministerio de Hacienda, Gobierno de Chile

Monjitas 392 - Piso 8, Santiago de Chile (7N)

esa de ayuda: & 65070006000 - H +56 44 220 1003

Términos y condiciones

Solo se excluirdn de ser realizadas a través del Portal, las materias establecidas en el articulo
53° del Reglamento. Dichas adquisiciones se realizaran bajo la modalidad de Orden de
Compra Manual. Sin embargo, cabe sefialar que por Transparencia Activa, mensualmente se
informan en detalle estas compras en el sitio web institucional.

6.2. Completitud de la Informacién ingresada al Portal.

Todos los funcionarios de Abastecimiento deberan cuidar de mantener siempre actualizados
y completos los documentos adjuntos en el Portal MercadoPublico, como es el caso, por
ejemplo, de subir la Resolucion Exenta que aprueba el contrato o acuerdo complementario
después de la respectiva adjudicacion, asi como también las correspondientes renovaciones,
prérrogas o términos anticipados de los contratos, en caso de existir.

Lo mismo se debe cuidar respecto de cualquier Resolucién Exenta que modifique los términos
de un contrato vigente o que aplique multas u otras sanciones a un determinado proveedor.

Periédicamente, el Jefe de Abastecimiento o quien éste designe, debera revisar que todos los
procesos de licitaciones realizados asi como las OC emitidas hasta el momento, cuenten
dentro de sus adjuntos, con toda la documentacion que corresponda a la fecha.
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De la misma forma, se debe mantener actualizado el ingreso de Resoluciones Exentas que
apliguen multas u otras sanciones al Registro de Proveedores de MercadoPublico, dado que
dichos antecedentes son utilizados para asignarle una calificacion al proveedor.

6.3. Acreditacién y claves de usuarios.

Todos los funcionarios de Abastecimiento y el Jefe UAF deberdn contar con la Acreditacién
gue entrega ChileCompra para alguno de los perfiles vigentes, segun corresponda. Para lo
anterior, dichos funcionarios deberan rendir y aprobar la Prueba de Acreditacién en las fechas
y plazos que fije ChileCompra y deberan renovar permanentemente dicha Acreditacion.

Los niveles de competencias del proceso de Acreditacion que actualmente ha definido
ChileCompra son: Basico, Intermedio, Avanzado y Experto. Los cuales se determinan, entre
otros criterios, en base a la experiencia del funcionario en compras publicas como también en
relacion con las funciones que desempefia (compras de mayor o0 menor cuantia).

Como una buena practica en la realizacibn de compras publicas, como se detallard mas
adelante en el Capitulo 8 del presente Manual, la UAF incentiva que los funcionarios que
actlan como contrapartes técnicas de los diversos Clientes Internos también se acrediten en
ChileCompra, sobre todo aquellos que participan frecuentemente de las Comisiones
Evaluadoras.

Respecto de las claves de acceso y los diferentes roles asociados a cada una, los funcionarios
de Abastecimiento y el Jefe UAF contaran con clave de acceso al Sistema de acuerdo con el
perfil y funciones que desarrollen, como por ejemplo: emitir y enviar OC, autorizar OC,
autorizar publicacion de licitaciones, gestién de reclamos, ingresar el PAC, etc. Ademas,
podran contar con clave de ingreso al Sistema otros funcionarios de la UAF que apoyen y/o
participen en tareas relacionadas con Abastecimiento.

Para funcionarios ajenos a la UAF s6lo se asignaran claves de acceso al Portal del tipo:
Auditor, Abogado u Observador.

[ —
Unidad de Administracién y Finanzas Pagina 59 de 109



Direccion de
Presupuestos

CAPITULO 7: PROCEDIMIENTO DE PAGO

7.1. Introduccion.

El articulo 1° de la Ley N°21.131, que establece pago en treinta dias, incorporé el articulo 2°
quarter a la Ley N°19.983, la cual regula la transferencia y otorga meérito ejecutivo a la copia
de la factura, dicho articulo en su inciso primero sefala que: “Respecto de los contratos de
suministro y prestacion de servicios que se celebren por los organismos publicos afectos a las
normas de la Ley N°19.886, los pagos a sus proveedores deberan efectuarse dentro de los
treinta dias corridos siguientes a la recepcion de la factura o del respectivo instrumento
tributario de cobro, salvo en el caso de las excepciones legales que establezcan un plazo
distinto”.

El inciso segundo del mencionado articulo 2° quarter de la Ley N°19.983, agrega que: “Con
todo, para proceder a los mencionados pagos se requerird que previamente la respectiva
entidad certifique la recepcién conforme de los bienes o servicios adquiridos por aquella dentro
del plazo establecido en el articulo 3° de esta ley”.

El plazo mencionado en el parrafo precedente se refiere al indicado en el numeral 2 del articulo
3°de la Ley N°19.983, que establece que se tendra por irrevocablemente aceptada la factura,
si no se reclamara en contra de su contenido o de la falta total o parcial de la entrega de las
mercaderias o de la prestacion del servicio, dentro de los ocho (08) dias corridos siguientes a

Su recepcion.

Toda la normativa anteriormente sefialada se encuentra incorporada en el funcionamiento de
la Plataforma de Pago Centralizado (PPC), que segun se sefialé en el punto 1.4 Glosario de
Definiciones del Capitulo 1, corresponde a la interoperabilidad entre SIGFE 2.0 y Tesoreria
General de la Republica, la cual permite pagar centralizadamente desde la Tesoreria General
de la Republica a los proveedores del Estado.

Ademas, este sistema centralizado de pago se complementa con la Plataforma DTE, que es
una plataforma desarrollada por DIPRES, para uso de todos los servicios publicos que tiene
como objetivo la recepcién, validacion y procesamiento de los DTE recibidos por las
instituciones del gobierno central, para su registro como devengo en SIGFE. La Plataforma
DTE, a su vez, interopera con el Portal MercadoPublico en la validacién de los montos y
estados de las OC que corresponden a los respectivos DTE. Cabe sefialar que esta ultima
interoperacion, también permite generar los compromisos ciertos en SIGFE, que respaldan la
disponibilidad presupuestaria de la compra, cuando se envian las respectivas OC a través del
Portal.

Por su parte, el articulo 8° de la Ley de Presupuestos vigente o cualquier otra normativa que
en un futuro asi lo defina, en concordancia con esta Ultima, establece que:

a) Todos los pagos a proveedores de bienes y servicios de cualquier tipo que se realicen por
parte de los 6rganos de la Administracion del Estado deberan realizarse mediante
transferencia electrénica de fondos.

b) EIl reconocimiento de dichos pagos en la ejecucion presupuestaria debera realizarse en
pleno cumplimiento de la Ley N°19.983, que regula la transferencia y otorga mérito
ejecutivo a la copia de la factura.
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c) Para ello, los 6rganos de la Administracion del Estado deberan requerir la informacion
necesaria para realizar estas transferencias a los proveedores que corresponda, como
parte del proceso de contratacion, y cumplir las instrucciones técnicas generales que al
respecto emita la Direccion de Presupuestos.

Finalmente, como ya se ha mencionado, cabe reiterar que en DIPRES el proceso de Pago a
Proveedores, al igual que en el caso de las Solicitudes de Compras, se encuentra
implementado en el Sistema de Gestiobn Documental WebMethods, donde se van registrando
todas las acciones que se realizan durante el trdmite de pago de una factura, las
correspondientes visaciones y actla también como repositorio de todos los antecedentes
respaldatorios de un determinado pago.

De esta forma, un resumen esquematico muy general para el procedimiento de pago a
proveedores en DIPRES es el que se muestra a continuacion, cuyo detalle se encuentra en
las paginas siguientes:

Figura N°21: Esquema general de aplicaciones gue intervienen en el pago

Factura

Proveedor
Mercado

Publico

Plataforma
DTE

7.2. Recepcioén de Facturas.

Esta primera etapa que detallaremos dentro del proceso de pago de proveedores tiene como
actividades previas la adquisicidn o contratacién por parte de DIPRES de algun bien o servicio,
bajo alguna de las modalidades de compra descritas en el Capitulo 4 del presente Manual y,
por lo tanto, la emision de la(s) correspondiente(s) OC.

El Servicio de Impuestos Internos (Sll) culminé el proceso de implantacion de Documentos
Tributarios Electrénicos, por lo tanto, el 100% de los proveedores nacionales se encuentra
bajo este esquema, con lo cual se asegura que todas las facturas que recibira DIPRES por
sSus compras 0 contrataciones, seran de esta categoria y se recepcionaran en la Plataforma
DTE.
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El proveedor que emita una factura al RUT de DIPRES, debe ingresar en el campo 801 del
formato XML de ésta, el codigo ID de la respectiva OC, sin agregar ningun espacio, letra o
numero adicional y enviarla al correo dipresrecepcion@custodium.com. Dado que existe
también integracion de la Plataforma DTE con los sistemas de emisién de DTE validados por
el SllI, mediante dicha integracion, la factura queda publicada en la Plataforma DTE, como se
muestra en el ejemplo siguiente:

Figura N°22: Ejemplo facturas publicadas en la Plataforma DTE

i FECHA FECHA MONTO EsTADO EsTaDG:
" ACEIENES estancs @ reo o e PUBLEACER EMSCN AL DEVENGE o

g9 oc e Dv B k] 95680 | GESS1LTA0K | AP104161134 | F0P104N4 £0.457
9 oc R ov B 13 1373 | 74DRAZESS | FOPTO416 1144 | FOF10414 341 691

Como puede apreciarse en la imagen precedente, en la columna “Fecha de Publicacion” se
encuentra la informacion de la fecha y hora exacta en que la respectiva factura fue publicada
en la Plataforma DTE, la cual generalmente coincide con la fecha y hora de aceptacién de la
factura por parte del Sll, y desde esa fecha y hora, comienzan a calcularse los ocho (08) dias
corridos establecidos como plazo para reclamar una factura, plazo que equivale a ciento
noventa y dos (192) horas corridas. Un ejemplo del conteo de este plazo se puede ver en la
columna “Transcurrido” de la siguiente imagen que corresponde a la Plataforma DTE:

Figura N°23: Tiempo transcurrido desde la publicacion de una factura

FECHA FECHA b | moNTO ESTADD ESTADD FOUG ARER
=T EMISOR FUBLICALIGN EWESaC TEiTAL BEVENGED LTE TEXET i SHFE T TARES ACTUAL TRANSCLRIDE
Tr155.653 2071 007 201-03-30 470784 IORRADOR SIN_DATO DevengoManual » 192
1 12:40
1438049 BE.711.590 01 408 2021031 184693 SIN_DATO n_Redamo_DTE = 192
a 10:25
1233%! 06,502,540 2021409 20210407 13613 SIN_DATO Valida RC 174
5 10:23
T6.4651.795 20210408 0408 | AFTI0HT SIN_DATO n_Redamo DT » 192
9 (3}
G141 00K 20 409 P0F-04-09 43550 FINALIZALDD 11RE5AE9I35581 19594 599 QROPO0T Fin_Davengo_Automatico e
[ o5y SN
ERROBES

En los casos de los DTE en que en la columna “Transcurrido” se sefiala “>192” quiere decir
gue ya vencio el plazo para reclamar la respectiva factura. En los otros casos, se muestra el
tiempo que ha transcurrido para cada una de las facturas.
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Cabe sefalar que si el proveedor no envia la factura al correo
dipresrecepcion@custodium.com, dicha factura quedara en estado “Pendiente de Recepcion”
en la Plataforma DTE. Permanecerd en ese estado mientras el proveedor no la reenvie al
correo indicado. Al cabo de esas 72 horas el documento sera reclamado automaticamente por
la Plataforma DTE quedando invalido para pago. Mientras el proveedor no envie la factura a
dicho correo, independiente de que se reclame autométicamente, permanecerd sin ser
recibida por DIPRES.

A continuacion se muestra el detalle del procedimiento desde que una factura es publicada
en la Plataforma DTE hasta el momento en que queda disponible para los Operadores /
Profesionales de Compras en las respectivas Bandejas de Entrada de WM para iniciar su
tramite de pago.

Para los efectos del flujo que se presenta a continuacion, se deben reconocer dos roles
diferentes, que seréan identificados como Profesional de Finanzas 1y Profesional de Finanzas
2.

Figura N°24: Procedimiento Recepcidn Facturas e Ingreso en WM

N° Quién Qué Cuando Registro

Ingresa a la Plataforma DTE y verifica si se han
publicado DTE en las ultimas 24 horas.

De ser asi, envia los archivos digitales de cada
DTE descargado desde la Plataforma por correo
electrénico al respectivo Cliente Interno, para que
acepte o reclame la factura dentro de un plazo de
48 horas hébiles.

Revisa que el DTE no haya sido publicado en
estado Reclamado y que la condicién de pago del
Profesional de |DTE no sea “Contado”. DTE

Finanzas 2 / : -
1 Si se da alguno de esos casos, en el correo alerta| Diariamente Correos

Profesional de ; ., )
: de la situacion al Cliente Interno, porque en electronicos
Finanzas 1 L
ambos casos corresponde solicitar NC vy
refacturacién al proveedor.

Las facturas marcadas como pago al “Contado”
por el proveedor no pueden ingresar al flujo de la
PPC por cuanto el sistema las considera ya
pagadas. En ese estado, tampoco pueden ser
reclamadas en la Plataforma DTE, por lo tanto la
Unica opcion es solicitar al proveedor que la anule
con NC y emita una nueva factura indicando
como condicién de pago “Crédito”.

Ingresa a la Plataforma DTE y verifica si se han

) publicado DTE en las dltimas 24 horas.
Profesional / o . N DTE
2 | Operador de |De ser asi, envia los archivos digitales de cada| pjariamente Correos

Compras DTE descargado desde la Plataforma por correo g
electrénico a la Oficina de Partes para su ingreso electronicos
al sistema WM.

[ —
Unidad de Administracién y Finanzas Pagina 63 de 109



Direccion de
Presupuestos

N° Quién Qué Cuando Registro
Todas las facturas publicadas en la Plataforma
DTE, incluidas las que se reclamen, seran
ingresadas al sistema WM.
Acusa recibo del correo enviado por el
Profesional / Operador de Compras. DTE
Oficinade |Ingresa los DTE recibidos en el sistema| = Correos
3 Partes DocuWare vy, en virtud de la integracion| Diariamente | oo oo
implementada entre ambos sistemas, se genera
la respectiva tarea de Pago a Proveedores en Tareas en WM
WM.
Responde el correo enviado por el Profesional de| cgda vez
Finanzas sefialado en el punto N°1, indicando si|que reciba un DTE
4 | Cliente Interno |acepta o reclama la factura. correo con Correos
Si la opcién es la de reclamo, debe indicar una| Un DTE electrénicos
causa. desde UAF
Recibe la respuesta del Cliente Interno. Si se
acepta el DTE, no ejecuta ninguna accion.
Si la respuesta es que se reclama la factura, Cuando Correos
Profesional de |entonces procede a ejecutar dicha accién en la ; electrénicos
Finanzas 2/ |Plataforma DTE, indicando en el campo recibe la
5 : : ' . "MP9| respuesta del|DTE en estado
Profesional de |correspondiente, la causa sefialada por el Cliente Cliente  |‘Reclamada” si
Finanzas 1 |Interno. Interno es que
En este Ultimo caso, responde el correo del corresponde.
Cliente Interno confirmando que se ha ejecutado
la accién solicitada.
Recibe en su Bandeja de Entrada del sistema
WM las facturas ingresadas por la Oficina de
Partes. Cuando
Profesional de |Revisa los datos ingresados en Oficina de Partes recibe DTE en estado
C facturas «
6 Flnan;as 1/ |y completa el mopto, la glosa de la factura y el ingresadas Completa )
Profesional de [nombre de fantasia del proveedor. Antecedentes
Finanzas 2 en WM por la en WM
Luego, disponibiliza todas las tareas de Pago a| Oficina de
Proveedores ingresadas, en la Bandeja de Partes
Entrada de los Operadores / Profesionales de
Compras.
En los casos de facturas reclamadas, solicita al
proveedor la correspondiente Nota de Crédito y
la refacturacion correcta. Esta nueva facturacion Nota de
. iniciara desde el paso N°1 cuando sea publicada Credito
Profesional / en la Plataforma DTE Cuando se
7 Operador de ' reclame una | Tareaen
Compras |Dado que todas las facturas publicadas en la| factura. ) estado i
Plataforma DTE se ingresan como tarea del Terminada
proceso Pago a Proveedores en WM, cuando se en WM
reciba la NC que anule una factura reclamada, se
debe cerrar la respectiva tarea en WM,
[ —
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N° Quién Qué Cuando Registro

adjuntando la mencionada NC o el correo de
solicitud cuando hayan transcurrido 30 dias o
més desde enviada dicha solicitud.

Cada Operador / Profesional de Compras toma
las tareas que le corresponden desde la Bandeja
de Entrada de WM, segun previa distribucién y
asignacion realizada por el Jefe de
Abastecimiento.

Verifica el célculo de las cifras contenidas en el
respectivo DTE y comprueba que el valor
cobrado sea el correcto, al igual que el tipo de| cyando
Profesional / |cambio utilizado cuando corresponda (UF 0|  recibe  |PTE €N estado

8 Operador de US$). facturas en éﬁ;?}?:c |eonn
Compras  |adjunta en WM toda la documentacion necesaria| SU Bandeja WM
que avala la compra o contratacién: OC,| deWM
Resoluciones Exentas, Certificados

Previsionales, Excel con el calculo de los pagos,
verificacion en linea de los formularios F-30 o
F30-1, etc.

Envia la tarea del proceso Pago a Proveedores
por WM a visacion del Cliente Interno, en los
casos que corresponda.

Las causales para reclamar una factura pueden ser de variado tipo, sin embargo, se pueden
resumir en aquellas que se refieren a la no conformidad en la recepcién del bien o servicio y
aquellas que se refieren a algun problema en los datos o contenido de la propia factura.

En el primer tipo de causas encontramos por ejemplo: la no recepcion de todo o parte del
producto o servicio, la falta de recepcion de algin informe u otro entregable establecido en el
contrato, facturacion anticipada del proveedor, acto administrativo, por ejemplo la Resolucién
Exenta que autoriza la compra, no se encuentra totalmente tramitado, etc. Por esta razén, es
preciso establecer con claridad en las Bases o Términos de Referencia los criterios por los
cuales se dara por aceptado un bien o servicio o un hito de pago, los cuales, una vez
cumplidos, habilitaran al proveedor a enviar la respectiva factura.

En el segundo tipo de causas de reclamo, referidas al contenido de la factura, la principal la
constituye el hecho de que el ID de la respectiva OC no haya sido correctamente ingresado
por el proveedor en el campo 801 del formato XML de la factura. En estos casos, el reclamo
de la factura se produce en forma automética en la Plataforma DTE. Otro reclamo automatico
se produce en la Plataforma DTE cuando el monto facturado respecto del monto de la OC
convertido a pesos presenta una diferencia de $1.000 (mil pesos) ya sea de mas o de menos.
Lo anterior se produce, por ejemplo, cuando se ingresa cualquier niumero, letra o simbolo
adicional al ID de la OC en el campo 801 o este se deja en blanco sin que el proveedor se
encuentre clasificado en Lista Blanca.

Otras causales de reclamo de una factura ya sea por parte del respectivo Cliente Interno o de
la propia UAF, la cual, al ser la Unidad responsable de todos los pagos de la institucion tiene
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la facultad de reclamarlos o re-verificarlos fundadamente en cualquier momento, son las
siguientes:

a) Error en el calculo del monto cobrado, por ejemplo, por tipo de cambio erréneo.

b) Que producto de los decimales que se originan con motivo de los calculos para obtener
el monto total de una factura (la operacién de multiplicacién con el tipo de cambio
correcto, la conversion a pesos de los costos variables indexados en UF o délar, la
aplicacion del IVA, etc.) se genere una diferencia mayor a +$5. Es decir, la existencia
de diferencias positivas 0 negativas menores o iguales a la indicada ($5) no sera
causal de reclamo de la respectiva factura y se admitird para proseguir el tramite de

pago.

c) Que el contrato (o algun otro acto administrativo necesario) no se encuentre totalmente
tramitado.

d) Que el proveedor no haya enviado toda la documentacion necesaria, por ejemplo, los
certificados de pagos previsionales en los casos que corresponda.

e) Que la factura se refiera al servicio de un mes / 0 a un producto que ya fue facturado,
etc.

Por otra parte, en relacién con la solicitud de Notas de Crédito por la anulacién de facturas
indicada en el punto N°7 de la Figura N°24 precedente, cabe sefialar que, en los casos en
gue transcurra suficiente tiempo y éstas no se reciban, se procedera al cierre de las
respectivas tareas en el sistema WM. Por razones de orden administrativo, todas las tareas
que correspondan a facturas reclamadas en la Plataforma DTE se cerraran una vez gue se
hayan cumplido mas de treinta (30) dias corridos desde que fuera enviado el correo
electrénico con la solicitud de emision de la Nota de Crédito. Como antecedente, se adjuntara
el referido correo electrénico en la tarea de WM antes de cerrarla.

7.3. Tramitacion de los Documentos de Pago en Abastecimiento.

En la etapa descrita precedentemente, se detall6 hasta el paso en que la factura es enviada
al Cliente Interno para su respectiva visacion. Cabe sefialar que los Clientes Internos deberan
incorporar en WM los antecedentes que corresponda y visar el pago de la factura en tramite
en un plazo no mayor a tres (03) dias habiles contados desde la recepcion la factura en sus
respectivas Bandejas de Entrada en WM. Considerando que la factura ya fue revisada en un
inicio por el Cliente Interno para ser “Aceptada”, este paso de revisién y completitud debe
realizarse en el menor plazo posible.

Al respecto de los plazos de tramite de una factura, es importante destacar que, para que el
pago se produzca el dia treinta (30) contado desde la fecha de emision de ésta, su respectivo
devengo debe constar en estado Aprobado en SIGFE, al menos 7 dias corridos antes de dicho
vencimiento, siendo el éptimo 10 dias corridos antes. Por lo tanto, como procedimiento interno
en DIPRES, se ha determinado que el dia veinte (20) desde emitida una factura debe estar
aprobado su devengo.

[ —
Unidad de Administracién y Finanzas Pagina 66 de 109



Direccion de
Presupuestos

A continuacién, se muestra el detalle del procedimiento desde que una factura es visada por
el Cliente Interno en WM hasta el momento en que es revisada por el Jefe de Abastecimiento
y queda disponible en la Bandeja de Entrada de WM del Jefe UAF para su aprobacion:

Figura N°25: Tramitaciéon Documento de Pago en Abastecimiento

N° Quién

Qué

Cuando

Registro

1 | Cliente Interno

La visacién del Cliente Interno se realizara
mediante WM. En este sistema, el Cliente Interno
puede: devolver la factura “Sin Visar’ o enviarlo
“Visado”, incorporar sus comentarios U
observaciones y adjuntar los archivos
correspondientes a informes, correos electronicos,
cartas, recepcion conforme, etc.

En el caso de no visar una factura debe indicar una
causa.

Dentro de los 3
dias habiles de
recibida una
factura en su
Bandeja de
WM.

Tarea en
estado
“Visada/No
visada” en
WM.

Compras

Profesional /
2 Operador de

Revisa las facturas recibidas desde el Cliente
Interno, verifica si se encuentra visada y/o si éste
incorpord alguna observacion.

Si la factura fue visada por el Cliente Interno,
verifica la completitud de los antecedentes
adjuntos y que la respectiva OC tenga el estado de
“Recepcion Conforme” en el Portal
MercadoPublico.

Si esta todo correcto, asigna la respectiva Area
Transaccional en la Plataforma DTE, verifica que
la factura no se encuentre reclamada y deriva por
WM la tarea de Pago a Proveedores al Jefe de
Abastecimiento.

De la misma forma, cuando se trate de compras
gestionadas directamente por la UAF, como por
ejemplo, los materiales de oficina, el Operador /
Profesional de Compras verificard con el
Encargado de Bodega la recepcién conforme de
los bienes, completara los antecedentes
correspondientes en la tarea de WM y enviara
directamente la factura por WM al Jefe de
Abastecimiento, por no existir la figura de Cliente
Interno en estos casos.

Cuando recibe
de vuelta las
facturas desde
el Cliente
Interno en WM

Tarea en
estado
“Completar
Check List” en
WM.

Compras

Profesional /
3 Operador de

Si la factura fue devuelta por el Cliente Interno sin
visar, revisa cudl fue la causa o razon para aquello
y gestiona su solucion, ya sea con el proveedor o
con el propio Cliente Interno.

Si se logra salvar la dificultad o situacion que derivo
en la no visacion por parte del Cliente Interno, la
factura prosigue su tramite y el Profesional /

Cuando recibe
de vuelta las
facturas desde
el Cliente
Interno en WM

Factura en
estado
“Reclamada”

Nota de
Crédito
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No

Quién

Qué

Cuando

Registro

operador de Compras le vuelve a enviar la tarea
por WM.

Si no se logra salvar la dificultad o situacién que
derivd en la no visacién por parte del Cliente
Interno, entonces: si no han transcurrido adn los 8
dias corridos (192 horas) desde la aceptacion de la
factura por parte del Sl (que generalmente
coincide con la fecha y hora de publicacion de la
factura en la Plataforma DTE), da aviso al
Profesional de Finanzas 2 para que la reclame en
dicha Plataforma.

Si el mencionado plazo se encuentra vencido, se
comunica a la brevedad con el proveedor, le
solicita la anulacion de la factura a través de una
Nota de Crédito y le indica que vuelva a facturar y
el cdmo y/o cuando procede hacerlo.

Tarea en WM
en estado
“Terminada”

Jefe de
Abastecimient
o}

Revisa las facturas recibidas en su Bandeja de
Entrada enviadas por el Operador / Profesional de
Compras.

Esta revision conta de los siguientes pasos, los
cuales constituyen una especie de Check List (Ver
Figura N°26):

Revisa que los antecedentes adjuntos se
encuentren completos segun el caso puntual (si es
compra por una sola vez, un contrato de ejecucion
en el tiempo, trato directo, CM, etc.)

Marca si se ha recibido o no una notificacion de
cesion en factoring de la factura. De ser asi, revisa
gue esté adjunta una copia de la referida cesion.

Si se ha recibido una Nota de Crédito o Nota de
Débito la identifica con su N° y Monto, ademas de
verificar que se encuentre adjunta una copia de
éstas.

Finalmente, indica que ha revisado Ilas
observaciones que han ido consignando los
diferentes intervinientes en el transcurso del
tramite de la factura y da su V°B° de que han sido
salvadas a la fecha en que esta realizando la
revision.

Cada vez que
recibe en su
Bandeja de
Entrada de
WM facturas
para revisar.

Facturas en
Bandeja del
Jefe UAF para
su aprobacion.

Jefe de
Abastecimient
o}

Si la revision llevada a cabo indica que esta todo
correcto, envia por WM la tarea de Pago a
Proveedores al Jefe UAF para que éste autorice el
respectivo pago.

Si la revision da como resultado que falta algin
antecedente o hay algo que corregir, le devuelve la

Cada vez que
recibe en su
Bandeja de
Entrada de
WM facturas
para revisar.

Facturas en
Bandeja del
Jefe UAF para
su aprobacion.
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No

Quién

Qué

Cuando
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tarea por WM al Operador / Profesional de
Compras para que subsane la situacion.

Una vez efectuada la correccion o completitud
indicada, el Operador / Profesional de Compras
vuelve a enviar la tarea por WM al Jefe de
Abastecimiento para que la factura prosiga su
tramite.

Jefe de
Abastecimient
o}

El Jefe de Abastecimiento tiene la opcién de
“Finalizar Procesos” en el proceso de Pago a
Proveedores de WM (Ver Figura N°27). Esta
opcién se utiliza para todos los casos de facturas
recibidas para las cuales no corresponde su pago
por cualquier motivo, como por ejemplo: factura
reclamada, factura duplicada, cobro duplicado,
facturacién anticipada, monto cobrado erréneo,
etc.

En estos casos, las tareas quedan en WM en el
estado de “Terminadas” y no son consideradas en
el universo de tareas que se considera para los
Compromisos de Desempefio Colectivo de la UAF
o para el célculo del indicador de pago en 30 dias.

En los casos que corresponda, debiera existir la
respectiva Nota de Crédito que anule la factura,
copia de la cual debe adjuntarse en WM antes del
cierre de la tarea. No obstante, si han transcurrido
mas de 30 dia corridos desde que fuese solicitada
la emision de la Nota de Crédito al proveedor y ésta
no ha sido recibida, procedera de igual forma el
cierre de la tarea, a la cual se adjuntara el correo
de solicitud en WM antes de cerrarla.

Cada vez que
el Operador /
Profesional de
Compras le
envia una
factura para
finalizar el
proceso.

Tareas en WM
en estado
“Terminadas”
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Gobierno de Chile

Figura N°26: Revision Documento de Pago / Check List en WM

Antecedentes Adjuntos Observaciones
REVISION DOCUMENTO PAGO
Antecedentes, Imputaciones y Timbres:
[ Aprobar
Motificacion factorimg:
Factoring: Mo ad
Mota Credito o Mota Débito:
Tipo Nota: ol
Observaciones Revisadas:
[Osi

Figura N°27 : Opciones en WM del Jefe de Abastecimiento

"l Prces | [ Voher

7.4. Aprobacién de los Documentos de Pago por Jefe UAF.

A continuacion se muestra el detalle del procedimiento desde que una factura es revisada y
aprobada por el Jefe UAF hasta que queda disponible en la Bandeja de Entrada de WM del
Profesional de Finanzas 1 para el devengo y contabilizacion de ésta:

Figura N°28: Aprobacion Documento de Pago Jefe UAF

N° Quién Qué Cuando Registro
Revisa las facturas que llegan a su Bandeja de| Cadavez
Entrada en WM. quereciba | .o

1 Jefe UAF - - ¥ ici una factura autorizada
Si requiere algin antecedente adicional se lo ensu
solicita al Jefe de Abastecimiento o al Operador /| Bandeja de | P3"@ Pa9°:
Profesional de Compras. WM.

L B
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N° Quién Qué Cuéando Registro

Si lo estima necesario puede adjuntar algin
archivo y/o consignar alguna observacion.

Si detecta algun error o falta de algun
antecedente, puede devolver la tarea por WM al
Jefe de Abastecimiento para que corrija o
complete.

En caso de recibir una factura devuelta por WM,
completa o corrige lo que sea necesario.

Jefe Cuando
Abastecimiento |De ser necesario, solicita dicha correcciéon o recibe de Factura
2 | / Profesional / |complemento al Cliente Interno. vuelta factura| autorizada
Operador de . . . desde el Jefe| para pago.
Compras Una vez subsanada la situacion, deriva UAE

nuevamente por WM la factura al Jefe UAF para
su aprobacion.

En base a lo sefialado en el punto 7.3 respecto de los plazos para el trdmite de una factura
para asegurar que su pago se produzca el dia treinta (30) contado desde la fecha de emision
de ésta, cabe reiterar que, como procedimiento interno en DIPRES, se ha determinado que el
dia 20 desde emitida una factura debe estar aprobado su devengo. Esto implica que para las
diferentes revisiones que deben hacer el Profesional /Operador de Compras, el Jefe de
Abastecimiento y el Jefe UAF, debe siempre comenzarse con aquella factura que tenga la
menor cantidad de dias disponibles para su vencimiento.

7.5. Devengo y Contabilizacion de los Documentos de Pago.

A continuacién se muestra el detalle del procedimiento desde que una factura queda
disponible en la Bandeja de Entrada de WM del Profesional de Finanzas 1 para el devengo y
contabilizacién de ésta, hasta que el devengo queda aprobado en SIGFE. Para los efectos
del flujo a continuacién, se deben reconocer dos roles diferentes, que seran identificados como
Profesional de Finanzas 1 y Profesional de Finanzas 2.

Figura N°29: Devengo y Contabilizacién de un DTE

N° Quién Qué Cuando Registro

Recibe en su Bandeja de Entrada de WM las facturas
autorizadas para pago por el Jefe UAF.

Busca las facturas en la Plataforma DTE y verifica si el| Cada vez
. devengo se completé automaticamente o no. que recibe | Devengos en
Profesional de

1 . . . - una factura estado
Finanzas 1 |Si no se completé el devengo en forma automatica, : « ”
autorizada | “Aprobados

procede a completarlo en forma manual en la en WM
Plataforma DTE. Dicho devengo, dadas las
interoperaciones sefialadas, queda también en estado
aprobado en SIGFE.
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NO

Quién

Qué

Cuando

Registro

Profesional de
Finanzas 1

Si debe completar el devengo en forma manual en la
Plataforma DTE, podria darse el caso de que se
produjeran diferencias entre el monto de la factura a
devengar y el monto del compromiso cierto que se
gener6 cuando la respectiva OC fue enviada al
proveedor.

En estos casos, envia un correo al Jefe de
Abastecimiento / Operador / Profesional de Compras
para que, a través de la funcionalidad respectiva del
Portal MercadoPublico, realicen el ajuste al compromiso
igualando ambos montos.

También podria ser necesario corregir la imputacion
presupuestaria con la cual se gener6 el devengo o que
la respectiva OC no cuente con Recepcién Conforme
en el Portal. Para todos estos casos, u otros similares,
se utiliza el mismo procedimiento sefialado, en el cual,
el Profesional de Finanzas 1 solicita mediante correo
electrénico a Abastecimiento que complete o corrija la
situacion.

Cuando un
devengo no
puede
completarse
por
diferentes
motivos

Correo
electrénico

Profesional de
Finanzas 1

Si el devengo se completé en forma automética, solo
corresponde que avance la tarea segun el flujo definido
en WMy que la factura pase al Profesional de Finanzas
2.

Sin embargo, en caso de ser necesario corregir la
imputacién presupuestaria con la cual se generé el
devengo, se utiliza el mismo procedimiento sefialado en
el paso anterior, en el cual, el Profesional de Finanzas
1 solicita mediante correo electronico a Abastecimiento
que complete o corrija la situacion.

Cabe sefialar que en caso de ser necesario el cambio
de imputacién presupuestaria de un devengo, antes de
realizar el ajuste en el Portal MercadoPublico, se debe
reversar el primer devengo realizado a través de la
Plataforma DTE, el cual contiene la imputacion
incorrecta que se desea cambiar.

Cada vez
gue un
devengo se
completa en
forma
automética

Tarea de WM
enviada a
Profesional de
Finanzas 2

Profesional /
Operador de
Compras

Ingresa al Portal MercadoPublico y a través del botén
“Ajustes” disponible en las Acciones respecto de una
OC en el Portal (Ver Figura N°30) realiza la correccion
solicitada (monto del compromiso y/o cambio de
imputacion).

Verifica que el estado de la OC sea “Recepcion
Conforme”.

Una vez realizada la accién que corresponda, responde
el correo al Profesional de Finanzas 1 para que continué
el tramite.

Una vez
recibido un
correo
electrénico
del
Profesional
de Finanzas
1 solicitando
correccion

Monto
Compromiso
Corregido

OC en Estado
Recepcion
Conforme
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N° Quién Qué Cuéando Registro
Completa el devengo de la factura en la Plataforma Devetng(]jo en
DTE. Este devengo queda en SIGFE en estado| Unavez “Aes % 3 ,
Profesional de |Aprobado” para revisién del Profesional de Finanzas 2.| corregido o probado
5 : . . - completado | Tarea WM en
Finanzas 1 - |En WM avanza la tarea segtn el fiujo definido para que| en el Portal | g deia d
la factura quede también en la Bandeja de Entrada del||q necesario. Pro?esiijr?al 3e
Profesional de Finanzas 2. Finanzas 2
Recibe en su Bandeja de Entrada de WM las facturas
para las cuales se ha generado un devengo a través de
la Plataforma DTE en estado “Aprobado” en SIGFE por
parte del Profesional de Finanzas 1. Cuando | Devengos en
Para éstas, revisa cada uno de los devengos en SIGFE| recibe estados
. solicitando la correccién o regularizacion de cualquier| facturas por | Aprobado”
6 Profesional de situacién que no se hubiese detectado en los pasos| WM con <
Finanzas 2 : Ordenes de
anteriores. devengos Pago en
Avanza la tarea en WM, segun el flujo definido, a la “in esgago” . estado .
etapa siguiente, que también corresponde ejecutar por probado | “Aceptadas
parte del Profesional de Finanzas 2, y queda en espera
en su Bandeja de Entrada la tarea hasta que se
produzca el pago de la respectiva factura.

Las condiciones para que se produzca un Devengo Automéatico en la Plataforma DTE,
mencionado en el paso N°1 de la Figura N°29 precedente, son las siguientes, las cuales deben
presentarse en forma conjunta:

1. Que lafactura no haya sido reclamada en la Plataforma DTE dentro del plazo establecido.

2. Que la respectiva OC tenga estado “Recepcion Conforme” en el Portal MercadoPublico.

3. Que no existan diferencias, entre el monto de la factura y el monto del compromiso cierto
creado al momento de enviar la OC.

4. Que el proveedor no se encuentre clasificado en “Lista Blanca”.

Que el devengo no involucre dos imputaciones presupuestarias.

Que hayan transcurrido al menos ciento noventa y dos (192) horas desde la aceptacion
del DTE por parte del Sll (que generalmente coincide con la fecha y hora de publicacién
de la factura en la Plataforma DTE).

La clasificacion “Lista Blanca” se refiere a aquella que se otorga a determinados proveedores
que emiten sus facturas sin la existencia previa de una OC, como por ejemplo, el pago de
TAG en autopistas. Esta clasificacion se otorga a través de la opcion “Administracion de
Proveedores” de la Plataforma DTE y no es de caracter permanente, por lo cual se puede
dejar sin efecto si es necesario. Esta clasificacion se hace necesaria para que las facturas
pertenecientes a estos proveedores no sean reclamadas en forma automatica por la
Plataforma DTE al no poder realizarse la verificacion de la OC en la interoperacion con
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MercadoPublico, puesto que, en estos casos, dicha OC no existe. La clasificacion del
proveedor en Lista Blanca debe realizarse previamente a la emision de cualquier DTE.

Por su parte, la categoria de “Convenio de Pago” es una clasificacion que se realiza en SIGFE
(a través del Servidesk) previa autorizacion del Sector Presupuestario y que consiste en que
las facturas emitidas por los proveedores asi clasificados quedan liberadas de continuar el
proceso de Pago Centralizado y pueden ser pagadas directamente por DIPRES a través, por
ejemplo, de transferencia electrénica o a través del Portal de Pagos del BancoEstado. Estos
casos corresponden principalmente a cuentas de servicios basicos o similares, que indican
fechas de vencimiento menores a los treinta (30) dias corridos desde su fecha de emision,
como por ejemplo, Correos de Chile.

Figura N°30: Botones de Acciones respecto de una OC en el Portal

iDe:cargar Excel Fesultado Busqueda
i |~ Monto | Estado | Accionos
5 276.223 Aceptada — —1 —
<D\ @
_‘/\
Historial Copiar Cancelar
Adjunto Imprirmir
: @
OCen ML Presupuesto
Biustcs/ ey

7.6. Pago delas facturas y cierre de las tareas en WM.

Con la implementacién de la Plataforma de Pago Centralizado (PPC), todas las facturas son
pagadas por la Tesoreria General de la Republica a los 30 dias corridos contados desde su
fecha de emision, o el dia habil anterior si dicha fecha cae en sabado, domingo, feriado o
festivo. Por lo tanto, al quedar aprobado el devengo de las respectivas facturas en SIGFE se
genera una Orden de Pago (OP) la cual va cambiando automaticamente su estado en la
medida que avanza el proceso de pago en Tesoreria General de la Republica.

La OP cambia a estado “Enviada a Pago” tres (03) dias habiles antes del vencimiento de la
respectiva factura y permanece en dicho estado hasta el dia treinta (30) en el cual el DTE es
pagado. La Tesoreria General de la Republica paga todas las facturas mediante transferencia
electrénica, sin embargo, si se produce algun problema o disconformidad con los datos de la
cuenta para depdésito o el proveedor no tiene completos o correctos sus datos en el Banco de
Personas de SIGFE respectivo, el pago lo realizara mediante cheque que serd enviado al
domicilio consignado en los DTE emitidos por el proveedor.

A continuacion se muestra el detalle del procedimiento desde que una factura queda en la
Bandeja de Entrada de WM del Profesional de Finanzas 2 a la espera de que se produzca el
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pago, hasta el cierre de la tarea en WM, termindndose de esta forma el ciclo completo de

tramite de pago de u

na factura.

Al igual que en el punto anterior, en este caso se deben reconocer dos roles diferentes en
cuanto a Profesionales de Compra, siendo el Profesional de Compras 2 el encargado de
algunas tareas al final del ciclo segln se mostrard a continuacién, a diferencia del rol de
Profesional de Compras que se ha mencionado en los puntos anteriores que son quienes
intervienen directamente en las compras y en el tramite de revision de las facturas previo a su
pago. Esto se ha definido asi para maximizar la cantidad de funcionarios que participan del

proceso de compras

y de pago.

Figura N°31: Pago de un DTE y cierre de tarea en WM

Ne° Quién

Qué

Cuando

Registro

Profesional de
Finanzas 2

Diariamente busca la informacion
correspondiente a la contabilizaciébn automéatica
de los pagos a proveedores en el moédulo de
Tesoreria de SIGFE generando la version
imprimible de los comprobantes:
“Compensaciones de fondos corrientes” vy
“Comprobante de Contabilidad”, los cuales se
adjuntan en formato digital a la respectiva tarea
en WM. (Ver Figuras N°32 y N°33).

Ademads, adjunta en WM un pantallazo con el
detalle del pago por parte de TGR, donde
aparece, entre otros, la fecha de pago, el monto
pagado y la cuenta a la cual se realizd el
depodsito. (En los casos que corresponda,
aparece si el pago se realiz6 con cheque y el N°
de éste). Ver Figura N°34.

Diariamente

Facturas
pagadas

Profesional de
Finanzas 2

En los casos en que se trate de facturas emitidas
por proveedores clasificados en “Convenio de
Pago” ingresa la informacién en el sitio web de
BancoEstado ya sea para realizar una
transferencia electrénica o un pago a través del
Portal de Pagos.

Todos los métodos de pago requieren de la firma
(fisica o electronica) de dos apoderados.

En estos casos, ademas del comprobante
contable (no generado automaticamente), se
adjunta en la respectiva tarea de WM, una copia
del comprobante de la transferencia o del pago
en el Portal de BancoEstado.

Diariamente

0 cuando se

produzca un
caso

Facturas
pagadas

Comprobantes

Profesional de
Finanzas 2

En todos los casos, antes de enviar la tarea al
paso siguiente, completa en WM: N° de folio
devengo SIGFE, fecha de pago, N° de
Comprobante de Egreso (para los cuales se lleva
un correlativo anual) y monto efectivamente

Diariamente

Tarea WM
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Gobierno de Chile

NO

Quién

Qué

Cuando

Registro

pagado (es decir, considerando si hubo NC o
ND). Ademas, en observaciones consigna si se
tratd de un pago centralizado o un pago directo.

Profesional de
Compras 2

Recibe en WM las tareas derivadas por el
Profesional de Finanzas 2.

Realiza una revision general de la tarea:
completitud de los antecedentes adjuntos, fecha
de emision de la factura ingresada en WM (que
coincida con aquella consignada en la factura), la
fecha de pago, el monto pagado, la existencia de
cesion de las facturas, etc.

Realizada la revision y completada informacion
que eventualmente pudiese faltar, envia la tarea
al Profesional de Finanzas 2 por WM para su
Gltimo paso.

Cada vez
que recibe en
su Bandeja
de Entrada
una factura
derivada por
el Profesional
de Finanzas
2

Tarea WM

Profesional de
Finanzas 2

Recibe en WM las tareas derivadas por el
Profesional de Compras 2.

Realiza una Ultima revision general y cierra la
tarea.

Cada vez
que recibe en
su Bandeja
de Entrada
una factura
derivada por
el Profesional
de Compras
2

Tarea en WM
en estado
“Pagado”

[ —
Unidad de Administracién y Finanzas

Pagina 76 de 109




Direccion de
Presupuestos

Figura N°32: Compensacién de Fondos Corrientes

Ministerio de Hacienda

Compensaciones de fondos corrientes

Institucién / Area

. | Crireccion de Presupuestos / FROGRAMADZ SIGFE
Trarsaccional

Titula Compensacion Autom atica:FA /5782 /762196655 735 15-5E21/ VERTIN CONO SUR |

Deseripeidn Pago Automatico:Compensacion de Fondos |

Feriodo de " Ejercicio "
Operacian | Abril Fiscal | 2021 | I ‘ 26552424 | Folio ooz
. . " ldertificacidn de
Fecha y.l-!nra de 21042021 0347 Tipo de e Creaciéen T'pnda., Cnmpemac'.nnde Transferencia
Aprobacién Trans accion Operacién | Fondos Corientes o ot
Origen del Ajuste [ | Folio Anterior [ |
| | 762 1S6RE-5 - VERTIV COND SUR LIKITAD & |
Tipo Documernto M Documento Cuerta Contable hdorty Debe hiorts Haber

Fach @ Afect 21522 Cae 4t por Pagar- 8k sy

Electit k3 s1ez Selelos de Cog mo 1. 15850 o

Total{CLP) 1. 185,308 ]

—
IBEBDBJEO-D-TESDRERIAGENERALDELAREF'UEILICA |

PRCOO1S450

Figura N°33: Comprobante de Contabilidad

Ministerio de Hacienda

Contabilidad

Institucion / Area Direccion de Presupuestos - Direccon de Presupuestos
Transaccional
Titulo [MINISTERIC DE HACIENDA GIRO SGLOBALES ]
Descripeidn | PAGO COMSUMO ELECTRICIDAD DEPENDENBCIAS DIPRES , ENRO A MARIO 201. |
CE 273
Periodo en Operacion | il | Ejercicio Fiscal 2021
Folio [EER) Fecha ¥ Hora de 22 Abril 2021 - 12:58
Aprobacion
Tipo de T it | Creacidn | Proceso Fuente
Tipo de Movimiento | Financiero | Identificacitn de
Tr: ia de datos
Origen del Ajuste [ [ Folio Anterior 1]
Usuario Aprobador cyarcia Origen Transaccion Sigte Transaccionsl

Contabilidad

11102 Banco E stado 1] 26 218 B85

21522 Cuentas por Pagar - Bienes v Servicios de 26216 693 [u]

Consumo

Total 26218693 26218 695
L I

Unidad de Administracién y Finanzas Pagina 77 de 109



Direccion de
! Presupuestos

Gobierno de Chile

Figura N°34: Detalle de Pago de TGR

s T T = T ﬂ
Detalle pago TGR
Tipo Medio pago | Transferencia de fondos
label.detalle.pago.tgr.numero.operacion | 42084595
Fecha de pago |12/03/2021
Banco cuenta BANCO SANTAMDER-CHILE
destino
| | Tipo cuenta Cuenta Corriente u
desting
label.detalle. pago.tgr.numero. cuenta.desting | 4494554
label.detalle.pago.tgr.direccion | CALLE Teatings 28
Monto pago 51.516.764
i label.detalle.pago.tgr.numero.cuenta.origen | 9007288 I
n
"
:
Cancelar
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CAPITULO 8: BUENAS PRACTICAS EN COMPRAS PUBLICAS

8.1. Compras y Contrataciones Situacion Covid19.

Frente a la contingencia nacional derivada de la emergencia sanitaria por el brote de
coronavirus COVID19 y las condiciones excepcionales originadas por la pandemia, surge la
necesidad de optimizar los procesos internos de Abastecimiento priorizando las actuaciones
en forma remota. Existen recomendaciones de la DCCP, las cuales no constituyen
lineamientos obligatorios, sin embargo, se consideran una buena préctica ajustada a la
normativa vigente y con foco en la probidad, transparencia y eficiencia.

Buena Practica: Considerando las medidas de aislamiento y cuarentena preventiva
implementadas por el Gobierno, la propuesta atiende a priorizar la realizacion de tramites
remotos durante los procesos de compra, por ejemplo:

1. Indicar en las Bases de Licitacion, cotizaciones, Términos de Referencia y/o Intencién de
Compra, la recepcién de los documentos en formato digital y a través del Portal: garantias,
anexos, declaraciones juradas, certificados u otros documentos que deba presentar el
proveedor.

2. Ampliar los plazos de los procesos: Evaluar caso a caso la definicion de plazos mas
amplios que los obligatorios 0 habituales en las Bases de Licitacion, en especial para el
envio de ofertas, para su evaluacién y para la tramitacién posterior de la adjudicacion y la
suscripcién del contrato.

3. Visacién de documentos de manera electrénica (WM - correo electronico): Aplica para
visacion de pagos a proveedores (Sistema de Gestion Documental WebMethods) y en el
tramite de borradores de actos administrativos asociados a cada una de las etapas de un
proceso de compra/contratacion, como son, las actas de comisiones evaluadoras o la
resolucion de adjudicacion, entre otros.

4. Sesiones remotas durante la evaluacion de ofertas y las entrevistas a participantes que
estén contempladas en las Bases: Privilegiar y fomentar el uso de herramientas
tecnolégicas, videoconferencias, correo electrénico, Teams.

5. Suscripcion de contratos bajo las 1.000 UTM: De acuerdo con la normativa los contratos
por montos menores a 100 UTM y superiores a ese monto e inferiores a 1.000 UTM que
impliguen bienes o servicios estandarizados, sélo requieren para su formalizacion la
emision y aceptacion de la OC a través de MercadoPublico.

8.2. Nueva Modalidad de Compra: Compra Agil.

Mediante el Decreto N°821 de fecha 21 de enero de 2020, del Ministerio de Hacienda, se
efectud una serie de modificaciones al Reglamento de la Ley de Compras, centradas en la
eficiencia de las compras publicas. Entre ellas, se reconocen normativamente nuevas
modalidades de compra, como la Compra Agil.
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Buena Practica: Fomentar el correcto uso de esta modalidad de compra, mediante la cual
DIPRES puede adquirir bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a 30 UTM, de una
manera dinamica y expedita, a través del Portal, requiriendo un minimo de tres cotizaciones
previas.

8.3. Acreditacion Digital de Competencias.

Desde el afio 2019 la Prueba de Acreditacion de los funcionarios publicos que operan la
plataforma transaccional www.mercadopublico.cl es 100% digital, esto es, desde el curso
introductorio, los cursos asociados a los diferentes niveles de competencia y la prueba en si.

Buena Préctica: Fomentar la capacitacion permanente de los funcionarios del Area de
Abastecimiento y de la Unidad de Administracion y Finanzas, con el objeto de apoyar la
profesionalizacion de ellos a través de una formacion continua y aumentar la eficiencia en su
gestion, avanzando en los distintos niveles de acreditacion. Esta iniciativa también considera
la incorporacién de funcionarios de las areas demandantes o clientes internos principales,
Unidad de Andlisis Juridico y Auditoria Interna.

Las competencias consideran cuatro niveles y estan asociadas a la malla de los cursos
obligatorios de quienes deben rendir la prueba:

Basico: Quienes se estan iniciando en el sistema.

Intermedio: Quienes asumen compras de menor cuantia.

Avanzado: Quienes cuentan con mayor trayectoria en compras y asumen compras de mayor
cuantia.

Experto: Quienes cuentan con mayor trayectoria laboral y formativa y asumen compras
estratégicas y de mayor cuantia.

8.4. Conformacion de Equipos / Asesoria Experta.

Con el objeto de asegurar el éxito en la gestiébn de procesos de compra y/o contratacion
complejos o de caracter estratégico, surge la necesidad de conformar un equipo
multidisciplinario con la participacién activa de funcionarios representantes de todas las areas
relevantes o divisiones relacionadas a la necesidad de compra inicial y no solo de
Abastecimiento y el Cliente Interno. La UAF sera la encargada de proponer la conformacion
de este equipo.

Buena Practica: Desde el origen de un proceso, esto es, desde su definicibn en cuanto al
requerimiento y de la modalidad de contratacion, considerar la participacion de representantes
con conocimiento técnico, expertos si existieren, Unidad de Analisis Juridico, e incluso
ChileCompra a través del Observatorio. ElI Observatorio ChileCompra es un area que
monitorea los procesos de compra de todos los organismos publicos, levantado alertas ante
posibles irregularidades y gestionando los reclamos de los proveedores ante los compradores
publicos.
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8.5. Compras Coordinadas.

Las Compras Coordinadas son una modalidad de compra, por la cual dos o mas entidades
regidas por la Ley de Compras (ademas de los organismos publicos adheridos
voluntariamente o representados por la Direccién ChileCompra), agregan demanda mediante
un procedimiento competitivo. Esto con el fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccion.
Dependiendo de quién ejecute esta agregacion de demanda en el proceso de compra, se
distinguen dos maneras de implementacion: Compras Coordinadas por mandato, ejecutadas
por la Direccién ChileCompra y Compras Coordinadas conjuntas, en las que dicha Direccién
puede prestar una labor de asesoria a los organismos compradores.

Buena Practica: Evaluar constantemente la existencia de potenciales oportunidades de
realizar un proceso de Compra Coordinada Conjunta con otros servicios publicos. En los
casos de Compras Coordinadas por mandato, la adhesion a los procesos que la DCCP defina
y cuya materia esté contemplada en el Plan de Compras y en el presupuesto vigente
institucional, sera considerada conforme a lo establecido en el Reglamento de la Ley de
Compras.

Se recomienda identificar instituciones publicas con necesidades similares y con afinidad por
cercania geografica o por dependencia administrativa, y contactar a los responsables de
compra de aquellas instituciones para evaluar posibilidades de consolidacion de demanda.
Esta consolidacion generara un requerimiento mas atractivo que motivara a que posibles
proveedores oferten precios mas bajos a los que ofertarian si la compra se realizare por
separado. Si se requiere apoyo para realizar estos procedimientos, se puede solicitar asesoria
ala DCCP.

Algunos de los aspectos a considerar para la adhesion o realizar una compra coordinada son:
- Relevancia de la compra en materia de presupuesto.
- Oportunidad en la realizacion del proceso v/s fecha estimada de término.
- Bienes o servicios con alto grado de estandarizacion.
- Alto ahorro potencial de la compra.
- Existencia de economias de escala en la industria.
- Capacidad del mercado de responder a la demanda.
- Grado de concentracion del mercado.

8.6. Eficiencia en Convenio Marco.

El Convenio Marco es una modalidad simplificada de contratacion publica que establece la
Ley de Compras y su Reglamento. La eficiencia en la compra de convenio marco se logra
siempre y cuando se compare entre los diferentes precios ofrecidos.

Buena préctica: En adquisiciones iguales o menores a 1.000 UTM, fomentar la instancia de
cotizar en Convenio Marco, con a lo menos tres proveedores, con el objeto de acceder a
descuentos respecto del precio publicado en la Tienda.

a) Comparar productos: Se debe revisar e identificar las ofertas disponibles en la tienda. Hay
casos en que productos similares pueden ser buenas opciones. Si no es indispensable,
no se debe limitar la compra a una marca Unica 0 a un modelo especifico. Es necesario
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comparar opciones y evaluar las ventajas y desventajas de cada opcién. Conocer la oferta
presente en el catdlogo permite realizar una mejor seleccion.

Cotizar: La tienda permite de manera agil y eficiente conocer la oferta disponible. Una vez
aclaradas las opciones de productos que se necesita, se debe cotizar para tomar una
decision informada. La tienda permite comparar precios ofertados en distintos productos
0 en un mismo producto los diferentes proveedores.

Descuento por volumen: En general, en las licitaciones de convenios marco, cada
proveedor comprometié descuentos por volumen en tramos previamente definidos; esto
significa que, si bien una oferta puede parecer la mas barata, al incrementar el volumen
de compra, otro proveedor puede entregar un descuento mas conveniente y asi lograr una
nueva mejor oferta. Por tanto, debe efectuarse la comparacién con el volumen requerido.

Comparar el monto total a pagar. Para comparar y elegir la mejor oferta, se debe
considerar siempre el monto total a pagar, con los cargos y descuentos que se haran a la
compra.

Negociar para obtener mejores condiciones: Los proveedores de convenio marco
establecen precios y cargos maximos a sus productos, por lo mismo si se encuentra mas
de una opcién para la necesidad del organismo, se puede contactar a los proveedores y
negociar con ellos la posibilidad de obtener la disminucién de alguno de los cargos, como
el flete u otros, de conformidad con los procedimientos internos de cada institucién, a fin
de cautelar la transparencia y probidad de la contratacion.

Los proveedores de la tienda de convenios marco pueden realizar ofertas especiales por
tiempos limitados, ofreciendo algin descuento adicional en el precio publicado. Se puede
negociar con los potenciales proveedores y evaluar el interés de que éstos realicen una oferta
especial. Cabe sefialar que el Unico canal oficial de solicitud y recepcién de cotizaciones por
parte de proveedores es el Area de Abastecimiento de la UAF a través del correo electrénico
que se determine, de preferencia proveedores@dipres.cl.

Buena practica: En adquisiciones mayores a 1.000 UTM - Grandes Compras: Definir

orientaciones generales para la correcta gestion de los procesos de Gran Compray su éxito.

a)

b)

Privilegiar el uso del criterio econémico (precio, descuentos, u otro): En conformidad al
articulo 14° bis del Reglamento, las ofertas recibidas en el marco de un procedimiento de
Grandes Compras seran evaluadas segun los criterios y ponderaciones definidos en las
bases de licitacion del convenio marco respectivo, “en lo que les sean aplicables”. En tal
contexto, se recomienda que, cuando sea posible, se privilegie el precio u otro factor de
caracter econémico, como el Unico criterio de evaluacion en la Gran Compra.

Plazos adecuados para ofertar en Grandes Compras: Se debe publicar la intencion de
compra por el tiempo necesario para que los potenciales oferentes puedan elaborar
adecuadamente sus ofertas. De acuerdo con articulo 14° bis del Reglamento, el tiempo
de publicacion de la comunicacion de la intenciébn de compra a los proveedores del
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Convenio Marco no podra ser inferior a diez dias habiles. Habra que considerar también
lo indicado en el punto 8.1, en relacion con plazos extendidos producto de la pandemia.

Compare el monto total a pagar: Es necesario comparar el monto total ofertado y no los
precios unitarios en la Intencién de Compra.

Evaluar la conveniencia de una Gran Compra conjunta: Para ello, se sugiere considerar lo
dispuesto en la Directiva N°29 de ChileCompra, sobre Recomendaciones para realizar
compras conjuntas de bienes y servicios.

8.7. Eficiencia en Licitaciones.

El desarrollo de un proceso licitatorio eficiente debe propender a un mejor uso de los recursos,
de manera de establecer la combinacion méas ventajosa entre todos los beneficios del bien o
servicio a adquirir y todos sus costos asociados, presentes y futuros, para lo cual debe
considerarse las siguientes recomendaciones:

a.

Estudio de mercado y andlisis de la industria: De acuerdo al articulo 13° ter del Reglamento,
en las licitaciones en las que la evaluacion de las ofertas revista gran complejidad y en
aquellas superiores a 5.000 UTM, las entidades licitantes deberan obtener y analizar
informacion acerca de las caracteristicas de los bienes o servicios requeridos, de sus
precios, de los costos asociados o de cualquier otra caracteristica que requieran para la
confeccién de las bases, pudiendo para ello utilizar procesos formales de consultas al
mercado u otro mecanismo que estimen pertinente. Al respecto, se recomienda a las
entidades licitantes evaluar la realizacién de dichos analisis econdémicos y técnicos en
forma previa a todos sus procesos licitatorios, aun cuando éstos no tengan las
caracteristicas descritas precedentemente.

Definicion del requerimiento: En las bases de licitacién, se deben incorporar en forma clara
y especifica las caracteristicas y condiciones del requerimiento, eliminando incertidumbres
gue podrian producir un aumento de los precios ofertados o reflejar una gran variabilidad
en éstos.

Plazos adecuados para ofertar: Se deben publicar las bases por el tiempo necesario para
gue los potenciales oferentes puedan elaborar adecuadamente sus ofertas, respetandose
siempre los plazos minimos establecidos en el articulo 25° del Reglamento. Habra que
considerar también lo indicado en el punto 8.1, en relacion con plazos extendidos producto
de la pandemia.

. Criterios de Evaluacién: Se recomienda privilegiar el criterio econémico en aquellos casos

donde los bienes y servicios tienen el caracter de estandar, esto es, son de objetiva y simple
especificacion. De la misma forma, se recomienda evitar el uso de criterios de evaluacion
gue puedan implicar una barrera de entrada para proveedores mas nuevos en la industria
o de tamafio mas pequefio, concentrandose la evaluacion de preferencia en las
caracteristicas y especificaciones del bien o servicio a adquirir. También resulta
aconsejable la incorporacion permanente de criterios inclusivos.
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e. Racionalizar el uso de garantias y multas: La solicitud de garantias y el establecimiento de
multas desproporcionadas, pueden llevar a recibir ofertas de mayor precio. Por lo tanto, se
recomienda establecer multas racionales y proporcionales, en virtud de lo exigido en el
articulo 79° ter del Reglamento. Asimismo, en los casos en que sea obligatorio solicitar
garantias (de seriedad de oferta en licitaciones mayores a 2.000 UTM y de fiel y oportuno
cumplimiento de contrato en procesos mayores a 1.000 UTM), éstas deben ser
proporcionales en cuanto a su monto. Ahora bien, en aquellos casos en que no resulte
obligatorio solicitar garantias, debe evaluarse el riesgo involucrado en la contratacion, a fin
de que so6lo se exijan estos instrumentos cuando sea estrictamente necesario.

f. Evaluar la conveniencia de un proceso de compra conjunta: Para ello, se sugiere
considerar lo dispuesto en la Directiva N°29 de ChileCompra, sobre Recomendaciones
para realizar compras conjuntas de bienes y servicios.

8.8. Eficiencia en Trato o Contratacion Directa.

Aungue la Ley de Compras no establezca la obligatoriedad de solicitar tres cotizaciones a
proveedores distintos en todas las causales de trato directo, con el objetivo de obtener mejores
precios y condiciones comerciales, se recomienda solicitar siempre dichas cotizaciones,
especialmente en aquellas adquisiciones superiores a 100 UTM. A su vez, en el caso de
proveedores unicos, se recomienda realizar un analisis de mercado e investigar los precios y
las demas condiciones comerciales que ese mismo proveedor ofrece a otros clientes publicos
o privados.

8.9. Pago Oportuno.

En virtud del articulo 79° bis del Reglamento y de la Ley N°21.131 que establece pago a treinta
dias, los pagos a los proveedores deberdn efectuarse dentro de los treinta dias corridos
siguientes contados desde la fecha de emision de la respectiva factura.

Buena Practica: Evaluar, supervisar y mejorar continuamente los sistemas y procedimientos
gue sustentan o soportan el proceso de pago de DIPRES para que sean éptimos y se ajusten
a lo declarado en las respectivas Bases de Licitacién o Términos de Referencia. Esto permitira
que los proveedores no consideren costos financieros adicionales, y por tanto no aumenten
el precio de sus ofertas para mitigar esos riesgos.

8.10. Planificacién de Compras.

Capacidad de planificacion: En esta etapa, anterior a cualquier proceso de adquisicion, se
formula, en funciéon de las metas y necesidades del organismo, y en forma organizada y
estructurada, una programacion de los requerimientos de compra —o plan de compra-,
propendiendo a la utilizacion de los mecanismos normales de contratacion (uso del catalogo
de convenios marco y licitacion publica) y s6lo cuando circunstancias especiales de mercado
asi lo aconsejen a mecanismos excepcionales (licitacion privada o trato directo).
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Buena Practica: Fomentar la planificacion de compras como la posibilidad de consolidar
compras de distintas &reas y satisfacer oportunamente los requerimientos institucionales.
Evitar parcializaciones de las compras y plazos cortos, desincentivando la participacion de
potenciales.

8.11. Criterios de Evaluacion.

Una compra de calidad es aquella realizada en los tiempos adecuados, utilizando
correctamente los procesos de adquisiciones, y en el cual la definicion del requerimiento
efectuada se ajusta a las necesidades y las caracteristicas del bien o servicio definidos por el
requirente. Con una buena definicion de productos o servicios, los proveedores pueden ofertar
mejor.

Buena Practica: Informar a los requirentes que en el proceso de elaboracién de Bases de
Licitacion o Términos de Referencia se deben explicitar todos los aspectos que es necesario
evaluar para realizar la comparacioén de las ofertas, es decir, contar con criterios claros y
explicitos para evaluar las alternativas que mejor se ajustan a las necesidades. Por ejemplo,
criterios de evaluacién mal definidos o aplicados en un proceso de compra disminuyen la
calidad de las Bases. Lo sefialado puede ser atendido mediante el envio a los clientes internos
de borradores de procesos previos que sirvan de referencia o consultando en MercadoPublico
sobre procesos de la misma naturaleza.

8.12. Completitud de la Informacién.

La informacion contenida en las Bases de Licitacion debe ser clara, suficiente y completa para
que los proveedores comprendan los requerimientos y el modelo de negocio del organismo
que quiere realizar una compra y puedan asi ofertar lo que se esta solicitando. En los casos
que correspondan estas especificaciones pueden ser el resultado de una consulta o
investigacion respecto del mercado asociado a la adquisicion.

Buena Préctica: Se debe identificar expresamente lo que se quiere comprar, para lo cual la
antelacién con que se inicia un proceso de compra reviste importancia, por ejemplo, las
condiciones de entrega, plazos, formas de pago, etc. Cuando esto no es asi, los proveedores
realizan, por ejemplo, un alto nUmero de preguntas que intentan aclarar las Bases y revertir
esa situacion. Mientras antes se gestione un proceso, mayor es la posibilidad de considerar
en el requerimiento todos los aspectos técnicos, administrativos y econdmicos para la
obtencion de ofertas adecuadas.

8.13. Nivel de Accesibilidad al Mercado.

Eliminar las barreras de entrada al mercado publico permite una mayor concurrencia, y por
ende, mayor competencia y participacion de los proveedores en las oportunidades de negocio.
Esto redunda en la obtencion de mejores condiciones de compra, tanto en precio como calidad
y plazos, entre otros.
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Buena Practica: Los niveles de accesibilidad se pueden medir evitando, por ejemplo,
incorporar requisitos minimos para postular distintos a los que la normativa permite, como
solicitudes de garantias por montos excesivos, incorporar multas abusivas o solicitar
documentacién mas alla de la requerida y esencial para evaluar la oferta presentada, etc.

8.14. Transparenciaen el Proceso.

Implica que un proceso de compras y contratacion publica, y toda su documentacién asociada,
es publica y ésta puede ser conocida y accesible para cualquier persona que lo desee. Implica
por tanto desarrollar todo el proceso de compras y contratacion publica utilizando los
mecanismos dispuestos por la Direccion ChileCompra.

Buena Practica: Transparentar las razones por las cuales una oferta es adjudicada y otra(s)
rechazada(s), no adjudicada(s) o inadmisible(s). Este proceso implica la elaboracién de la
correspondiente Acta de Evaluacion de Ofertas con el detalle de los hechos del proceso,
cuadros comparativos de las ofertas donde se explica por qué la oferta adjudicada entrega
mas valor de acuerdo con los criterios de evaluacion establecidos en las Bases. Asimismo,
debe existir transparencia en el cumplimiento de las fechas programadas, brindar las
respuestas oportunas en el foro, y en el seguimiento del contrato, entre otros aspectos.
Respecto del cumplimiento de fechas programadas reviste una gran importancia la
oportunidad en que se nombra a la Comisidbn Evaluadora y se publica en el Portal
MercadoPublico el respectivo acto administrativo, de la misma forma que se debe subir una
aclaracién explicativa cuando no se cumple con el plazo de adjudicacion.
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CAPITULO 9: PROVEEDORES

9.1. Gestién de Contratos.

Conforme a la Ley N°19.986 y su Reglamento, es obligatorio suscribir contratos en las
adquisiciones y contrataciones superiores a 1.000 UTM. En este tipo de adquisiciones también
sera obligatoria la entrega de garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato.

De la misma forma, la mencionada normativa sefiala que en caso de adquisiciones superiores
a 100 UTM y menores a 1.000 UTM, en las respectivas Bases de Licitacién (o Términos de
Referencia) se debera definir si se requerira la suscripcion de contrato o si éste se formalizara
solo mediante la emision de la OC por DIPRES y la aceptacion de ésta por parte del proveedor.

Para los procesos que pertenezcan a la categoria de ejecucion inmediata (como por ejemplo,
renovaciones de licenciamiento), la provision de los bienes o la prestacién de los servicios se
hara efectiva con la sola emisién de la OC, la cual acredita que surgen entre las partes,
derechos y obligaciones que deben ser cumplidas en los términos que sefialen las Bases (0
Términos de Referencia). De la misma forma, segln se establece en el articulo 63° del
Reglamento, podran formalizarse las adquisiciones superiores a 100 UTM e inferiores a 1.000
UTM, cuando se trate de bienes o servicios estandar de simple y objetiva especificacion y se
haya establecido asi en las respectivas Bases (o Términos de Referencia).

El plazo para la suscripcién del contrato sera aquel que se contemple en las respectivas Bases
de Licitacion (o Términos de Referencia). Si nada se indica en dichos documentos, el contrato
debera ser suscrito por las partes en un plazo no superior a treinta (30) dias corridos contados
a partir de la fecha de la notificacion de adjudicacion, de acuerdo con lo sefialado en el articulo
65° del Reglamento.

Una vez suscrito y totalmente tramitado el contrato y la resolucién exenta aprobatoria de este,
debera ser publicado en el Portal. El encargado de hacer esta publicacion sera el mismo
Operador / Profesional de Compras que haya estado a cargo de la respectiva licitacion o
proceso de compra. Igual procedimiento aplicard para las modificaciones de contrato
gestionadas con posterioridad, si las hubiere.

Por su parte, en los procesos de Grandes Compras se debera suscribir el Acuerdo
Complementario respectivo y solicitar la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato.
Para algunas otras compras por CM, no necesariamente superiores a 1.000 UTM también
podria existir la obligacion de suscribir un acuerdo complementario y/o la solicitud de garantia
de fiel y oportuno cumplimiento del contrato, como por ejemplo, en el caso de alguna Compra
Coordinada o en ciertos CM especificos.

9.2. Procedimiento de Suscripcion de Contratos.

El tramite para la suscripcion de un contrato o acuerdo complementario es en gran parte
similar al flujo descrito en la Figura N°12 del Capitulo 4, respecto del tramite de aprobacién de
unas bases de licitacion, la diferencia en los procedimientos radica que en éste, participa el
proveedor adjudicado. Cabe sefalar que “acuerdo complementario” es el nombre que se le
da al contrato cuando el proceso de compra que lo origina se ha realizado por CM, y se llama
de esta forma porque efectivamente “complementa” las disposiciones establecidas en las
Bases del respectivo CM. Por lo tanto, un acuerdo complementario es un tipo de contrato y
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para su tramitacién aplica el mismo procedimiento que a éstos, el cual se describe a
continuacion:

Figura N°35: Procedimiento de Suscripcién de Contratos

NO

Quién

Qué

Cuéando

Registro

Cliente Interno

Una vez adjudicado un proceso de compra
mediante algunas de las modalidades descritas
en el Capitulo 4 del presente Manual, toma
contacto con el proveedor adjudicado.

Lo anterior para coordinar los aspectos técnicos
gue se requiera dependiendo de cada casoy en
especial, para fijar la fecha de inicio de la
prestacion de servicios.

Fijada la fecha de inicio, se la informa al
Profesional de Compras [/ Jefe de
Abastecimiento junto con los datos del contacto
comercial del adjudicatario.

Cada vez que
se adjudique
una compra

que requiera la

firma de
contrato

Correo
electrénico.

Profesional de
Compras / Jefe
de

Abastecimiento

El dato de la fecha de inicio de los servicios
permite calcular la duracion del contrato en
atencion a lo sefalado en las Bases o Términos
de Referencia.

Envia correo electronico al proveedor
adjudicado solicitando, si es que corresponde,
la emision de la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento del contrato, para lo cual, informa
todos los datos necesarios para la correcta
obtencién de ésta, tales como: monto, moneda,
vigencia, glosa, etc.

Ademas, en dicho correo solicita al adjudicatario
las declaraciones juradas notariales que se
hayan definido en las Bases o Términos de
Referencia.

La vigencia de la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento del contrato se calcula en base a
lo establecido en el articulo 70° del Reglamento,
esto es, considerando 60 dias habiles
posteriores a la fecha de término establecido
para el contrato.

Tanto la fecha de emisién del documento de
garantia como la fecha de la autorizaciéon
notarial deben ser anteriores a la fecha de
suscripcién del contrato.

Cada vez que
se adjudique
una compra

que requiera la

firma de
contrato

Correo
electrénico

Borrador de
Contrato y
Resolucién
Exenta que lo
aprueba.

Proveedor
Adjudicado

Recibe el correo desde Abastecimiento y
comienza a tramitar la emision del documento
de garantia y las declaraciones juradas
notariales.

Una vez que
recibe el
correo con la
solicitud de la
garantia y de

Correo
electrénico
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N° Quién Qué Cuando Registro
las
declaraciones
juradas.
Elabora el borrador del contrato y de la
Resolucion  Exenta que lo aprueba,
incorporando, entre otros, los datos del
adjudicatario, los plazos que se deriven de la
fecha de inicio acordada y el monto adjudicado,
ademas de todos los contenidos establecidos en
el articulo 64° del Reglamento.
Todo contrato debe elaborarse incorporando los
articulos atingentes que formaron parte de las
respectivas Bases o Términos de Referencia. Una vez Correo
Esto, en cumplimiento del principio de estricta . electrénico.
. sujecion a las Bases. enviado el
Profesional de correo
Compras / Jefe | Con el objetivo de acortar el tiempo de tramite | electrénico al
4 d . P ; Borrador de
e del contrato, este paso puede realizarse en | adjudicatario Contrato
Abastecimiento | paralelo al paso N°3 anterior. solicitando la Resolucié)rq
Si durante la elaboracion del borrador del garaBntlay las Exenta que lo
: . ases.
contrato, advierte la falta de algin documento aprueba.
necesario (por ejemplo, el poder del
representante legal que firmara el contrato por
parte del adjudicatario), y este no se encuentra
ingresado en el Registro de Proveedores de
MercadoPublico, se lo solicita mediante correo
electrénico al proveedor.
Envia el borrador del contrato y la Resolucion
Exenta que lo aprueba al Cliente Interno para su
revision, comentarios u observaciones.
Completa y/o corrige el contrato y la Resolucion
Exenta que lo aprueba.
Si es necesario, hace consultas al Profesional
o Una vez Contrato y
de Compras / Jefe Abastecimiento y/o se luGid
. gestiona una reunién, dependiendo de la acgrdadas y Resolucion
5 | Cliente Interno complejidad de la materia de que se trate revisadas las Exenta
' observaciones | aprobados por
Aprueba la versién final de ambos documentos con UAF Cliente Interno
enviandolas por correo electrénico al
Profesional de Compras / Jefe de
Abastecimiento.
Envia a DIPRES, mediante Oficina de Partes, el | Unavezya
documento de garantia y las declaraciones | cuentacon el Dogumer;:[o de
6 Proveedor | juradas notariales. docun][fentolde arantia.
Adjudicado | previamente ha hecho llegar copias digitales de g:é?;;iignzss De(‘:]Iaragmnes
dichos documentos al Profesional de Compras / juradas NoLtj;E;a?eSs
Jefe Abastecimiento. notariales. '
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N° Quién Qué Cuando Registro
El procedimiento de recepciéon y custodia de
documentos de garantia se encuentra en el
Capitulo 11 del presente Manual.
. . - . Una vez que el Correo
. Envia a la Unidad Juridica para su revision, q -
Profesional de ; L o contrato y la electrénico
mediante correo electrénico, la version final del 7 )
7 | Compras / Jefe . Resolucién enviado a la
- contrato y de la Resolucion Exenta que lo .
Abastecimiento . : . Exenta ya han Unidad
aprueba adjuntando copia de la garantia. . ; o
sido revisados. Juridica.
La Unidad Juridica revisa el contrato y la | Cadavez que Contrato y
Resolucién Exenta que lo aprueba y realiza los recibe un Resolucion
Unidad comentarios u observaciones que estime | Ccontrato con Exenta
8 . i su Resolucion revisados y/o
o ) Exenta corregidos en
Esta revision se lleva a cabo mediante correo aprobatoria version
electronico hasta obtener la version definitiva. para revisar. definitiva.
Unavez la
. L, . - . Unidad
Profesional de | Con la aprobacion de la Unidad Juridica envia o
o - Juridica de su Correo
9 | Compras / Jefe | al proveedor adjudicado por correo electrénico e .
o "y aprobacion a electronico.
Abastecimiento | el contrato para su revision. los
documentos
Revisa el contrato y realiza los comentarios u
observaciones que estime necesarios.
Esta revision se lleva a cabo mediante correo
electrénico hasta obtener la version definitiva,
considerando siempre que no se puede cambiar
lo que quedé establecido en las Bases (o | Unavezqueel | . .o ooreg
Térmi de Ref i contrato ha
) ) o sido revisado y firmad |
Proveedor Remite a DIPRES, mediante Oficina de Partes, | se han salvado | '"ados por e
10| Adjudicado | dos (02) ejemplares firmados del contrato. (En todas las representante
algunos casos es posible realizar este envio en | gpservaciones legal del
conjunto con el documento de garantia y las | y comentarios, proveedor
declaraciones jurada notariales mencionados | sj|os hubiere. adjudicado.
en el paso N°6 precedente).
De acuerdo con lo establecido en el articulo 65°
del Reglamento, el contrato definitivo podré ser
suscrito por medios electronicos, de acuerdo
con la legislacion sobre firma electronica.
o . Una vez que Contratos y
Una vez recibidos los dos ejemplares del una Resolucion
) contrato firmados, el documento de garantia y Resolucion Exenta
Profesional de | |as declaraciones juradas notariales (y cualquier | Exenta cuenta impresos
11 | Compras/Jefe | otro que se necesario de acuerdo con lo con visados por
Abastecimiento | establecido en las Bases o Términos de | autorizacion Abastecimiento,
Referencia (por ejemplo, una Carta Gantt con | de |a Unidad UAF y Cliente
los plazos de ejecucién del servicio contratado), Juridica. Interno
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N° Quién Qué Cuando Registro
imprime la Resolucién Exenta adjuntando los
mencionados documentos
La Resolucién Exenta y los contratos son
visados y timbrados por el Jefe de
Abastecimiento y el Jefe UAF. Ademas, en los
casos que corresponda, se incluye también la
visacion y timbre del Cliente Interno.
Mediante Libro se envia la documentacién a la
Unidad Juridica para su visacién y posterior
firma del Director.
Contrato y
Cada vez que Resolucién
recibe un Exenta
contrato y su aprobatoria
. Recibe los documentos impresos, los visas y Resolucioén impresa
Unidad . . .
12 . timbra e internamente los entrega en la Exenta visados por
Juridica ; L : ; . !
Direccion para la firma del Director. aprobatoria Abastecimiento,
impresa y UAF, Cliente
visada desde Interno y
UAF Unidad
Juridica.
) o Cada vez que
Recibe el documento con todas las visaciones recibe un
(UAF, Juridico y Cliente Interno en los casos contrato y su
que corresponda) y firma la Resolucion Exenta |  Resolucion Contratos y
13 Director y ambos ejemplares del contrato. Exenta ReES°|U‘t3'°”
La Direccién remite el documento firmado y | @aprobatoria ﬁr,:](ggfsl
timbrado por el Director a la UAF para proseguir | Visados por la
el tramite. Unidad
Juridica.
Recibe la Resolucibn Exenta y los dos
ejemplares del contrato firmados por el Director.
Despacha a Oficina de Partes un ejemplar del
contrato y la Resoluciéon Exenta para que sea
numerada y obtenga la total tramitacion (TT). Cada vez que
El segundo ejemplar del contrato firmado por el recibe una Resolucion
Profesional de | Director, queda en dependencias de la UAF | _Resolucion Exenta TT
14 | Compras / Jefe | Para su posterior retiro por parte del proveedor E)é)err:et?[;:rrrencig? Licitacion
Abastecimiento | adjudicado. P blicad |
que aprueba publicada en e
Recibe copia digital de la Resolucion Exenta TT Bases de Portal.
y lo ingresa en el Portal MercadoPublico en Licitacion.
donde corresponda, ya sea la Ficha de
Licitacién o en la OC.
En los casos que corresponda realiza el envio
de la OC por el Portal.
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N° Quién Qué Cuando Registro

Guarda copia digital de la Resoluciéon Exenta TT
y de la OC en la carpeta correspondiente del
disco publico de Abastecimiento.

Envia por correo electrénico copia de la
Resolucion Exenta TT y de la OC al proveedor
adjudicado y al Cliente Interno.

9.3. Modificacion de Contratos.

Cualgquier modificaciéon a las condiciones contractuales, tales como la renovacion de su
vigencia, termino anticipado de comun acuerdo, servicios adicionales no considerados en el
contrato original u otros, debera llevarse a efecto previo acuerdo entre las partes, suscribiendo
ambas un anexo modificatorio de contrato, en los términos y condiciones fijados por la Ley de
Compras y su Reglamento.

En especifico, el articulo 77° del Reglamento, que establece las “Causales de Modificaciones
y Término Anticipado”, sefiala que los contratos administrativos podran modificarse o
terminarse anticipadamente por las siguientes causales:

1. Resciliacibn o mutuo acuerdo entre los contratantes.
2. Incumplimiento grave de las obligaciones contraidas por el contratante.

3. Estado de notoria insolvencia del contratante, a menos que se mejoren las
cauciones entregadas o las existentes sean suficientes para garantizar el cumplimiento
del contrato.

4. Por exigirlo el interés publico o la seguridad nacional.

5. Registrar saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social
con sus actuales trabajadores o con trabajadores contratados en los ultimos dos afios,
a la mitad del periodo de ejecucion del contrato, con un maximo de seis meses.

6. Las demas que se establezcan en las respectivas Bases de la licitacion o en el
contrato.

Sin perjuicio de las demas causales establecidas en este articulo, cuando se trate de las
causales contenidas en los numerales 1 y 6, la posibilidad de modificar el contrato debera
encontrarse prevista en las Bases (0 Términos de Referencia). En tal caso, no podra alterarse
la aplicacion de los principios de estricta sujecion a las bases y de igualdad de los oferentes,
asi como tampoco podra aumentarse el monto del contrato mas alla de un treinta por ciento
(30%) del monto originalmente pactado.

Por lo anterior, para facilitar la gestion del contrato en los casos que se requiera, todas las
Bases y Términos de Referencia de DIPRES, incluyen una clausula que permite modificar los
contratos de mutuo acuerdo entre las partes, incluyendo, entre otros, la renovacion, la
resciliacion y disminuciones/aumentos de las cantidades contratadas, pero que también
establece que si dichas modificaciones inciden en el precio, no podran exceder de un maximo
de treinta por ciento (30%) del monto original del contrato.
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Por su parte, en los casos de contratos que incluyan la obligacion del proveedor adjudicado
de entregar una garantia de fiel y oportuno cumplimiento de contrato, si éste se renueva o
prorroga la mencionada garantia también debera renovarse o prorrogarse.

La tramitacion de un Anexo Modificatorio de Contrato se realiza siguiendo el mismo
procedimiento descrito en la Figura N°30 precedente, comenzando con la solicitud del Cliente
Interno quien debera detallar y justificar la modificacién que se requiere.

9.4.

Para la aplicacion de multas y otras sanciones (como por ejemplo, el cobro de la garantia de
fiel y oportuno cumplimiento del contrato) previstas en las Bases o Términos de Referencia
Administrativos y en los respectivos contratos, para situaciones en que se produzcan
incumplimientos por parte de los proveedores adjudicados, se requiere de la emision de una
Resolucion Exenta que apruebe la aplicacion de dichas medidas. Para los acuerdos
complementarios, las multas y otras sanciones se encuentran en las Bases del respectivo CM,
asi también DIPRES podr& definir otras causales de aplicacion de sanciones mientras estas
no contravengan lo establecido en el CM, sin embargo el procedimiento sera el mismo
respecto de los contratos, y se describe a continuacion:

Aplicacion de multas u otras sanciones establecidas en el contrato

Figura N°36: Procedimiento de Aplicacién de Sanciones Contractuales

N° Quién Qué Cuando Registro
Una vez constatada la ocurrencia de alguna de
las causales establecidas en el contrato que
ameritan la aplicacion de sancion al proveedor Cada vez
adjudicado en virtud de algun incumplimiento que se
de este, informa a la UAF para que se inicie el | presente un
_ procedimiento mediante el envio de una carta | jncumplimien Correo
1 | Cliente Interno | de notificacion al proveedor. to descrito en | electrénico
Mediante correo electrénico informa al | €l contrato
Profesional de Compras / Jefe de | COmo causal
Abastecimiento de los detalles de la situacion | de sancion.
ocurrida y adjunta la evidencia técnica
necesaria.
Recibe la informacion del eventual
incumplimiento del proveedor adjudicado, Cada vez
revisa los antecedentes y los términos del
contrato, y si dispone de la informacion quIJignutg
Profesional de | suficiente elabora la Carta de Notificacion para Interno Correo
Compras / Jefe | el proveedor. - electronico.
2 de _ . _ _ N solllcne
- Si requiere de mas informacion la solicita al aplicar Borrador de
Abastecimiento Cliente Interno sancioén al carta.
Una vez confeccionado el borrador de Carta, la pr.ovgedor
" ; adjudicado.
envia por correo al Cliente Interno para su
revision.
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N° Quién Qué Cuéando Registro
Completa y/o corrige el borrador de Carta de
Notificacion.
Una vez
Si es necesario, hace consultas al Profesional revisada la
o Carta de
de Compras / Jefe de Abastecimiento y/o Cartay Notificacion
. gestiona una reunion, dependiendo de la | acordadas
3 | Cliente Interno o ' aprobada por
complejidad de la materia de que se trate. las Cliente
Aprueba la version final de la Carta de g%soiﬂ/&g?n; Interno
Notificacion enviandola por correo electrénico las hubieré
al Profesional de Compras / Jefe de '
Abastecimiento.
Imprime la carta, la cual, dependiendo del caso
puede ser firmada por el propio Cliente Interno,
el Jefe UAF o el Jefe de Abastecimiento.
Envia el documento firmado a la Oficina de
. Partes para que sea numerada y despachada Una vez que .
Profesional de - ; recibe la Carta firmada
al domicilio del proveedor registrado en el
Compras / Jefe . ; p Carta y humerada
4 contrato. El envio se realiza a través de Correos -
de . . X aprobada por por Oficina
C de Chile a través de alguna modalidad que .
Abastecimiento : ' ” - el Cliente de Partes
permita tener la confirmacion de la recepcion. Interno
Copia digital de la carta es enviada también por
correo electrénico al proveedor adjudicado, ya
sea por el Profesional de Compras / Jefe de
Abastecimiento o por el Cliente Interno.
Realiza los descargos que  estime Una vez Respuesta
convenientes, pudiendo también adjuntar toda | recibida la con los
5 :éPVC?edgr la evidencia que sea pertinente. Carta de descargos
judicado o R
Da respuesta a la Carta de Notificacién dentro | Notificacion del
del plazo estipulado en el contrato. de DIPRES proveedor.
Respuesta
_ Recibe la respuesta del proveedor. Si esta no Una vez con los
Profesional de | fye ingresada por Oficina de Partes, la envia | recibidos los | descargos
g | Compras/Jefe | para su ingreso. descargos del
de , : del proveedor.
Abastecimiento | Deriva los descargos del proveedor al Cliente e
Interno para su andlisis y evaluacion. proveedor. Correo
electrénico.
Responde al Profesional de Compras / Jefe de
Abastecimiento respecto de si los descargos
- Una vez
formulados por el proveedor adjudicado se L
. : . recibidos los
. acogeran total o parcialmente, o si, en su Correo
7 | Cliente Interno . S descargos L
defecto, se mantendra la aplicacion de la del electronico.
sancién (multa, cobro garantia, término
g S - proveedor.
anticipado, etc.) en los términos iniciales
descritos en la Carta de Notificacion.
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garantia de fiel y oportuno cumplimiento del
contrato o de término anticipado del contrato
por causal imputable al proveedor.

N° Quién Qué Cuando Registro
Con la respuesta del Cliente Interno se
confecciona el borrador de la Resolucién
Exenta correspondiente, ya sea que aplique la U
. i i na vez
Profesional de | multa en forma total o parcial o bien que se 1a
Compras / Jefe | desestime o absuelva al proveedor de su recibida la Borrador de
8 de aplicacion. respuesta del | Resolucion
- Cliente Exenta
Abastecimiento | | o mismo aplica para el caso de cobro de la Interno

Desde este ultimo punto N°8 de la figura precedente, se siguen los mismos pasos que se han
detallado anteriormente para el trdmite de una Resolucién Exenta, como por ejemplo, en la
Figura N°12 “Procedimiento de Licitaciones Publicas” del Capitulo 4. La Unica diferencia radica
que en estos casos de aplicacion de sanciones al proveedor, se debe enviar una copia de la
Resolucion Exenta TT a éste, utilizando los mismos medios descritos para el envio de la Carta
de Notificacion.

Todas las Resoluciones Exentas que autoricen la aplicacion de alguna sancion al proveedor
por incumplimientos de obligaciones incluidas en el contrato, debe ser ingresada al Portal
MercadoPublico ya sea en la Ficha de Licitacion o en la OC correspondiente. Ademas, éstas
también deben ser informadas en el Registro Nacional de Proveedores de MercadoPublico
(Ver Figura N°35).

Figura N°37: Ingreso de Sanciones en Registro de Proveedores

RAZON SOCIAL
PROMARCO SPA
RUT 76.562.293-K

Nombre de fantasia PROMARCO SPA

Estado de habilidad HABIL (Cumple con los requisitos de inscripcién en el Registro de Proveedores)
Estado del contrato Proveedor con contrato vigente en el Registro de Proveedores
Domicilio legal NUEVA SAN MARTIN 1490 DP 501 507, SANTIAGO, REGION METROPOLITANA
Informacién genera Habilidad Comportamiento base Idoneidad base

Registro de sanciones aplicadas al proveedor

Estas son las sanciones aplicadas a la empresa proveedora por incumplimientos en Mercado
Publico, en los Ultimos 24 meses.

Nota comportamiento base

5,'5 Ordenss de compra aceptadas
Sanciones por incumplimiento

Registrar sancién 1

& HABIL

15
recibidas 0
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9.5. Catastro de Contratos.

El Area de Abastecimiento llevara un registro actualizado de todos los contratos vigentes de
DIPRES, cualquiera sea su monto. Se consideraran todos los tipos de contratos independiente
de la modalidad de compra que les haya dado origen, asi como también las OC en los casos
en que la adquisicion se haya formalizado solo a través de ésta. En el Catastro de Contratos
se consignaran las OC que al menos contemplen dos cuotas de pago o mas. Es decir, las OC
gue correspondan a procesos de ejecucion o entrega inmediata y con pagos totales en una
sola cuota no se consideraran en el Catastro de Contratos, pues este se refiere a
adquisiciones en las que se genera una relacion contractual en el tiempo entre DIPRES y el
adjudicatario.

El Catastro de Contratos consiste en una planilla Excel que se mantiene en una carpeta del
disco publico de Abastecimiento (Disco G:), para consulta y revision de toda la UAF. Estas
planillas son anuales y las de afios anteriores van quedando como archivo histérico. La planilla
contiene al menos las siguientes columnas, las cuales pueden ir cambiando en virtud de la
mejora continua: identificacion del proveedor, Cliente Interno, fecha de inicio y de término, ID
de la OC, N° y fecha de la Resolucion Exenta aprobatoria (y de aquellas que hayan aprobado
modificaciones, si las hubiere), moneda del contrato, valor de la cuota mensual, imputacion
presupuestaria correspondiente, detalle de la documentacién que debe ser presentada con
cada facturacion, etc.

El objetivo de elaborar este Catastro y mantenerlo actualizado es, por un lado, obtener
informacién rapidamente de cualquier contrato vigente para atender variadas consultas y, por
otro, contar con la informacién ordenada de las fechas de vencimiento de las respectivas
adquisiciones de forma de poder planificar ya sea su renovacion o nuevos procesos de
compras, segun corresponda.

9.6. Habilidad para contratar con el Estado de los proveedores vigentes.

Tanto al momento de la apertura electronica de ofertas como en la adjudicacion, el Profesional
de Compras /Jefe de Abastecimiento verificara el Estado de “Habil” para contratar con el
Estado de los proveedores.

Para el caso de los adjudicatarios se obtiene el “Certificado de Habilidad” antes de realizar la
adjudicacion en el Portal y se guarda copia digital de éste en la carpeta correspondiente del
disco publico de Abastecimiento.

Ademas, una vez durante cada semestre del afio, el Jefe de Abastecimiento o quien este
designe, procedera a bajar del Registro de Proveedores de MercadoPublico el “Certificado de
Habilidad” para todos los proveedores con los que DIPRES mantenga contrato vigente,
guiandose por el Catastro de Contratos descrito precedentemente, guardando copia digital de
dichos Certificados en la respectiva carpeta del disco publico.

[ —
Unidad de Administracién y Finanzas Pagina 96 de 109



Direccion de
Presupuestos

CAPITULO 10: BODEGA DE MATERIALES

La Bodega de Materiales perteneciente al Area de Abastecimiento de la UAF, tiene como
objetivo principal recibir, mantener y entregar los bienes fungibles que se requieren para el
normal funcionamiento de DIPRES, como por ejemplo, los articulos de oficina y los materiales
de aseo. Por lo tanto, los elementos que pertenecen a la Bodega de Materiales no se
encuentran incorporados al inventario de bienes muebles institucionales (Banco de Bienes),
solo ocasionalmente alguno al cual se requiera asignar codigo de inventario de control
administrativo, como por ejemplo, una cdmara web.

A continuacion, se revisara el procedimiento de la Bodega de Materiales en el orden
secuencial de recibir, mantener y entregar los diferentes articulos que maneja.

10.1.

En la Figura N°38 siguiente, se detalla el procedimiento desde que el proveedor entrega en
dependencias de DIPRES algun material o articulo comprado, generalmente por CM, Compra
Agil o Trato Directo por montos mayores a 30 UTM.

Recepcion y Revision de Bienes.

Figura N°38: Recepcidn de articulos en Bodega de Materiales

N° Quién Qué Cuando Registro
Una vez concluida la adquisicion de
Operador de |articulos o materiales que correspondan a| Cada vez que
1 Compras / la Bodega, envia copia de la OC al| se realiza una Correo
Profesional de |Operador de Bodega, indicandole la fecha|compra de esta| electrénico.
Compras probable de entrega que ha sefialado el| categoria.
proveedor.
Recibe copia de las OC correspondiente a
articulos de la bodega.
Llegada la fecha de la entrega, recibe los
articulos del proveedor y constata
materialmente que correspondan al tipo y
cantidad indicados en la respectiva OC.  |yna vez que se| Ordende
2 Operadorde |sj estq todo conforme, recepciona los| reciben los compra.
Bodega productos y los ingresa fisicamente a la| Productos Guia de
Bodega para queden inmediatamente a| comprados. despacho.
resguardo.
Rechaza una entrega de arte d algin
proveedor si es manifiesto que los
productos no corresponden a los
solicitado.
En caso de retrasarse la entrega de los| Cuando el
3 Operador de  |productos,  solicita al Operador /| Proveedor no Correo
Bodega Profesional de Compra que se realice el|cumple el plazo| glectronico.
reclamo al proveedor por la demora. de entrega o
existe
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Archiva la factura y con su correspondiente
OC en el archivador de “Compras” en el
orden correspondiente al mes al que
pertenezca la compra.

N° Quién Qué Cuando Registro
Lo mismo procede en caso de que haya| discrepancia
alguna discrepancia en los productos con los
entregados o0 que se haya rechazado por| productos
completo una entrega. entregados.
Se comunica a la brevedad con el| Cuando el
proveedor y gestiona con este la solucion| Proveedor no
Operador de  |a problema (nueva fecha de entrega,|cumple el plazo
A Compra / productos faltantes, productos que no| d€ eer:(?;?gao Correo
Profesional de |corresponden, etc.) : . electrénico
c discrepancia
ompras Informa  al  Operador de Bodega del con los
resultado de la comunicacién con el productos
proveedor. entregados.
Cuando el proveedor trae los productos en
Una vez que el ocC
la nueva fecha de entrega y/o trae los
Operador de proveedor trae
5 Bodega productos faltantes o los correctos, se los productos Guia de
aplica el mismo procedimiento descrito en endientes Despacho.
el paso N°2 precedente. P '
Ogiﬁd?;?e Una vez recibida la respectiva factura| Unavez Factura.
6 Profesignal de envia copia de esta al Operador de| recibida la Correo
Compras Bodega. factura. electronico.
Actualiza la planilla de Bodega
correspondiente, ingresando en la hoja
correspondiente del Excel la cantidad y
valor de los articulos. (En el punto Planillas de
. Operador de  [Siguiente de este Capitulo se explicara el Uf‘g(‘j/ezl Bodega.
i i recibida la
Bodega. sistema de planillas de la Bodega). factura Archivador de

“Compras”.

Todas las adquisiciones referidas a computadores, servidores, otros equipamientos
computacionales, partes y piezas computacionales, etc. seran recepcionados en Bodega,
pero la validacién de la recepcion conforme estara a cargo del Cliente Interno solicitante del
proceso.

10.2.

Mantencién de los stocks de materiales en Bodega.

A continuacién se describen las actividades que lleva a cabo el Operador de Bodega que
permiten mantener en buen estado los productos adquiridos como asi también mantener las
cantidades necesarias para el funcionamiento institucional. Para esto, se han definido “Stock
Criticos” para aquellos productos con mayor grado de uso por parte de las diferentes Unidades
y también, directamente por los funcionarios.

[ —
Unidad de Administracién y Finanzas

Pagina 98 de 109



Direccion de
Presupuestos

El Stock Critico es una determinada cantidad de un producto que, cuando se alcanza, permite
contar con el tiempo necesario para realizar un proceso de compra, y de esta forma abastecer
nuevamente la Bodega. Estas cantidades “criticas” se han obtenido en el tiempo, con el uso
y la experiencia

Figura N°39: Mantencién de Stock en Bodega de Materiales

N° Quién Qué Cuando Registro
Custodia los bienes mientras estén en
Bodega, verifica las cantidades y su estado )
de conservacién, segrega y ordena los Listado de
Operador de |diferentes tipos de materiales e identifica los| permanentem productos no
1 i conformes
Bodega productos no conformes (vencidos o ente _
mermados). (vencidos,
o _ ) obsoletos).
(El procedimiento de Baja de Materiales se
detalla mas adelante en este Capitulo)
Mantiene actualizadas las Planillas de
Bodega ingresando periédicamente tanto
las compras como las rebajas de materiales _
Operador de  [Producto de los Formularios Unicos de| permanentem Planillas de
2 Bodega Pedido (FUP) que se han entregado. ente Bodega
) actualizadas.
Procura siempre mantener los stocks de las
diferentes planillas de Bodega actualizados
y al dia.
Revisa las planillas de Bodega e identifica
las alertas de stock critico.
Envia correo electronico al Operador / .
Profesional de Compra para informar de Planillas de
Operador de |este hecho. . Bodega.
3 Bodega Diariamente
Ingresa una Solicitud de Compra por WM Correos
indicando una cantidad estimada a comprar electronicos.
y un monto referencial, obtenido del célculo
con el precio promedio de los articulos en
stock que figuran en las planillas.
Recibe la Solicitud por WM y comienza a
gestionar la compra, segun lo indicado en el
Capitulo 4 del presente Manual.
Define las cantidades a comprar de cada Una vez Solicitud de
Operador de  |uno los productos. Si tiene dudas consulta L Compra WM.
S recibida una
Compras / con el Jefe de Abastecimiento. S
4 ; Solicitud de oC
Profesional de ;
Entre otros aspectos, se deben considerar| Compra de la
Compras o Correo
los montos minimos de las OC que algunos Bodega. -
o . electrénico.
proveedores solicitan para realizar el
despacho a domicilio de los productos.
Cuando la compra ya esta realizada, envia
copia de la OC al Operador de Bodega
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N° Quién Qué Cuando Registro

indicando fecha de entrega sefalada por el
proveedor.

Operador de  |Procede de acuerdo con el paso N°1 de la
Bodega Figura N°34.

10.3. Despacho de Materiales.

El pedido de materiales a la Bodega se realiza a través del Formulario Unico de Pedido que
se encuentra disponible en la Intranet institucional (Ver Figura N°40). Al generarse un FUP, el
archivo digital llega por correo electrénico tanto al Cliente Interno que esté realizando el pedido
como también al Operador de Bodega y a todos los integrantes del Area de Abastecimiento.
Ademas, automaticamente se genera una tarea en el proceso Bodega de Materiales del WM.

Este formulario debe ser impreso y firmado por la Jefatura correspondiente al sector o area
gue esta solicitando los productos y también por el funcionario que los recibe conforme. El
sistema entrega a los FUP una numeracion correlativa anual, en base a la cual, una vez
ejecutada la entrega y la respectiva rebaja en la correspondiente planilla de Bodega, se
guardan los formularios firmados en el archivador “FUP” correspondiente al afio en curso.

Figura N°40: Solicitud de Materiales (FUP) en la Intranet

Y |

Formulario Unico de pedidos a bodega

Solicitante TELLO VALENCIA, VALERIAANTONIA
Sector Seleccionar Sector ¥
Materiales Familia Seleccionar Familia .

Producto | Cadigo:

Cantidad

Lista de materiales a solicitar

Aln no se han agregado productos

Observaciones

200 restantes de 200

Hacer pedido -

En la Figura N°41 siguiente, se detalla el procedimiento de Despacho de Materiales de Bodega
desde que un Cliente Interno solicita algun producto hasta que se le entrega. Cabe sefalar,
eso si, que por lo general son las Secretarias de los diferentes sectores y los funcionarios de
Servicios Generales los que realizan habitualmente los pedidos a la Bodega.
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Figura N°41: Despacho de Materiales

NO

Quién

Qué

Cuando

Registro

Operador de
Bodega

Recibe el correo electronico con el archivo
digital del FUP, mediante el cual toma
conocimiento del sector que esta solicitando y
el contenido del pedido.

Verifica los stocks disponibles en las planillas
correspondientes y, de ser necesario, también
los verifica fisicamente en la Bodega.

Cada vez que
reciba un FUP

FUP.

Operador de
Bodega

Revisa la cantidad de productos solicitados,
tanto respecto de los stocks disponibles como
en relacién con las cantidades habituales que
se entregan periédicamente a los diferentes
sectores.

En caso de detectar que la cantidad solicitada
excede a lo habitual, consulta con el Operador
de Compras / Profesional de Compras quien,
de ser necesario, a su vez solicita al Jefe de
Abastecimiento su autorizacion para entregar
una cantidad menor a lo solicitado.

La modificacion (rebaja) de las cantidades del
o los productos, se realizan a mano en el FUP
impreso. De la misma forma, en éste pueden
anotarse las observaciones que sean
necesarias.

Cada vez que
un pedido
excede las
cantidades

habituales o
normales.

FUP con
anotacion de
rebaja

Cliente Interno

Recepciona fisicamente los materiales o

articulos solicitados.

Entrega al Operador de Bodega el FUP
firmado por el Jefe de Sector y por el
funcionario que recepcion6 conforme los
materiales.

Cuando se
realiza la
entrega fisica de
los materiales.

FUP firmado

Operador de
Bodega

Rebaja en la planila de Bodega
correspondiente las cantidades de los
materiales entregados, indicando fecha de
entrega y el codigo del Cliente Interno.

Cierra la respectiva tarea en WM adjuntando
copia digital del FUP firmado e indicando
fecha y hora de entrega al Cliente Interno.

Archiva el FUP firmado segin su numero
correlativo en el archivador “FUP” del afio en
curso.

Una vez
entregados los
materiales al
Cliente Interno
que los solicito.

FUP firmado.

Planilla de
Bodega
actualizada.

Tarea WM en
estado
“Terminada”.
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10.4. Planillas de Bodega

Un conjunto de planillas Excel, una por cada una de las familias de productos definidas, es el
sistema utilizado por DIPRES para controlar los movimientos y consumos de los materiales
de uso y consumo adquiridos para su normal funcionamiento. Como se ha sefialado en los
puntos precedentes de este Capitulo, el encargado y responsable de mantenerlas
actualizadas es el Operador de Bodega.

Actualmente, existen siete (07) familias de productos definidas (ver Figura N°42) y, por lo
tanto, un nimero equivalente de planillas Excel, las que se encuentran en el disco publico de
Bodega (Disco I:), el cual es de acceso restringido, contando ademas cada una de las planillas
con contrasefas de apertura y escritura:

Articulos Varios.

Aseo.

Bebidas y Alimentos.
Computacion.
Materiales de Oficina.
Servicios Generales.
Articulos de Pandemia.

NogosrwdhE

Estas planillas son anuales, es decir, cada inicio de afio, los stocks finales (tanto fisicos como
valorados) se consigan como iniciales en las nuevas planillas y se comienzan a ingresar en
éstas las compras y rebajas de materiales de los correspondientes FUP. Las planillas del afio
anterior quedan archivadas como informacion histérica.

Figura N°42: Planillas de Bodega

> Esteequipo > Bodega [\\Ksora.Reddipres.cl) (i) » 2021 ~ |0

=
() MNombre Fecha de medificacian Tipo Tamaiic

NTES FUPENTREGADOS

S @ 01_Articulos Varios_2021.xlsx
1 B3 02_Aseo_2021 xlsx

Carpeta de archivos
Hoja de cilculo d...

Haja de cdlcule d...

@ 03_Bebidas_y_Alimentos_2021 xlsx Hoja de calculo d...
PIPRES @ 04_Computacién_2021.xls Haja de célcule d...
@ 05_Materiales_de_Oficina_2021.xlsx Haja de calculo d...
@I 06_Articulos_SSGG_2021 xlsx Hoja de calculo d...

@ 07_Pandemia_2021.xlsx Haja de cilcule d...

(13

10.5. Politica de Inventarios y Baja de Materiales

Como se ha mencionado en los puntos precedentes, el Operador de Bodega
permanentemente actualiza las planillas ingresando tanto las compras como las rebajas de
materiales producto de los FUP entregados. Esto con el objetivo de que las cantidades que
aparecen en las planillas de los diferentes materiales y articulos sean coincidentes con las
cantidades fisicas que se encuentran en stock en la Bodega de Materiales.

Para colaborar en el cumplimiento de ese objetivo, se realizard anualmente un Inventario
General. Este Inventario General sera realizado por funcionarios de la UAF, considerara el
universo total de productos y concluira con un Acta de Inventario General firmada por todos
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los intervinientes y aprobada por el Jefe UAF, donde se consignaran las conclusiones o
hallazgos mas importantes del proceso.

Por otra parte, tal como se mencioné en el paso N°1 de la Figura N°37, el Operador de Bodega
permanentemente ordena los productos dentro de la Bodega e identifica los articulos que se
encuentren obsoletos, vencidos o en mal estado para proceder a su baja. De la misma forma,
producto de la revision que implicar4d el Inventario General mencionado, pueden ser
clasificados de esa manera algunos otros productos. Para todos esos casos, el procedimiento
de Baja de Materiales es el mismo: identificados los productos y sus respectivas cantidades
exactas el Jefe de Abastecimiento / Profesional de Compras ingresan un FUP por el sistema
indicando dichas cantidades, de forma de que, cuando el Operador de Bodega rebaje dicho
FUP en las planillas correspondientes aquellos productos queden con saldo cero. Para la
eliminacion fisica de los productos, segln sea el caso, se solicita apoyo a funcionarios de
Servicios Generales.
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CAPITULO 11: DOCUMENTOS DE GARANTIA

11.1. Custodiay Mantenciéon de Garantias.

Los documentos de garantia que se soliciten por cualquier concepto a los proveedores, ya
sea por seriedad de la oferta, fiel y oportuno cumplimiento del contrato, anticipos, garantias
por trabajos ejecutados u otros, serdn custodiadas en una caja fuerte de la Unidad de
Administracion y Finanzas y estaran a cargo de un funcionario de esta Unidad.

Las garantias que presentan los proveedores pueden ser de distinto tipo, como por ejemplo:
Boleta de Garantia Bancaria, Certificado de Fianza, Vale Vista o Péliza de Seguro. También
puede darse el caso que, ante una renovacion o prorroga de contrato, el proveedor presente
una ampliacién o prérroga de vigencia de la garantia vigente, la cual consiste en un documento
oficial del emisor del documento indicando que todos los atributos de la garantia original se
mantienen vigentes pero que la fecha de vencimiento se amplia por una determinada cantidad
de tiempo.

Todos los documentos de garantia deben ingresar por Oficina de Partes para que conste la
fecha y hora exacta de su ingreso, especialmente en el caso de las garantias de seriedad de
ofertas, para las cuales debe verificarse el cumplimiento de los plazos indicados en las
respectivas Bases de Licitacion o Términos de Referencia.

A continuacion se describe el procedimiento desde que un documento de garantia ingresa por
Oficina de Partes, hasta que dicho documento se encuentra en custodia en una de las cajas
fuerte de la UAF:

Figura N°43: Recepcion y Custodia de Garantias

N° Quién Qué Cuando Registro

Todos los documentos de garantia
recibidos son timbrados con la fecha y
hora de recepcion.

Tarea WM en
Luego, son ingresados via DocuWare| Cada vez que se Proceso
- generandose automaticamente una reciba un Documentos
1 | Oficina de Partes . - .
tarea en el Sistema de Gestion| documentode |de Garantia en
Documental WM. garantia. estado
“Iniciado”

Fisicamente el documento es derivado
al Profesional de Compras / Jefe de
Abastecimiento.

Recibe fisicamente el documento de
garantia 'y revisa que  esté
correctamente emitido de acuerdo con
Profesional de |l0 solicitado al proveedor.

2 |Compras / Jefe de|pe existir algin error, siempre que no
Abastecimiento |se trate de una garantia de seriedad, se
comunica inmediatamente con el
proveedor para que gestione Ila
correccion.
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N° Quién Qué Cuando Registro

Si el documento estd correctamente
emitido guarda copia digital en la
carpeta correspondiente del disco
publico de Abastecimiento.

Completa los datos correspondientes
en la tarea de WM (como por ejemplo:
el ID correspondiente de
MercadoPublico y la fecha de
vencimiento) y la deriva por el sistema
al paso siguiente.

Fisicamente el documento de garantia
también es entregado al Profesional de
Finanzas 1 mediante Libro.

Recibe fisicamente el documento de
garantia, ingresa los datos
correspondientes a la planilla Excel
“‘Registro  General de Garantias

DIPRES” que se encuentra guardada Tarea WM en
. . estado
en el disco publico de DIPRES, la cual «
o . Encargado de
cuenta con contrasefia de escritura. o
Custodia
Ingresa el documento de garantia a la .
: p - Reqgistro en
caja fuerte, ordenandolo de acuerdo| Una vez recibido d
. S . i Planilla Excel
Profesional de |con el Banco o institucion emisora. fisicamente un « .
3 . Registro
Finanzas 1 o documento de
La tarea de WM que derivo el arantia General de
Profesional de Compras / Jefe de 9 ' Garantias
Abastecimiento queda en estado DIPRES.
‘Encargado de Custodia” en una
h . Documento
Bandeja de Entrada especial creada . :
fisico en caja
para estos efectos, hasta el momento fuerte

en que la respectiva garantia deba ser
devuelta al proveedor, cobrada o
eliminada por haber transcurrido mas
de dos (02) afios desde su vencimiento.

Para asegurar la consistencia entre los registros, tanto de la planilla Excel “Registro General
de Garantias DIPRES” como del sistema WM, del cual pueden obtenerse diferentes reportes,
y las cantidades fisicas de documentos de garantia en custodia en la caja fuerte, se realizan
Arqueos Trimestrales por parte del Profesional de Finanzas 2, de los cuales se levanta un
Acta que debe ser aprobada por el Jefe UAF.

En los casos en que se reciba una ampliacion o prorroga de vigencia de algiin documento de
garantia vigente (Ver ejemplo en Figura N°44), éste debe ingresar por Oficina de Partes para
gue conste su fecha y hora de recepcion. Sin embargo, dicho documento no debe ser
ingresado en el Sistema WM por cuanto se duplicaria el registro con la garantia que ya se
encuentra en custodia. En estos casos, el Profesional de Compras / Jefe de Abastecimiento,
al recibir el documento de ampliacion de vigencia desde Oficina de Partes, revisa su correcta
emision, guarda copia digital en la carpeta correspondiente de la carpeta del disco publico de
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la UAF y lo deriva mediante Libro fisicamente al Profesional de Finanzas 1, quien registra la
nueva fecha de vencimiento en la planilla Excel “Registro General de Garantias DIPRES”,
solicita a la Unidad de Gestion Documental del Departamento de Tecnologias de la
Informacion (DTI) que modifique la fecha de vencimiento de la garantia que consta en el
sistema y guarda en la caja fuerte el documento de ampliacion de vigencia adjuntandola a la
garantia original.

Figura N°44: Ejemplo Ampliacion de Garantia

Manco de Chile

BANCO DE CHILE USD##*17 828, 1§%%*

HOJA DE PROLONGACION W1
BOLETA DE GARANTIA N° 245274000001 514
EN MOMEDA EXTRANJERA

SANTINGD, 16 DE ENERQ DE 2020

SENORES

DIRECCION DE PRESUPLUESTOS DEL MINISTERID DE HACIEMDA
RUT: 60.802.000-4

PRESENT

POR INSTRUCCIONES DEL ORDEMANTE IMPORTACIONES Y SERWICIOS ADVANCED
COMPUTING TECHMOLOGES SOCIEDAD AMOMMA RUT: 96600.940-2 S£ PRORROGA
BOLETA DE GARANTIA N° 248274B000001514 POR USD 17.828,108- LOS TERMMOS
ORIGINALES OTORGADOS COM FECHA 04 DE ENERO DE 2017, HAN SIDO MODIFCADOS DE
LA SIGLIENTE FORM

DONDE DICE:
VALIDA HAETA EL 30 DE ASRIL DE 2020

DEBE DECIR:
WALIDA HASTA EL 30 DE AGOSTD DE 2020

LA PRESENTE PRORROGA DEBE SER COMSIDERADA COMO PARTE INTEGRAL DEL
DOCUMENTD EMITICS ORIGINALMENTE.,

11.2. Devolucién de Garantias.

La devolucion de las garantias se realizara en dependencias de la UAF y sera coordinada con
el Profesional de Finanzas 1 previa confirmacion del Profesional de Compras / Jefe de
Abastecimiento respecto de que procede realizar dicha devolucion.

Para retirar la garantia, el oferente o proveedor debera presentar los siguientes documentos:
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a) Un poder simple otorgado por el representante legal (En el caso de Universidades
puede ser firmado por el Jefe de Finanzas o similar)

b) Fotocopia del RUT de la empresa.

c) Cédula de Identidad de quien retira (vigente y en buen estado).

Al momento de la devolucion, el Profesional de Finanzas 1 debera fotocopiar el documento
de garantia y la Cédula de Identidad de la persona que la esté retirando, quien, ademas,
debera firmar en la parte inferior de la fotocopia de la garantia en sefial de recepcion conforme.

Previamente, el Profesional de Compras / Jefe de Abastecimiento, junto con confirmar que el
documento de garantia puede ser devuelto al oferente o proveedor, cambia en WM el estado
de la tarea correspondiente dejandola en estado “Disponible para Retiro”, con lo cual, dicha
tarea se traspasa a la Bandeja de Entrada de WM del Profesional de Finanzas 1, para que
pueda consignar los datos del retiro, adjuntar copia digital de los documentos mencionados
mas arriba y cerrar la tarea.

Finalmente, el Profesional de Finanzas 1 registrar en la planilla Excel la fecha de devolucién
de la garantia y los datos de quien retira y archiva los documentos fisicos correspondientes al
poder, la fotocopia de la cédula de identidad y la fotocopia de la boleta en el archivador que
se lleva en la UAF para dichos fines.

En el caso de garantias de seriedad de oferta, se devolveran una vez que se haya producido
la adjudicacion de la respectiva licitacion (o proceso de grandes compras) y en el caso de las
garantias de fiel y oportuno cumplimiento del contrato, se devolveran a su vencimiento de
conformidad a lo definido en el contrato respectivo (o en el término anticipado del contrato si
correspondiera), o cuando hayan sido reemplazadas por otra producto de la renovacién o
prérroga de un contrato vigente (es decir, cuando el proveedor haya optado por el reemplazo
de la garantia y no por la ampliacién de la vigencia de la ya existente). Por su parte, las
garantias en custodia por concepto de anticipos y de trabajos ejecutados, seran devueltas a
Su vencimiento.

11.3. Control de Vigencia de Garantias.

Permanentemente, el Jefe de Abastecimiento o quien este designe, revisa los vencimientos
de las garantias de fiel y oportuno cumplimento de los contratos vigentes, tomando como base
el Catastro de Contratos descrito en el Capitulo 9 del presente Manual y las copias digitales
de las garantias guardadas en la carpeta del disco publico de Abastecimiento. En caso de
encontrar alguna garantia que esté préxima a vencer y deba ser renovada, gestiona
inmediatamente con el respetivo proveedor ya sea el reemplazo de la garantia o la ampliacién
de su vigencia.

Para la revision indicada en el parrafo precedente también pueden utilizarse como insumo,
los reportes de los que dispone el proceso de Documentos de Garantia del Sistema WM.

Del proceso de revision permanente de la vigencia de las garantias de fiel y oportuno
cumplimiento de los contratos, deben elaborarse informes semestrales, los que deben ser
revisados por el Jefe de Abastecimiento y aprobados por el Jefe UAF.

[ —
Unidad de Administracién y Finanzas Pagina 107 de 109



Direccion de
Presupuestos

Anualmente, se confeccionard un informe resumen del resultado de la aplicacién del proceso
descrito para ser enviado para conocimiento del Director, de acuerdo con lo indicado en el
articulo 4° del Reglamento.

11.4. Destruccién de documentos de garantia vencidos.

En atencién a que un documento de garantia vencido ya no constituye un instrumento
valorado, la mayoria de los proveedores no realiza el tramite de retiro de éstos. Por esta razon,
con el transcurso del tiempo se relne una gran cantidad de documentos vencidos que son
mantenidos en custodia, pero que ya han perdido por completo su utilidad, lo cual podria
inducir a algun tipo de desorden administrativo que se pretende evitar.

Lo anterior, en virtud de lo dispuesto en la Circular N°28.704, sobre disposiciones y
recomendaciones referentes a eliminacién de documentos, de fecha 27 de agosto de 1981,
de la Contraloria General de la Republica, que en su Titulo Ill, numeral 6, establece que en
los casos de documentos no sefialados expresamente en ésta: “Corresponderia dar de baja
otros documentos no previstos, previa consulta a la unidad que les dio origen”.

En este caso, la UAF como unidad responsable de todos los documentos de garantia recibidos
por DIPRES, tanto de su custodia, mantencion y devolucion en los casos correspondientes,
estima que el plazo de dos afios después de vencida una garantia constituye un plazo
prudente para mantener un documento vencido en custodia y para que el proveedor tenga la
oportunidad de retirarlo si es que lo estima. Este procedimiento no impide que de todas formas
la UAF realice las gestiones necesarias, especialmente con los proveedores vigentes, para
que retiren sus documentos de garantia que se encuentren vencidos. Ademas, es importante
sefialar que todos los documentos de garantia (vigentes y vencidos) se encuentran
digitalizados e ingresados en el Sistema WM.

Por lo tanto, en DIPRES se ha adoptado el procedimiento de destruir todos los documentos
de garantia que se encuentren vencidos durante dos afios 0 mas, contados desde su fecha
de mision hasta la fecha que se haya determinado para llevar a cabo dicho expurgo.

Para llevar a cabo este procedimiento, se requiere de una Resolucion Exenta que lo apruebe
y un listado detallado de los documentos de garantia a eliminar, el cual puede obtenerse tanto
de la planilla Excel “Registro General de Garantias DIPRES” y/o de los reportes disponibles
en WM gue ya han sido mencionados. De este proceso de expurgo se generar un Acta
levantada al efecto respecto de la forma en que se le ha dado cumplimiento al proceso de
expurgo, la cual debe ser firmada por el o los funcionarios que lleven a cabo la destruccién y
por otro que actle como Ministro de Fe. Esta Acta una vez firmada, debe adjuntarse
posteriormente a la respectiva Resolucién Exenta.

Una vez realizado el proceso de expurgo y con la Resolucién Exenta TT, el Profesional de
Compras / Jefe de Abastecimiento, en base al listado adjunto a ésta, marca cada una de las
tareas del proceso Documentos de Garantia de WM dejandolas en estado “Disponible para
Destruccion” y traspasandolas a la Bandeja de Entrada en WM del Profesional de Finanzas
1, quien procede a cerrar las tareas correspondientes.
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CAPITULO 12: SEGURIDAD DE LA INFORMACION EN LA GESTION DE
PROVEEDORES

Las directrices para la seguridad de la informacion en la gestion de proveedores se encuentran
establecidas en la PO-SSI-011 “Politica de Seguridad en la Gestion de Proveedores”.

Para abordar la seguridad de la informacién, se establecen clausulas contractuales donde se
incluyen requisitos de seguridad especificos del cliente interno, asi como requisitos de
seguridad generales. Estas clausulas pueden ser revisadas y, de ser el caso, modificadas de
manera conjunta con el proveedor, previa validacion del Encargado de Seguridad de la
Informacion.

Estas clausulas forman parte de los procedimientos de compras descritos en el presente
Manual y deben ser incluidas en los términos de referencia, bases de licitacion, contratos y
acuerdos de todos los servicios que involucren el acceso, procesamiento, comunicaciéon o
manejo de la informacién o medios de procesamiento de informacién de la DIPRES.

Cuando se trate de un contrato de adhesion o no haya un contrato o acuerdo especifico por
la contratacidn de servicios, y tan solo se vaya a generar una orden de compra, se debe incluir
una observacion en la misma, indicando que, junto con su aceptacién, el proveedor acepta
cumplir las clausulas correspondientes que contengan los requisitos de seguridad de la
informacion, y se debe adjuntar el documento que las contiene.

El detalle del presente Capitulo se remite a los anexos denominados “AN-SSI-001 Anexo de
Seguridad en la Gestién de Proveedores” y “PR-SSI-016 Procedimiento de Gestion de
Servicios de Proveedores”, los cuales se incorporan en lo que sean aplicables al proceso de
Abastecimiento descrito en el presente Manual.
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1 OBJETIVO

Establecer las referencias de cumplimiento de los controles de seguridad de la informacién de la de la NCH-ISO

27.001:2013 referidos a la gestion de proveedores.

2 AMBITO DE APLICACION

- Se abordan las materias correspondientes a los controles A.08.01.04 y A.15.01.02 de los dominios A.08
Administracién de Activos y A.15 Relaciones con los Proveedores de la NCH-ISO 27.001:2013.

- Seaplicaalos procesos de provision incluidos dentro del alcance del SSI de la DIPRES, definido en el documento DO-
SSI-002 Alcance del Sistema de Gestidn de Seguridad de la Informacion.

- En adicién, y dada la transversalidad de los servicios, la aplicacién del presente documento es para toda la

institucion.

3 ROLES Y RESPONSABILIDADES

3.1 Encargado de Seguridad de la Informacion (ESI)

e Validar las clausulas establecidas en los términos de referencia, bases, contratos y/o acuerdos.

3.2 Operador / Profesional de Compra (OPC)

e Velar por la inclusién de las clausulas que contienen los requisitos de seguridad de la informacién establecidos en
el presente documento y de ser el caso, por el Responsable Técnico del Servicio, en los términos de referencia,

bases, contratos y/o acuerdos con proveedores.

3.3 Proveedor (PRO)

e Adherirse a los requisitos de seguridad de la informacién, a través de la firma de contratos y/o acuerdos con la
DIPRES.

e  Cumplir cabalmente con los requisitos de seguridad de la informacién mientras dure la relacién contractual.

e Traspasarlainformacién de los requisitos de seguridad de la informacion a sus empleados y/o subcontratados, con

el objeto de que ellos también se adhieran a estos requisitos.
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e Devolver todos los activos y/o informacién que le hayan sido entregados por la DIPRES destruyendo toda copia

que se haya realizado de la informacidn cuando haya concluido el servicio para el que fue contratado.

3.4 Responsable Técnico del Servicio (RTS)

e Velar por el cumplimiento de los requisitos de seguridad de la informacién establecidos en los contratos y/o

acuerdos por parte de los proveedores, e identificar cualquier desviacidn en el cumplimiento.

4 MATERIAS ABORDADAS

En este documento se abordan las siguientes materias:

e Devolucién de activos.

e Abordar la seguridad dentro de los acuerdos con los proveedores.

5 ENTRADAS

e Manual de Procedimientos de Abastecimiento.

e PO-SSI-011 Politica de Seguridad en la Gestién de Proveedores.

6 DESARROLLO

6.1 Devolucion de activos (Control A.08.01.04)

e Lasdirectrices para la devolucion de activos se encuentran establecidas en la “PO-SSI-011 Politica de Seguridad en
la Gestion de Proveedores” donde se indica que el proveedor debe cesar inmediatamente el uso de la informacién
brindada por la DIPRES cuando medie solicitud de la misma, o cuando haya concluido el servicio para el que fue
contratado, lo que suceda primero, y que devuelva todos los activos y/o informacién que le hayan sido entregados

por la DIPRES destruyendo toda copia que se haya realizado de la informacién.
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e Las actividades para la devolucién de activos se encuentran incluidas en los “Procedimientos de Personal de la
Direccién de Presupuestos”, el “Procedimiento de Egreso de la Direccién de Presupuestos” y el “Instructivo sobre

Materias de Personal”.

6.2 Abordar la seguridad dentro de los acuerdos con los proveedores (Control
A.15.01.02)

e Las directrices para abordar la seguridad dentro de los acuerdos con los proveedores se encuentran establecidas
en la “PO-SSI-011 Politica de Seguridad en la Gestion de Proveedores”.

e Algunos requisitos son establecidos por el cliente interno, mientras que otros se establecen a través de clausulas
contractuales preestablecidas, las cuales pueden ser revisadas y de ser el caso, modificadas de manera conjunta
con el proveedor, previa validacién del Encargado de Seguridad de la Informacion.

e Estas clausulas forman parte de los procedimientos de compra de la institucién declarados en el capitulo 6
Seleccion del Procedimiento de Compra del “Manual de Procedimientos de Abastecimiento” y deben ser incluidas
en los términos de referencia, bases de licitacion, contratos y acuerdos de todos los servicios que involucren el
acceso, procesamiento, comunicacién o manejo de la informacién o medios de procesamiento de informacién de la
DIPRES.

e Cuando se trate de un contrato de adhesién o no haya un contrato o acuerdo especifico por la contratacién de
servicios, y tan solo se vaya a generar una orden de compra, se debe incluir una observacién en la misma indicando
que, junto con su aceptacidn, el proveedor acepta cumplir las clausulas correspondientes que contengan los
requisitos de seguridad de la informacidn, y se debe adjuntar el documento que las contiene.

e Las clausulas son las siguientes:

Articulo Seguridad de la informacion.

El adjudicatario, sus trabajadores, y de ser el caso, sus subcontratistas, quedaran obligados al cumplimiento de los
requisitos de seguridad de la informacién estipulados en el presente documento, asi como en las politicas y
procedimientos vigentes de seguridad de la informacién institucionales de DIPRES, los cuales se encuentran
basados en la norma NCh-ISO 27001:2013. Para lo anterior, el adjudicatario debera traspasar la informaciéon de los
requisitos de seguridad de la informacidn a sus trabajadores y de ser el caso, a sus subcontratados.

Asi mismo, el adjudicatario quedara obligado al cumplimiento de las condiciones de uso de los diversos sistemas,
herramientas, software, plataformas y equipos, asumiendo su uso so6lo para las actividades propias del servicio. Sin

embargo, y en caso de que ocurriera su uso en forma privada o personal, ya sea intencional o involuntariamente, el
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adjudicatario declara renunciar a cualquier intencién de reclamo, denuncia o demanda relacionada con la
privacidad de la informacidn personal que se encuentre en dichos sistemas y plataformas. En este sentido, DIPRES
se compromete a no utilizar en forma directa o indirecta cualquier informacién de caracter personal que el
adjudicatario haya dejado en sus sistemas y asimismo facilitar las condiciones necesarias y debidamente reguladas
para que el adjudicatario pueda adquirir u obtener copia sélo de la informacion personal que pudiera encontrarse

almacenada en los sistemas y plataformas de DIPRES.

Articulo Confidencialidad.

Los oferentes participantes y el adjudicatario deberan guardar absoluta confidencialidad sobre los antecedentes
(reservados o no) que conozcan de DIPRES durante el desarrollo de sus ofertas o prestaciéon de servicios
respectivamente.

Tanto los oferentes como el adjudicatario y/o sus subcontratistas deben dar garantias respecto de la
confidencialidad de la informacién, reservandose DIPRES el derecho de ejercer las acciones que fueren pertinentes
para el resguardo del interés fiscal.

El adjudicatario debera cesar inmediatamente el uso de la informacién brindada por DIPRES cuando medie
solicitud de la misma, o cuando haya concluido el servicio para el que fue contratado, lo que suceda primero, y
debera devolver todos los activos y/o informacién que le hayan sido entregados por la DIPRES destruyendo toda
copia que se haya realizado de la informacioén.

Toda informaciéon que DIPRES entregue al adjudicatario sera entendida como reservada, obligdndose éste a no
revelar dicha informacién a personas que no formen parte del servicio y, en consecuencia, a mantenerla de manera
confidencial y privada para evitar su divulgacién no autorizada, ejerciendo el mismo grado de cuidado que utilizan
cada una de las partes para proteger informacién reservada de propiedad de cada una, excepto que las partes
acuerden explicitamente por escrito revelar dicha informaciéon o que se encuentre dentro de las exclusiones

sefialadas en el articulo siguiente.

Articulo Informacién reservada y exclusiones.

Los oferentes participantes y el adjudicatario deberdn entender por informacién reservada, sin caracter limitativo,

a los siguientes conceptos:

a) Toda informacion relativa a DIPRES a la cual se otorga acceso al adjudicatario, ya sea que dicha informacién
sea divulgada en forma oral, electrénica, visual, escrita o0 mediante cualquier otra forma tangible y que sea
identificada como reservada o de uso interno por DIPRES, o que el adjudicatario entienda razonablemente que

es confidencial o de propiedad de DIPRES.
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b) Todo conocimiento, ideas, métodos de operacién, procesos, conocimientos técnicos, tecnologia, datos,
férmulas, bases de datos, especificaciones, secretos comerciales, software, mejoras, planes y estrategias de
marketing, prondsticos y oportunidades de negocios, listas de clientes e interfaces graficas de usuario en
relacion con el c6digo objeto, codigo fuente, software, productos de software, servicios y sistemas, y cualquier
otro tipo de informacién que DIPRES identifique previamente como confidenciales y de su propiedad, y que,
si fuesen divulgados a terceros, podrian resultar en un perjuicio para DIPRES.

c¢) Todo el software y propiedad intelectual de terceros que cada una de las partes pudiese estar obligada a

proteger.

Las obligaciones de no revelar informacién reservada y las restricciones para su utilizacién no existiran o cesaran

cuando:

- El adjudicatario la conozca antes de que le sea revelada por DIPRES, siempre que la hubiere obtenido libre de
cualquier restriccidn y sin violar los términos establecidos para la adjudicacion.

- El adjudicatario la genere o desarrolle en forma independiente y sin violar los términos establecidos para la
adjudicacidn.

- El adjudicatario la reciba licitamente de otra fuente que tenga derecho de proporcionarla, siempre que la
reciba libre de cualquier restriccién y sin violar los términos establecidos para la adjudicacién.

- Se haya convertido en informacién de dominio publico, sin haberse producido violacién a los términos
establecidos para la adjudicacion.

- Sea divulgada por el adjudicatario para cumplir con un requerimiento legal de una autoridad competente, pero
en tal caso debera informar de tal hecho a DIPRES, antes de su divulgacién, de tal forma que ésta tenga la
oportunidad de defenderla, limitarla o protegerla, quedando en todo caso el adjudicatario obligado a alegar
oportuna y debidamente el secreto profesional o mercantil para prevenir su divulgacion.

- La parte que la suministré convenga por escrito y previamente a su revelacion, que estd libre de tales
restricciones.

La informacién reservada mantendra su clasificacién por toda la vida de DIPRES o hasta que las restricciones hayan

cesado segln las condiciones precedentemente expresadas.

Articulo Propiedad intelectual.
DIPRES retiene todo titulo y/o derecho de propiedad intelectual de y en relacién con todos los codigos, disenos,
ideas, know-how, metodologias, tecnologias, aplicaciones, procesos, técnicas y materiales de documentacién de

software y hardware que sean desarrollados y provistos por el adjudicatario durante la ejecucién del servicio, estén
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en formato escrito o verbal, en medios fisicos o electrdnicos, o sean tangibles o intangibles. De la misma forma para
aquellos que existian antes de su ejecucion y cualquier modificacién, mejora o trabajos ejecutados sobre los
mismos.

Toda la informacién, documentacién, datos y otros materiales desarrollados, creados o suministrados
exclusivamente por DIPRES para el servicio seguiran siendo propiedad de DIPRES.

Esta absolutamente prohibido apropiarse, incorporar o hacer uso de cualquier forma de estos titulos, derechos, y/o
conocimientos, ni traspasar a terceros sin la autorizacién previa de DIPRES, incluso una vez terminado el servicio.
La entrega de informacion (reservada o no) no concede, ni expresa ni implicitamente, autorizacién, permiso o
licencia de uso de marcas comerciales, patentes, derechos de autor o de cualquier otro derecho de propiedad
industrial o intelectual. Ni la adjudicacién del servicio, ni la entrega o recepcién de informacién (reservada o no)
constituird o implicard promesa o intencién de contrato laboral o promesa de contrato o pago de cualquier indole
por cualquiera de las partes o compromiso con respecto a la comercializacién presente o futura de cualquier

producto o servicio.

Articulo Proteccion de datos de caracter personal.

El adjudicatario debera brindar su servicio dentro del marco de la normativa sobre proteccion de datos de caracter
personal, por lo que no debera utilizar y/o tratar para beneficio propio o de terceros, los datos de caracter personal
que le puedan ser entregados por DIPRES o a los que haya podido tener acceso con ocasién de la ejecucion del
servicio prestado. Asimismo, el adjudicatario no debera transferir a terceros los datos mencionados a menos que

la DIPRES lo autorice dentro del &mbito de sus competencias y del alcance del servicio.

Articulo Uso aceptable de activos de informacion.

El adjudicatario debera utilizar en forma adecuada los activos de informacién a que DIPRES le haya otorgado acceso

para su uso, explotacién y/o custodia que el servicio le permita, y por tanto debera tomar todas las medidas

adecuadas para su debida proteccion. Ademas, se prohibe al adjudicatario que utilice cualquier herramienta,

sistema, equipos, dependencias, canales de comunicacion, licencias e insumos provistos por la DIPRES para fines

distintos a los encomendados por ésta.

Para desarrollar su labor el adjudicatario podra tener acceso, si es que corresponde, a las diversas herramientas,

software, sistemas y equipos que DIPRES le proporcione; para lo cual se establecen las siguientes normas de uso:

a) Todo sistema, software, plataforma, equipo, enlace o cualquier tecnologia de la informacién proporcionada
por DIPRES al adjudicatario, son para el uso exclusivo en las actividades propias del servicio, por lo que esta

prohibido su uso con fines personales por parte del adjudicatario, sus trabajadores y/o subcontratistas.
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b) Asimismo, toda informacién que haya sido encomendada por cualquier persona, empresa o entidad a DIPRES
y que es confiada al adjudicatario para el desarrollo de sus actividades debe ser resguardada y considerada
como informacién reservada y cualquier uso para fines personales podrd ser considerado como
incumplimiento de los requisitos de seguridad establecidos, por lo cual DIPRES se reserva el derecho de tomar
las medidas legales y sanciones que correspondan.

c¢) Asimismo,las herramientas de correo electrénico, mensajeria u otro sistema de comunicacion proporcionadas
por DIPRES, sean de su propiedad o contratados por ésta, también son de uso exclusivo para las actividades
propias del servicio prestado por el adjudicatario. Se establece entonces que cualquier informacién que sea
transmitida, recibida o almacenada por estas herramientas son de propiedad de DIPRES, por lo cual ésta se
reserva el derecho a monitorear su contenido y almacenar la informacién en cualquier formato.

d) Asimismo, queda prohibido para el adjudicatario el uso de cualquiera de las herramientas de correo
electréonico, mensajeria u otro sistema de comunicacion con el objeto de dafiar la honra e imagen de personas,
entidades publicas o privadas, clientes, proveedores o personal de DIPRES, y, en caso de que esto ocurra,

DIPRES se reserva el derecho de tomar las medidas legales y sanciones que correspondan.

Articulo Cambios en los requisitos de seguridad de la informacién.

Ante cambios en el alcance del servicio prestado por el adjudicatario, DIPRES debera evaluar la existencia de
nuevos riesgos de seguridad de la informacién y de manera coordinada con el adjudicatario, en caso de que asi lo
amerite, se realizaran cambios en las cldusulas relacionadas con los requisitos de seguridad de la informacién

incluyendo controles para la mitigacién de los nuevos riesgos.

Articulo Cumplimiento de los requisitos de seguridad de la informacion.

DIPRES podra realizar la supervisién y control al servicio prestado por el adjudicatario con respecto al
cumplimiento de los requisitos de seguridad de la informacién, ya sea de forma periédica o cuando por razones
especificas de seguridad o del servicio resulte conveniente.

Ante cualquier incumplimiento de los requisitos de seguridad establecidos o ante situaciones de incidentes de
seguridad, se aplicard lo indicado en el procedimiento de gestién de incidentes, para lo cual el adjudicatario debera
otorgar las facilidades para permitir la investigacién por parte de personal de DIPRES y respetar los resultados del

proceso investigativo.
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7 REGISTROS DE OPERACION

Los registros de operacion son los siguientes:

7.1 Devolucion de activos (Control A.08.01.04)

e Términos de referencia, bases de licitacidn, contratos o acuerdos de servicios que incluyan clausulas de devolucion

de activos y/o informacién.

7.2 Abordar la seguridad dentro de los acuerdos con los proveedores (Control
A.15.01.02)

¢ Términos de referencia, bases de licitacion, contratos o acuerdos de servicios que incluyan clausulas con requisitos

de seguridad de la informacion.

8 SIGLAS Y DEFINICIONES

8.1 Siglas

Sigla Descripcion
ESI Encargado de Seguridad de la Informacion.
OPC Operador / Profesional de Compra.
PRO Proveedor.
RTS Responsable Técnico del Servicio.
SSI Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién.

8.2 Definiciones

Término Definicion
Activos de Corresponden a todos aquellos elementos relevantes en la produccién, emisién, almacenamiento,
informacion comunicacién, visualizacién y recuperacion de informacién de valor para la institucién. Se

pueden distinguir al menos 3 niveles basicos:
- La informacién propiamente tal, en sus multiples formatos (papel, digital, imagen, audio, etc.)
- La infraestructura/equipos/sistemas que sustentan esa informacién

- Las personas que utilizan la informacién, y que tienen el conocimiento de las actividades y
procesos institucionales donde esa informacién es relevante.
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Término Definicion
Amenaza Causa potencial de un incidente no deseado que puede resultar en dafio al sistema o entidad.
Control Herramienta para modificar el nivel de la severidad del riesgo.
Informacion Conjunto de datos organizados y con significado, en poder de DIPRES que poseen valor para la
misma, independientemente de la forma (impresa, oral, escrita, etc.) o de su origen.
Propiedad Derecho de propiedad sobre creaciones ideadas o desarrolladas por personas, las cuales pueden
intelectual incluir obras literarias y artisticas, ideas, logos, imagenes, entre otros.
Proveedor Entidad, ya sea persona natural o juridica, que provee una solucidn de servicios y/o productos a
la DIPRES.
Riesgo de Probabilidad de que una amenaza explote una vulnerabilidad causando un impacto que
seguridad dela | comprometeria los objetivos de la organizacion.

informacion

Vulnerabilidad | Debilidad o ausencia de un control que protege o debe proteger un activo de informacién
conteniendo una amenaza.
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1 OBJETIVO

Establecer el procedimiento a seguir para la incorporacién, monitoreo, revision y auditoria de cumplimiento de
requisitos de seguridad de la informacién que se deben llevar a cabo antes de la contratacién y durante la prestacion

de un servicio, respectivamente, por parte de un proveedor.

2 AMBITO DE APLICACION

- Se abordan las materias correspondientes al control A.15.02.01 del dominio A.15 Relaciones con los Proveedores
de la NCH-1SO 27.001:2013.

- Seaplica a los procesos de provision vinculados a los productos estratégicos de la Institucidn. incluidos dentro del
alcance del SSI, definido en el documento DO0-SSI-002 Alcance del Sistema de Gestion de Seguridad de la

Informacién.

3 ROLES Y RESPONSABILIDADES
3.1 Abogado (ABO)

e Revisar las solicitudes del proveedor o del Responsable Técnico del Servicio (realizadas a través del Operador /
Profesional de Compra) para la inclusién de nuevos requisitos de seguridad de la informacién, asi como de

modificacion o eliminacién de requisitos preestablecidos.

3.2 Auditor (AUD)

s Realizar auditorias de seguridad de la informacidn a los servicios de proveedores.

3.3 Encargado de Seguridad de la Informaci6n (ESI)

e Apoyar al Responsable Técnico del Servicio en la identificacidn de riesgos asociados a la provision del servicio.

e Apoyar en la gestién de eventos e incidentes que puedan darse durante la provisién de servicios por parte de
proveedores.

e Orientar a los proveedores en cuanto al conocimiento de la normativa sobre seguridad de la informacién vigente
en DIPRES.
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3.4 Operador de Monitoreo (OPM)

Monitorear las actividades y/o los niveles de desempefio de los servicios de proveedores.
Reportar los eventos e incidentes de seguridad de la informacién que correspondan de la manera mas oportuna

posible.

3.5 Operador / Profesional de Compra (OPC)

Velar por la inclusion de los requisitos de seguridad de la informacién (preestablecidos y nuevos) en los términos

de referencia, bases, contratos y/o acuerdos con proveedores.

3.6 Proveedor (PRO)

Informar el cumplimiento de los requisitos de seguridad de la informacién en reuniones de revision del servicio
y/o en los informes del servicio.
Reportar los eventos e incidentes de seguridad de la informacién que correspondan de la manera més oportuna

posible.

3.7 Responsable Técnico del Servicio (RTS)

Definir los requisitos de seguridad de la informacién a incluir en el contenido de los términos de referencia y
bases técnicas.

Revisar las solicitudes del proveedor (realizadas a través del Operador / Profesional de Compra) para la inclusién
de nuevos requisitos de seguridad de la informacién, asi como de modificacién o eliminacidn de requisitos
preestablecidos.

Revisar el cumplimiento de los requisitos de seguridad de la informacién por parte del proveedor durante la
ejecucion del servicio contratado segiin la criticidad del servicio y la informacién que esté comprometida.
Identificar problemas de seguridad en los servicios.

Apoyar las auditorfas de seguridad de la informacién a los servicios de proveedores.

Apoyar al proveedor en el conocimiento de la normativa sobre seguridad de la informacién vigente en DIPRES.
Informar al Encargado de Seguridad de la Informacién sobre cualquier desviacién o no cumplimiento de los

requisitos de seguridad de la informacion por parte del proveedor.
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4 GENERALIDADES

4.1 Requisitos de seguridad de la informacion adicionales a los preestablecidos

Los requisitos de seguridad de la informacion preestablecidos son los que se encuentran establecidos a través de
clausulas en el documento AN-SSI-001 Anexo de Seguridad en la Gestidon de Proveedores vigente.

El Responsable Técnico del Servicio debe identificar los activos de informacidn a los cuales el proveedor tendra
acceso durante la provision del servicio, para lo cual puede solicitar apoyo del personal necesario. Luego debe
identificar los riesgos de seguridad de la informacion a los cuales estaran expuestos los activos, y evaluar si los
requisitos preestablecidos de seguridad mitigan el riesgo determinado o si es necesario incluir nuevos requisitos
de seguridad de la informacion en los términos de referencia, bases, contratos y/o acuerdos. Para la identificacion
de nuevos requisitos de seguridad de la informacién sobre la base de riesgos puede tomar como referencia el
Anexo A - Tabla de referencias de requisitos de seguridad de la informacién. El Responsable Técnico del Servicio
puede incluir los nuevos requisitos en los términos de referencia y bases técnicas, asimismo, de manera previa a
los contratos, acuerdos y/o oOrdenes de compra, puede solicitar incluir nuevos requisitos de seguridad de la
informacion o modificar / eliminar requisitos preestablecidos en los contratos y/o acuerdos a través del
Operador / Profesional de Compra.

Un proveedor, de manera previa a contratos y/o acuerdos, puede solicitar incluir requisitos de seguridad de la
informacién adicionales a través del Operador / Profesional de Compra, asi como también puede solicitar

fundadamente la modificacién o eliminacidn de requisitos preestablecidos.

4.2 Monitoreo de servicios de proveedores

Se deben monitorear las actividades y/o los niveles de desempefio de los servicios de proveedores con el fin de
verificar el cumplimiento de los requisitos de seguridad de la informacién, Para lo anterior, se debe determinar
las actividades de monitoreo a realizar y la factibilidad técnica y operativa de su ejecucién. Como producto de las

actividades de monitoreo se generan registros de monitoreo.

4.3 Revision de servicios de proveedores

La revisi6n de servicios de proveedores respecto al cumplimiento de los requisitos de seguridad se debe realizar
de manera periédica, pudiendo hacerse en conjunto con el proveedor. Como entrada de la revision se debe tener -
de ser posible - el informe del proveedor que incluya la evaluacién del cumplimiento de los requisitos, asf como

los registros del monitoreo del servicio. Como producto de la revisién se genera una minuta donde se detallan los
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DIRECCION DE PRESUPUESTOS

resultados de la revisién. Segln lo mencionado, para facilitar la actividad de revision, se puede establecer dentro
del contrato o acuerdo del servicio que, con una periodicidad establecida, el proveedor elabore un informe que
incluya la evaluacidn del cumplimiento de los requisitos de seguridad, y que se reiina con personal de DIPRES

para la revision de manera conjunta del servicio.

4.4 Eventos e incidentes de seguridad de la informacion relacionados a los servicios
de proveedores

e Los eventos e incidentes de seguridad de la informacién relacionados a la ejecucién de los servicios de los
proveedores deben ser gestionados segun lo establecido en el PR-SS1-002 Procedimiento de Gestidn de Incidentes

de Seguridad de la Informacidn.

4.5 Continuidad de servicios de proveedores

* En caso de que el servicio provea seguridad a uno o mas componentes de la plataforma informatica institucional,
se deberia requerir que el proveedor tenga la capacidad suficiente para garantizar los niveles de continuidad
requeridos luego de grandes fallas o desastres en este. Para esto, el proveedor deberfa elaborar e implementar un
plan de continuidad del servicio, el cual debe incluir la estrategia de continuidad del servicio ante grandes fallas o
desastres que afecten al equipamiento y/o aplicaciones, asi como ante ausencia no planificada del personal por

renuncias, rotacion, vacaciones, licencias médicas y otros.

5 FRECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

e El procedimiento se ejecuta cada vez que:
o Serequiere definir el requerimiento para realizar la contratacién de un servicio,
o Se requiere modificar o eliminar requisitos de seguridad preestablecidos en términos de referencia o
bases administrativas,
o Se solicita incluir nuevos requisitos de seguridad, o maodificar / eliminar requisitos de seguridad
preestablecidos en contratos, acuerdos u 6rdenes de compra.
o Serequiere hacer el monitoreo o revisién de los servicios del proveedor o,

o Serequiere hacer una auditoria a los servicios del proveedor.
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6 MATERIAS ABORDADAS

En este procedimiento se detallan las actividades requeridas para:

o Realizar inclusion de requisitos de seguridad en términos de referencia o bases técnicas.

e Gestionar solicitud de inclusion de nuevos requisitos de seguridad o modificacién / eliminacién de requisitos de
seguridad preestablecidos en términos de referencia o bases administrativas.

e  Gestionar solicitud de inclusién de nuevos requisitos de seguridad o modificacién / eliminacidn de requisitos de
seguridad preestablecidos en contratos, acuerdos u 6rdenes de compra.

e Realizar monitoreo al servicio del proveedor.

e Realizar revision e identificar problemas de seguridad del servicio.

¢ Realizar auditoria al servicio del proveedor.

7 ENTRADAS

= Necesidad de definir el requerimiento para realizar la contratacion de un servicio.

s Necesidad de nuevos requisitos de seguridad o de modificacién / eliminacién de requisitos de seguridad
preestablecidos en términos de referencia o bases administrativas.

e Necesidad de nuevos requisitos de seguridad o de modificacién / eliminacidén de requisitos de seguridad
preestablecidos en contratos, acuerdos u érdenes de compra.

e Requisitos de seguridad de la informacidn del servicio.
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8 MODO DE OPERACION

Las actividades que se deben realizar son:

8.1 Realizar inclusién de requisitos de seguridad en términos de referencia o bases técnicas

N2 Responsable Entrada Actividad Salida

Identificar los activos de informacién a los cuales el PRO tendra acceso

durante la provisién del servicio, para lo cual puede solicitar apoyo del

personal necesario.

[dentificar los riesgos de seguridad de la informaci6n a los cuales

estaran expuestos los activos durante el suministro del servicio, asi

como de su operacién, pudiendo incluir los relacionados a interrupcién,
Necesidad de definirel  fallas de equipos y/o aplicaciones, acceso y divulgacién de informacién

0 requerimiento para en forma no autorizada, fraudes, explotacion de vulnerabilidades, entre ~ !dentificacion de
L RTS realizar la contratacién  otros. Para realizar el andlisis de riesgos puede solicitar el apoyo del riesgos de seguridad
de un servicio ESI. del servicio

Luego de identificar los riesgos, analizar si los requisitos de seguridad
preestablecidos cubren todos los riesgos identificados.

;Los requisitos de seguridad preestablecidos cubren todos los riesgos

identificados?

Si: FIN.
_No:lralaactividad2.

02] RTS _Identificacién de

_Requisitos de _

Sucesora

02oFIN

FIN
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Actividad Salida Sucesora

N2 Responsable Entrada

del servicio

riesgos de seguridad ‘adicionales

seguridad de la
Especificar nuevos requisitos de seguridad de la informacién que informacién
‘deberfa cumplir el PRO del servicio para mitigar los riesgos adicionales
identificados, pudiendo tomar como una referencia el Anexo A - Tabla

de referencias de requisitos de seguridad de la informacién.

De ser el caso, solicitar la validacion del ESI, quien puede validar de

manera presencial 0 a través de un mensaje de correo electronico.

8.2 Gestionar solicitud de inclusién de nuevos requisitos de seguridad o modificacion / eliminaciéon de
requisitos de seguridad preestablecidos en términos de referencia o bases administrativas

N2 Responsable Entrada

03

Necesidad de inclusion

de nuevos requisitos
de seguridad o de
modificacién /
eliminacién de
RTS requisitos de
seguridad
preestablecidos en
términos de referencia
o bases
administrativas

Actividad salida Sucesora

Solicitar por correo electrénico al OPC la inclusion de nuevos requisitos
de seguridad o modificacién / eliminacién de requisitos de seguridad
preestablecidos en términos de referencia o bases administrativas
justificando adecuadamente la solicitud identificando los riesgos
asociados que hacen necesaria la modificacién / eliminacién.

Correo de solicitud 04
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N2 Responsable Entrada ' Actividad Salida
i iiiessy AR LRl el ter i S S s SEa BT L e B, s ;;I_;e; ;;“;'a;;ie
04 OPC Correo de solicitud Remitir por correo electrénico la solicitud al ABO para que revise de solicitud
manera conjunta con el RTS la solicitud. |
Revisar solicitud
Revisar de manera conjunta la solicitud y de ser el caso, solicitar la
05 ABO/RTS Correo reenviado de validacién del ESI, quien puede validar de manera presencial oatravés  Correo de revision de
solicitud de un mensaje de correo electrdnico. solicitud
Aprobar u observar la solicitud y comunicar el resultado de la revision
al OPC.

Sl.u:esm‘aE

05

FIN

8.3 Gestionar solicitud de inclusién de nuevos requisitos de seguridad o modificacién / eliminacién de

requisitos de seguridad preestablecidos en contratos, acuerdos u 6rdenes de compra

N2 Responsable Entrada Actividad Salida

Necesidad de nuevos
requisitosde Realizar solicitud
seguridad o de ” 5.5 ; 55 Wi
mgziﬁca cién / Solicitar por correo electrénico al OPC la inclusién de nuevos requisitos
o de seguridad de la informacién o la modificacién / eliminacién de
06 | RTS/PRO eliminaciénde b . SN

ik requisitos de seguridad preestablecidos justificando adecuadamente la

requisitos de o p ; ¢ :
solicitud identificando los riesgos asociados que hacen necesaria la

seguridad ; Ty : o e
pr§:stab1eci Adaan inclusion o modificacién / eliminacidn.

contratos, acuerdos u

Correo de solicitud

Sucesora

07
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N2 Responsable Entrada Actividad Salida

07 OPC
08 ABO/RTS

09 oPC

érdenes de compra

Remitir por correo electrénico la solicitud al ABO y al RTS (a este
tiltimo en caso que la solicitud venga del proveedor) para que revisen
de manera conjunta la solicitud.
Revi licitud

Revisar de manera conjunta la solicitud y de ser el caso, solicitar la
validacién del ESI, quien puede validar de manera presencial o a través
de un mensaje de correo electrénico.

Correo reenviado de Aprobar u observar la solicitud y comunicar el resultado de la revisién
solicitud al OPC.

Correo de solicitud

:El solicitante es el PRO?
Si: Ir a la actividad 09.
_ ~ No:FIN. —
Correo de revisionde  Comunicar resultado de solicitud

_soliitud  Comunicaral PRO el resultado de la revision de la solicitud.

8.4 Realizar monitoreo al servicio del proveedor

N2 Responsable Entrada Actividad

10| RTS

Correo reenviado de
solicitud

Correo de revision de
solicitud

Correo de respuesta a
solicitud

Salida

Requisitosde  Determinar las actividades de monitoreo del servicio

_Actividades de

Sucesora

08

090 FIN

FIN

Sucesora:

S 11
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N2 Responsable Entrada Actividad Salida
" seguridaddela [En funciénalos requisitos de seguridad establecidos, determinar las  monitoreo

informacién del actividades de monitoreo de los requisitos de seguridad a realizar determinadas
servicio durante la provision del servicio teniendo en cuenta la factibilidad

técnica y operativa de su ejecucién. Asignar al OPM responsable de las
actividades de monitoreo. e

E. l I I. .l l l " 1] -._.

Actividades de 2 3 ; - ;
Vi Ejecutar las actividades de monitoreo de los requisitos de seguridad del
11 0oPM monitoreo i : ; ; :
servicio y realizar la recoleccidn de los registros de monitoreo del

determinadas B
_ : _servicio generados.

8.5 Realizar revision e identificar problemas de seguridad del servicio

N2 Responsable Entrada Actividad
e R -
Segun la periodicidad establecida para las revisiones del servicio,
solicitar al OPM los registros del monitoreo del servicio, asimismo, de

Requisitos de estar requerido en el contrato y/o acuerdo, solicitar al PRO el informe
seguridad de la del servicio que incluya la evaluacién del cumplimiento de los
12 RTS : 1 i :
informacién del requisitos de seguridad.
servicio Para identificar posibles problemas de seguridad en el servicio,

solicitar adicionalmente informacién relacionada al servicio tal como
informes de auditorias al servicio, eventos e incidentes de seguridad de
la informacién asociados al servicio, problemas operacionales, fallas e

Registros de monitoreo
del servicio

Salida

Informacién para la
revision

Sucesora

FIN

Sucesora

13
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N2 Responsable Entrada Actividad Salida Sucesora

interrupciones del servicio.

\Convocar para la reunién de revisién al OPM, al ESI (si se considera
necesario) y de estar requerido en el contrato o acuerdo, al PRO.

Ei I isiGndel ==

Revisar los acuerdos tomados en revisiones anteriores.

Revisar el cumplimiento de los requisitos de seguridad del servicio de
manera conjunta con los convocados a la reunidn y, de ser necesario,
incluir acuerdos sobre la base del cumplimiento o incumplimiento de

13 RTS Informacion para la los requisitos. PR-551-016.F0-01 Minuta FIN
revisién Identificar problemas de seguridad de la informacién de manera de Revisién del Servicio
conjunta con los convocados a la reunién, determinar las actividades a
realizar para la solucién de cada problema e incluirlas como acuerdos
sobre la base de los problemas.
Registrar los resultados de la reunién a través de la PR-SS1-016.FO-01
1 S Minuta de Revision del Servicio. S ) P |
8.6 Realizar auditoria al servicio del proveedor
N2 Responsable Entrada : Actividad Salida Sucesora
|
Requisitos de Planificar la auditoria al servicio PR-SSI-016.F0-02 Plan
seguridad de la Elaborar el plan a través del formato PR-SSI-016.F0-02 Plan de Auditorfa de Auditoria del Servicio
14 AUD : oop i3 : iy 15
informacion del del Servicio, especificando la fecha y hora de la realizacién de cada una de
gepicla las reuniones, los requisitos que serdn revisados en cada reunién y el Correo electronico de
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N2 Responsable Entrada Actividad Salida
T o equipo de auditoria. S ‘comunicaciénde

Correo electrénico de
comunicacion de
auditoriay
requerimiento de
informacion del
servicio

15 RTS

Requerimiento de
informacidn del
servicio atendido

16 AUD

Informacién del servicio
revisada
17 AUD
PR-SSI-016.F0-02 Plan

de Auditorifa del Servicio

_servicio.

Comunicar el plan al RTS con el propésito de dar a conocer la auditoria y
hacer el requerimiento de informacién relacionado a:

e Monitoreo del servicio,

Informes del servicio,

Informes de auditorias previas al servicio,

Eventos e incidentes de seguridad de la informacion asociados al
servicio,

Problemas operacionales,

Fallas,

Interrupciones del servicio,

Otros.

E inf " id
Coordinar con el OPM y/o el PRO para recopilar la informacion del
servicio requerida y la entrega al AUD.

Revisar informacion entregada para determinar, a nivel documental, el
cumplimiento de los requisitos de seguridad de la informacién del

Ei I jitorfa del 3

Ejecutar la auditoria de acuerdo a los criterios de auditorfa
establecidos.

Recoger evidencias de auditoria objetivas a través de entrevistas,
inspeccidn, observacién de actividades, revisién de documentos y

auditoria y
requerimiento de
informacion del servicio

Requerimiento de
informacidn del servicio
atendido

Informacidn del servicio
revisada

Auditorfa del servicio
realizada

‘Sucesora

16

17

18
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N2 Responsable Entrada

Auditoria del servicio

18 Al realizada

PR-SSI-016.F0O-03
19 RTS
Servicio

Informe de Auditoria del

Actividad

registros con la finalidad de verificar el cumplimiento de los requisitos
deseguridad. e

p T litorfa del T

Generar el informe a través del formato PR-SSI-016.F0-03 Informe de
Auditoria del Servicio, el cual debe incluir los hallazgos de auditoria (no
conformidades y observaciones) y conclusiones de la auditoria.
Realizar la presentacion del informe al RTS, OPM y PRO (a este Gltimo
de ser requerido) y, de ser necesario, actualizar el informe sobre la base
de las observaciones del RTS y/o PRO.

Gestionar la firma del informe por parte del RTS y/o PRO.

¢Hay no conformidades u observaciones?
Si: Ir ala actividad 19.

No: FIN. o

P i4nd iSi6n.del =

Programar reunidn de revision del servicio para establecer los
acuerdos necesarios sobre las no conformidades y observaciones
'halladas durante la auditoria.

Salida Sucesora

PR-SS1-016.F0-03
Informe de Auditoria del
Servicio

19 o FIN

Reunidn de revision del

iy FIN
servicio programada
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9 REGISTROS DE OPERACION

Los registros de operacidn del presente procedimiento son:

e Registros de monitoreo del servicio.

e PR-SS1-016.F0-01 Minuta de Revision del Servicio.

¢ PR-§51-016.F0-02 Plan de Auditorfa del Servicio.

e  PR-SSI-016.F0-03 Informe de Auditoria del Servicio.

10 MATERIAL, EQUIPOS, SISTEMAS Y DOCUMENTOS A UTILIZAR

Los recursos utilizados en el presente procedimiento son:

e Servicio de correo electrdonico.

e Sistemas y herramientas de monitoreo

11 SIGLAS Y DEFINICIONES

11.1 Siglas

___ '"-"'__-Si'gi;v ﬂ“— El Descripcién
. ABO | Abogado.

| AUD |_Auditor.

| ESI | Encargado de Seguridad de la Informacidn.

| OPC | Operador / Profesional de Compra.

| OPM | Operador de Monitoreo

| PRO | Proveedor.

|_RTS _Responsable Técnico del Servicio.

SslI | Sistema de Gestién de Seguridad de Informacién.
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11.2 Definiciones
) "I‘_é'i-ini:i_ﬁ' . o 'D'e_ﬁni;ién _—e

Corresponden a todos aquellos elementos relevantes en la produccién, emision,
almacenamiento, comunicacién, visualizacion y recuperacion de informaciéon de valor para la
institucidon. Se pueden distinguir al menos 3 niveles basicos:
| - Lainformacién propiamente tal, en sus multiples formatos (papel, digital, imagen, audio, etc.)
| - Lainfraestructura/equipos/sistemas que sustentan esa informacién
| - Las personas que utilizan la informacién, y que tienen el conocimiento de las actividades y ;
| procesos institucionales donde esa informacion es relevante. @
| Acuerdode Nivel; Corresponde a los preestablecidos de desempeiio, calidad y continuidad de un servicio. Por sus |
de Servicio | siglas en inglés es conocido como SLA (Service Level Agreement).
| Extensi6n y limites de una auditorfa. El alcance de la auditorfa incluye generalmente una

Activos de
| Informacién

|
Alca'nce de | descripcidn de las ubicaciones, las unidades de la organizacion, el servicio, asf como el periodo
auditoria ; :
| de tiempo cubierto.
Evento generado a partir de un agente externo o interno de la institucién, que tenga el potencial |
| Amenaza de generar algiin grado de dafio (ya sea en relacion a la Confidencialidad, Integridad o
| Disponibilidad) en uno o mas activos de informacié6n institucional.
' Auditor Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria. Debe ser independiente del

_servicio comprendido dentro del alcance de la auditoria.
Proceso sistemdtico, independiente y documentado para obtener evidencias del cumplimiento
Auditoria | de requisitos de seguridad y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la

| extension en que se cumple los criterios de auditorfa establecidos.

| Conclusiones de | Resultado de una auditorfa, tras considerar los objetivos de la auditoria y todos los hallazgos de
| auditoria _laauditoria.

5 B - » - - r - - I l
Confidencialidad Propiedad que determina que la informacién 5910 sea accedida por quienes se le conceda e
| derecho y para los fines estrictamente establecidos.

| Control [ Método que permite enfrentar el nivel de la severidad del riesgo.

| Criterios de | Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos usados como referencia frente a la cual se
| auditoria | compara la evidencia de la auditorfa.

| Debilidad de | Una debilidad de seguridad de la informacién es un estado actual de un control, que protege o

| seguridad dela | debe algiin activo de informacién, por lo tanto, evidencia que dicho control a) es ineficaz en
‘informacién algiin grado, o no existe.

Propiedad que asegura que quienes estdn autorizados tengan acceso a la informacién cuando la |

|
| Disponibilidad | : .
N _ | requierany en el punto de uso. |
Evento de | Hecho que ha comprometido, en determi:.rado gf'ado, .]a confidencialidad, inte'g.ridad 0 . .
seguridad dela | disponibilidad tzle los activos de int:ormac:lén, evidenciando al menos una .del?llldad de segurlldad |
i informactén | de la informacion. Un evento o serie de eventos puede convertirse en un incidente de seguridad |

de la informacién si la evaluacion efectuada asf lo determina.

iz : Repgistros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacién que son pertinentes para los
| Evidencia de B q q P p

L aniditorta | criterios de auditoria y que son verificables. La evidencia de la auditoria puede ser cualitativa o
[ | _cuantitativa. .
| Hallazgo de | Resultados de la evaluaci6n de la evidencia de la auditorfa recopilada frente a los criteriosde |

| auditoria | auditoria.
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| Término | _ Definicién ' '
| Incidente de | Evento o serie de eventos inesperados con una alta probabilidad de comprometer la seguridad|
| seguridad dela | de lainformaci6n de los activos de informacién de los procesos institucionales y sus objetivos de
|_informaci6n |_negocio. .
IiforhAEsi | Conjunto de datos organizados y con significado, en poder de DIPRES, que poseen valor para la .
; | institucién, independientemente del soporte (impresa, oral, digital, etc.) o de su origen. |
| Informe de ,
| auditorfa Contiene los hallazgos y conclusiones de la auditoria.
| aud
| Integridad Propiedad que asegura la exactitud y completitud de la informacién.
| nivanbinde Es un registro conformado por los activos de informacidn de los procesos institucionales, que
i B tienen un valor determinado y se consideran relevantes, y que se encuentran dentro del alcance |
| | delSSL.
| No conformidad I Incumplimiento de un requisito.
| Shsapyailn ; Desvios puntuales o parciales en el cumplimiento de requisitos, sobre las cuales no hay
. _ | _suficiente evidencia para declarar una no conformidad. :
Plan de ? s . . i
2 | Descripcion de las actividades y de los detalles acordados de una auditorfa. ;
auditoria | .
Vulnerabilidad | Debilidad o ausencia de un control que protege o debe proteger un activo de informacién |
| conteniendo una amenaza. |
12 ANEXOS

12.1 Anexo A - Tabla de referencias de requisitos de seguridad de la informacidn

Riesgo Descripcion Requisito
Interrupcién del Se deben establecer los mecanismos - El proveedor deberd entregar un plan de
servicio. necesarios para garantizar la continuidad del servicio. El plan debe incluir la
continuidad del servicio ante fallas de estrategia de continuidad del servicio ante
equipamiento y/o aplicaciones, asi grandes fallas o desastres que afecten al
como ante ausencia no planificada del equipamiento y/o aplicaciones, asf como ante
personal del proveedor. ausencia no planificada del personal por

renuncias, rotacién, vacaciones, licencias médicas

y otros. Este plan deberia ser aprobado por

vigente.

DIPRES.
Infraccionesala Tanto el proveedor como DIPRES - El proveedor se hard responsable de las
ley y normativa pueden asumir multas y pérdidas de consecuencias en términos econdmicos o legales

ingresos. de las infracciones a la ley y normativa vigente
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proveedor durante
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servicio.

éste,

Riesgo Descripcién Requisito
que pudiera cometer su personal durante la
provision del servicio.
Fraude. Al tener acceso el personal del El proveedor se hard responsable de las
proveedor a los recursos de red de consecuencias en términos econémicos o legales
DIPRES, puede cometer acciones de de las acciones de fraude que pudiera cometer su
fraude. personal durante la provision del servicio.
Acciones Puede darse que el personal asignado El proveedor se hara responsable de las
indebidas del | al servicio no tenga la idoneidad consecuencias, en términos econémicos o legales,
personal del | técnica o ética para la provisién de de las acciones indebidas que pudiera hacer su

personal durante la provision del servicio.

El proveedor deberd garantizar que su personal
cuenta con las calificaciones y experiencia
suficientes para no causar dafio por negligencia o
desconocimiento a los recursos de DIPRES.

El proveedor deberd garantizar que su personal
ha sido sometido a los controles pertinentes de
seguridad de antecedentes antes de ser
contratados.

El proveedor deberd demostrar que su personal
cuenta con un contrato de trabajo y que tiene mas
de un afio de pertenecer a la empresa.

El primer dfa habil del servicio, el proveedor
debera entregar las constancias de formacién de
su personal en lo referente a las politicas y
procedimientos de seguridad de la informacion de
DIPRES, asi como de los procedimientos
operativos del servicio (todos los documentos
mencionados seran entregados oportunamente).
La formacién por persona deberd tener una

duracion minima de XX horas. Las horas de
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formacién no serdn contabilizadas como parte del

tiempo del servicio contratado.

Operacién errénea

de los sistemas e

Cuando los procedimientos de

operacién del servicio no estin

deberd

procedimientos operativos de los sistemas e

El  proveedor documentar los

gestion de riesgos
de seguridad de la
informacion  del

servicio.

permite identificar y tratar todos los
riesgos existentes para los activos de
informacién que serdn accedidos

durante la provisidn del servicio.

infraestructura establecidos se pueden operar de infraestructura relacionados al servicio que no
durante la | manera errdnea los sistemas e hayan sido documentados por la DIPRES. Los
provisién del | infraestructura y asf comprometerlos procedimientos operativos documentados por
servicio. por fallas. DIPRES son los siguientes: <procedimiento
operativo 1>, <procedimiento operativo 2>, ...
Inadecuada Una inadecuada gestién de riesgos no El proveedor, en conjunto con la DIPRES, deben

gestionar los riesgos de seguridad de la
informacién del servicio durante su provision.
Esta gestion incluye los riesgos que se generan

cuando ocurren cambios en la provision de este.

Instalacién de
légicas maliciosas

en hardware o

La instalacidon de l6gicas maliciosas en
los recursos de red permite que

puedan ser vulnerados y se pueda

El proveedor debera asegurar que su personal no
realizara la instalacién de l6gicas maliciosas en el

hardware o software a través de revisiones

software malicioso
en los recursos de
DIPRES.

permite que puedan ser atacados.

software de | obtener accesos no autorizados a técnicas y del control de la configuracion del
DIPRES. otros recursos. hardware o software.

Instalacién de | Lainstalacion de hardware o software El proveedor debera asegurar que su personal no
hardware o | malicioso en los recursos de red realizara la instalacién de hardware o software

malicioso en los recursos de DIPRES a través de

revisiones técnicas.

Instalacién de
vulnerabilidades
no intencionadas
en hardware o

software.

Al realizar la instalacién de nuevo
software o hardware, o al mejorar o
modificar un componente de estos, se

pueden generar vulnerabilidades.

El proveedor deberd documentar una propuesta
de configuraciones de seguridad necesarias para
el hardware o software que se vaya a instalar. Esta
propuesta debe ser aprobada por DIPRES.

desarrollo

Para el de aplicaciones web, el

proveedor deberd implementar como minimo los
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requisitos del software que eviten los diez riesgos
de seguridad més importantes en aplicaciones
web segiln la organizacion OWASP, asf como la
Guia Técnica de Lineamientos de Desarrollo de
Software que se encuentra publicada en el sitio
web de la Divisibn de Gobierno Digital de
SEGPRES.

Explotacién de
vulnerabilidades

de seguridad de la
informacién en los
recursos de

DIPRES.

Es importante que los
descubrimientos actuales y futuros de
vulnerabilidades sean comunicados
por el proveedor a DIPRES para que
puedan adoptarse las medidas
oportunas. Asimismo, no deben ser

comunicadas a terceros.

El proveedor debe comunicar inmediatamente
cualquier vulnerabilidad de seguridad de la
informacién que descubra durante la provision del
servicio.

El proveedor tiene prohibida la divulgacién de
vulnerabilidades de seguridad de la informacion
de DIPRES a terceros.

El proveedor no indagard ni hara pruebas de
intrusion no controladas a fin de detectar
vulnerabilidades que supongan la existencia de
potenciales ataques informdticos que puedan

afectar las operaciones normales de DIPRES.

Falta de seguridad
de la informacion
de DIPRES en los
servicios en la
nube (SaaS, IaaS,

Paas, entre otros).

Cuando se contratan servicios en la
nube puede ser que no tengan todos
los niveles de seguridad requeridos o
que los paises donde estan fisicamente
establecidos los servicios, tengan un
marco normativo que permita acceso
a la informacion por un tercero sin

necesidad de autorizacién.

El proveedor debera contar como minimo con los
principios de seguridad en la nube recomendados
en la Directiva de Contratacién Publica N° 32
Recomendaciones para la Contratacion de
Servicios en la Nube que se encuentra publicada
en el sitio web de la Divisién de Gobierno Digital

de SEGPRES.

Pérdida de activos
o informacién de
DIPRES.

Los activos e informacién de DIPRES
deben ser devueltos a la finalizacion

del servicio. Asimismo, no se debe

En los primeros XX dias hdabiles del servicio, el
proveedor deberd entregar un plan de devolucién

de activos fisicos y electrénicos, asi como la
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perder el conocimiento obtenido informacién de DIPRES a la finalizacién del
durante la prestacién del servicio. servicio. Este plan deberd ser aprobado por
DIPRES.

- En los primeros 10 dias habiles del servicio, el
proveedor deberd entregar un plan de
transferencia de conocimiento a la finalizaci6n del
servicio. Este plan deberd ser aprobado por
DIPRES.

- A la finalizacion del servicio, el personal del
proveedor debera firmar una declaracién jurada
simple donde indique que ha entregado toda la
informacién de la DIPRES en formato impreso /
digital que tenia en su poder.

Incumplimiento de | Puede darse que el proveedor no - Los requisitos de seguridad seran evaluados sobre
requisitos de | cumpla con los requisitos de la base de la prestacién y reportados como parte
seguridad seguridad establecidos y DIPRES no del informe del servicio segin la periodicidad que
establecidos. tome conocimiento de los se establezca en los correspondientes contratos.
incumplimientos. - DIPRES aplicara multas por el incumplimiento de

los requisitos de seguridad establecidos de

acuerdo al siguiente detalle:

Requisito de
Multa
seguridad

Requisito 1

Requisito N

- El proveedor debera reunirse mensualmente con
personal de la DIPRES para revisar el

cumplimiento de los requisitos de seguridad.

Incumplimiento de | Puede darse que el proveedor no - Los siguientes niveles de servicio son requeridos:
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niveles de servicio | cumpla con los niveles de servicio <Nivel 1: ...
establecidos. establecidos. Los niveles de servicio
pueden establecerse sobre la base de Nivel N: ..>
niveles de servicio existentes en Los niveles de servicio seran evaluados sobre la
DIPRES. base de la prestacién mensual y reportados como

parte del informe mensual del servicio.

- DIPRES aplicard multas por el incumplimiento de
los niveles de servicios establecidos de acuerdo al
siguiente detalle:

Nivel de Servicio

requerido

Meta Multa

Nivel 1

Nivel N

- El proveedor debera reunirse mensualmente con
personal de DIPRES para revisar el cumplimiento

de los requisitos de seguridad.




