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Egonzalezc/amunozm/milabaca/

VISTO: Lo dispuesto enla Ley N217.374, de 1970, quefija el texto refundido, coordinado y actualizado del D.F.L. N°313,
de 1960, que aprueba la Ley Orgdnica Direccidn Estadistica y Censos y crea el Instituto Nacional de Estadisticas; en el
Decreto N2 1.062, de 1970, del entonces Ministerio de Economia, Fomento y Reconstruccidn, actual Ministerio de
Economia, Fomento y Turismo, que aprueba el Reglamento del Instituto Nacional de Estadisticas; en la Ley N° 19.880
gue estableceBases delos Procedimientos Administrativos querigen los actos delos érganos de la Administracién del
Estado; en el Decreto con Fuerza de Ley N° 1-19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que
fija el texto refundido, coordinadoy sistematizado de la Ley N° 18.575, Orgdnica Constitucional de Bases Generales de
la Administracion del Estado; en la Ley N° 19.886, de 30 de julio de 2003, de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministros y Prestacién de Servicios y sus modificaciones; en el Decreto N°250, de 2004, de Ministerio de Hacienda,
que aprueba Reglamento de la ley N°19.886; en la Ley N°20.238, de 19 de enero de 2008, que modifica la ley N°19.886
de Compras Publicas, asegurando |a proteccion de los trabajadores y la librecompetencia en la provisién de bienesy
servicios a la Administracion del Estado; en Resolucidn Exenta N° 1.753 que Aprueba la Nueva Estructura Organica del
INE, dejando sin efecto las resoluciones Exentas N°1.188, N°3.676, N°3.967,y N°4.402, todas de 2018 ; en Resolucién
Exenta N° 1.727, de 2019, del INE; Resolucién Exenta N° 1157, de 11 de abril de 2018, citada en Vistos, se aprobd el
Convenio de Desempefio de Alta Direccion Publica dela Jefa de Divisidn Juridica deesta Institucién, dofia Maria Gabriela
Ilabaca Toledo; en solicitud GESDOC SDIJ_DivisionlJuridica_0000003680006, de 17.12.2020; en Ord. N° 86, de
17.12.2020, del Jefedel Subdepartamento de Procesos y Riesgos; en Resolucion N°7, de2019, dela Contraloria General
de la Republica, que Fija Normas sobre Exencion del Tramite de Toma de Razdn; Resolucidon N° 8, de 2019, de la
Contraloria General dela Republica, que determina los montos en unidades tributarias mensuales, a partir delos cuales
los actos queseindividualizan quedaran sujetos a toma de razény controles de reemplazo cuando corresponda,;yenla
demds normativa aplicable.

CONSIDERANDO:

1. Que, mediante Ord. Int. N° 86, de 17.12.2020, el Jefe del
Subdepartamento de Procesos y Riesgos ha solicitado aprobar, mediante resolucién exenta, un Manual de
Procedimiento, denominado “Gestionar compras”, elaborado por la Subdireccién Administrativa, revisado porlaDivision
Juridica, y validado por el Subdepartamento de Procesos y Riesgos, del INE.

2. Que, el referido Manual, tiene por objetivo establecer los margenes
frentea los cuales sedesarrolla el subproceso “Gestionar compras”, el cual debeasegurar la compra oportuna de bienes
y servicios necesarios parala ejecucion de actividades institucionales en el marcode la Ley N°19.886 y su reglamento,
efectuando todas las gestiones necesarias para un uso eficiente de los recursos, y dando pleno cumplimiento a la
normativa vigente. El subproceso “Gestionar Compras”, corresponde a un subproceso que forma parte del proceso
“Administracion, infraestructura y servicios generales” inserto en el segmento de soporte del mapa de procesos del
Instituto Nacional deEstadisticas (en adelante, INE). Para mejor compresidn, se definird la normativay principios que
rigen el procedimiento, se delimitaran los responsables, se estableceran las etapas y actividades que lo componen.

3. Que, con la aprobacion del referido Manual, se dara cumplimiento a lo
acordado mediante Convenio de Alta Direccidn Publica, por parte de la Jefa de la Division Juridica del Servicio y el
Subdirector Administrativo. En estesentido, ya modo ejemplar, el primer objetivo del Convenio de |la Jefa dela Division
Juridica consiste en “Resguardar que los procesos y actos administrativos institucionales se enmarquen dentro del
ordenamiento juridico vigente, con especial atencion a aquellas normas que rigen al INE”, atendido lo cual se
comprometid en el Convenio la revision y actualizacién de una serie de procedimientos vigentes vinculados con la
intervencion juridica, cuyo listado se envié a esta Autoridad mediante el Ordinario Interno N° 82, de 31 de agosto de
2018, debiendo aprobarse la actualizacién de dichos procedimientos por medio de un acto administrativo.

4. Que, uno de los procedimientos indicados en el listado antes
mencionado, es aquel que dicerelacion conla Contratacidon y Compras Publicas,sancionado por Resolucion Exenta N°
7.436,de 2017, atendidolo cual, habiéndoserealizado una revision acabada del mismo en conjunto con la Subdireccién



Administrativa y el Subdepartamento de Abastecimiento y Contratos, corresponde su actualizacién, abordando el
presente Manual algunos de los aspectos que se regulan por la resolucién exenta previamente citada.

5. Que, elinciso primerodel articulo N°3 de la Ley N° 19.880, que Establece
Bases de Procedimientos Administrativos querigen los Actos delos Organos dela Administracion del Estado, sefiala que:

“l...] Las decisiones escritas que adopte la Administracion se expresardn por medio de actos administrativos.”,
especificando en su inciso tercero que éstos tomardan la forma de decretos supremos y resoluciones.

6. Que,la el DFLN°1-19653, ya individualizado, dispone en el articulo N°
31 inciso segundo que “A los Jefes de Servicio les corresponderd dirigir, organizar y administrar el correspondiente
servicio; controlarlo y velar por el cumplimiento de sus objetivos; responder de su gestion, y desempefiar las demds
funciones que la ley les asigne.”

7. Que, el articulo N° 3 letra h) del Reglamento del Instituto Nacional de
Estadisticas, dispone que al Director |le correspondera: “Dictar las resoluciones e impartir las instrucciones que sean
necesarias para la organizacion y mejor funcionamiento del Instituto.”

8. Que, de conformidad con lo precedentemente expuesto, es necesario
aprobar el Manual de Procedimiento Subproceso “Gestionar Compras”, del Instituto Nacional De Estadisticas.

RESUELVO:

1° APRUEBASE el siguiente Manual de Procedimiento:
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“El uso de un lenguaje que no discrimine ni marque diferencias entre hombres y mujeres ha sido una
preocupacion en la elaboracion de este documento. Sin embargo, y con elfin de evitarla sobrecarga grdfica
que supondria utilizaren castellano “o/a” para marcar la existencia de ambos sexos, se ha optado por utilizar
-en la mayor parte de los casos- el masculino genérico, en el entendido de que todas las menciones en tal
género representan siempre a hombres y mujeres, abarcando claramente ambos sexos”.



II/I/E MANUAL DE PROCEDIMIENTO N°version: 1

et GESTIONAR COMPRAS Fecha de version: noviembre
2020

INDICE
1. (o] o1 o] e LY oY £ To] 1= 6
2. (@] o]1=1 Y o Jo (= e [oTod U3 1 1=T | (o P 6
3. LY =T I =T = o U1 o 6
4. F Y (o= o[ PP 7
5. RESPONSADIES ..o 7
6. (€107 [T o B TP TPPTR PP 7
7. Documentos apliCables ........cc.iiiiii 12
8. LISt € MEQISIIOS ...eveeetieeii ettt et 12
9. (©o 01§ o] I g o 1.1 (Yo 16
10. Descripcion del dOCUMENTO ......iitiii e et e e e e e e e e ane e 17
10.1.  CUAAro A€ ROIES ...t et e e 17
10.2. Diagrama de ELAPAS ........uivuueitieit ettt et e e e e e e e 22
10.3. Etapa 1 Agregar: Plan Anual de COmMPraS.......cocueiuieiiniiiiiieii e eee e e 24
O T S = 1o - IS Yo 11 - PP 28
O TN T o = 1o T RS o ] 11 =1 4= U 40
11. 1= =] o o 48
12. 1gYo [Tor=To (o] (1< PPN 52
13. Descripcion del Procedimiento............ e 53
13.1. Organigrama de las diferentes areas de la Institucion...............cccoeeviiveiieninnen. 53
IR 0 I I 1 =T od o 1 I V= o o - 53
13.1.2.  Subdireccion adminiSIratiVA ..........c.uieiieiiie e 54
13.1.3.  DirecCiones REQIONAIES .........ceuiiiiiiii e e 54
R 2 U (Yo I o (= I o Yo £ | 55
13.2.1.  Acreditacion y desarrollo de COMPELENCIAS ..........uveeiiriiieiiiiiiieeceeeeiieee 55
13.2.2.  ASIgnacion de Perfiles ........uuiiiiiiiiie e 55
13.2.3.  INSCripCiON Y aprobacCiON ... ....c.uiiieii e 55
13.3. Plan anual de compras (PAC) ......iiu ittt 55
13.3.1.  Contenido del Plan anual de COMPras .........ccccveiiieiiiiiiiii e 56
13.3.2.  ReVISION Y aprobacion ..........ocuuiiiiiii e 56
13.3.3.  Seguimiento del Plan anual de COMPIas ..........cocevuieiriiiiiiiiiieieieiereeeieens 56
i kc 7 S V/ oo F= T F= Lo [T 3 o (=T o] 1. o] - 56
13.5. Documentacién requerida segin modalidad de compra...........ococeeveeeiiiineeecnnnnn. 61
13.6. Consultas y aclaraciones durante la Licitacion o Gran Compra .........c.ccceeeevvnnnnn. 63
13.7.  APErUIa 0@ OFEIAS ...oeveiieieii ettt 64
13.8. Evaluacion de las ofertas, criterios y mecanismos de evaluacion ....................... 65
13.9. COMISIONES EVAIUAUOIAS .. ..uiiuiiiteii ettt et e e e e e e e e e ea e enaes 66
13.9.1.  Funciones de las comisiones evaluadoras ............ccooveiieiiiiieiineiiiineeeeens 66
13.9.2.  Funcionamiento de las comisiones evaluadoras. ..........c...ccoeveviiiiieneennennn. 67
13.9.3. Responsabilidad del integrante de Comision Evaluadora. ..................c......... 67
13.10. Administracién y custodia de documentos de garantia..............ccccceveiiiiiiinennnnn. 68
13.11. GeStiON de reCIAMOS .....uiii it 69
14. F N 415 (oL T PP UPT TP PPRPRPN 70
14.1. Simbologia de diagramacion en Bizagi............cc.oiieiiiiiiiiiiiiiie e 70
14.2. FAmMIli@S € CAIQ0......ceuieniiteet ettt e e e e e e e e e e enes 71
14.3. Mapa de procesos- Segmento de SOPOIE ........oiuniirneiuiii e e e eaaes 72



II/LE MANUAL DE PROCEDIMIENTO N°version: 1

et GESTIONAR COMPRAS Fecha de version: noviembre
2020

1. CONTROL DE VERSIONES

CUADRO DE CONTROL DE CAMBIOS

., - DESCRIPCION
VERSION AUTORIZADO
DEL CAMBIO

Lidia Pizarro Briones; Jefa Departamentode
Administracidon y Finanzas (s).

Noviembre Creacion del | Walter Luchsinger Lagos; Subdirector
10 2020 documento Administrativo.

Aldo Mufioz Molina; Jefe Subdeptamento

de Procesos y Riesgos.

2. OBIJETIVO DEL DOCUMENTO

El objetivo de este documento es establecer los margenes frente alos cuales se desarrollael
subproceso “Gestionar compras”, el cual debe asegurar la compra oportuna de bienes y
servicios necesarios paralaejecucion de actividadesinstitucionalesen el marcode laLey N°
19.886 y su reglamento, efectuando todas las gestiones necesarias paraun uso eficiente de
los recursos, dando pleno cumplimiento a la normativa vigente.

Lo anterior incluye consideraciones necesarias para la operacién del proceso del sistema
vigente que utiliza nuestra institucién a nivel nacional.

3. RESUMEN EJECUTIVO

El subproceso “Gestionar Compras”, corresponde a un subproceso que forma parte del
proceso “Administracidn, infraestructuray servicios generales” inserto en el segmento de
soporte del mapade procesos del Instituto Nacional de Estadisticas (en adelante, INE). Para
mejor compresion, se definira la normativa y principios que rigen el procedimiento, se
delimitaran los responsables, se estableceran las etapas y actividades que lo componen.

El manual permite gestionarentiempoy calidad los requerimientos de compras solicitadas
pordistintas unidades del INE, cumpliendo lanormativavigente, las directivas de laDireccién
de Comprasy Contrataciones Publicas y Dictamenes de Contraloria General de laRepublicay
al mismo tiempo optimizando el uso de los recursos publicos.

Las dreas que participan en la Gestién de compras son:
e Unidad solicitante,
e Departamento de Administraciéon y Finanzas,
e Direccion Nacional,
e Subdireccion Administrativa,
e Divisién Juridica,
e Unidad Administrativay Financiera regional,
e Direcciones Regionales
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Cabe destacarque el término de este subproceso se enlazainmediatamente con el iniciodel
subproceso Administrar y Gestionar Contrataciones.

4. ALCANCE

El subprocesose iniciacuando las unidades solicitantes informan sus necesidadesde compras
al Subdepto. de Abastecimientoy Contratos, y finalizacon el envio de la orden de compraal
proveedor. El proceso aplica a nivel nacional.

5. RESPONSABLES

A continuacion, se presenta aquienes son responsables del proceso, y porlo tanto, de este
documento, identificando las principales funciones del cargo de acuerdo alo definidoenel
perfil.

Cargo ‘ Descripcion
Subdirector Administrativo Controlar que las dreas bajo su cargo en la Regién
Metropolitana, realicen las compras bajo las directrices
de este manual de procedimiento y la normativa de
compras y contrataciones publicas.

Jefatura del Departamentode | Supervisar que los procesos relacionados conlagestion
Administracién y Finanzas de compras se realicen conforme a este manual de
procedimiento a nivel nacional.

6. GLOSARIO

En este apartado se describen todos los términos, conceptos, y categorias utilizados en el
documento que son necesario detallar para su comprension.

Término Definicion

Acuerdo Complementario | Suscripcién de contratos entre las partes efectuadas

mediante convenio marco, donde se especifiquen las
condiciones particulares de la adquisicidn, tales como;
oportunidad y forma de entrega, precio y forma de pago,
caracteristicas especificas de los servicios, vigencia, la oferta
del proveedor, entre otros.
Tales condiciones particulares, no podrdn apartarse de los
aspectos regulados por las bases de licitacidon del convenio
marco suscrito entre la Direccion de Compras vy
Contrataciones Publicas y el respectivo adjudicatario.
Asimismo, estas condiciones deberan ser concordantes con
la informacién contenida en la solicitud de cotizacién, asi
como en lo declarado en la oferta del proveedor, segln lo
establecido en las cldusulas sobre “Procedimiento de
contratacion” de cada convenio respectivo.

Adjudicacién Acto administrativo fundado, por medio del cual laautoridad

competente selecciona a uno o mas oferentes para la
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Término

Definicion

suscripcion de un contrato de suministro o servicios en un

proceso de licitacién, regido porla Ley N°19.886.

Adjudicatario

Oferente al cual le ha sido adjudicada una oferta o una
cotizacién enun proceso de compras, paralasuscripcién del
contrato definitivo.

Apertura de ofertas

Acto que se realiza a través del Sistema de Informacion,
liberandose automaticamente las ofertas en el diay hora
establecido en las bases.

El Sistemade Informacién deberd asegurar certezaenlahora
y fechade laaperturay permitiralos oferentes conoceralo
menos las siguientes condiciones del resto de las ofertas:
a) Individualizaciéon del oferente.

b) Descripcién basica del bien o servicio ofrecido.

c) Precio unitario y total de la oferta.

d) Individualizacidn de lagarantiade seriedad de la oferta, si
fuere el caso.

Bases de Licitacion

Documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen el conjunto de requisitos, el pliego de condiciones
y las especificaciones, establecidos por la entidad licitante,
que describen los bienes y servicios a contratar, regulan el
proceso de compras y el contrato definitivo. Incluyen las
bases administrativas y bases técnicas.

Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes
condiciones de contratacién, previamente licitados vy
adjudicados por laDireccidon de Comprasy Contratacionesy
puestosadisposicion de las entidades através del Sistemade

Informacion.

Catdlogo de Convenio
Marco

Certificado de
Disponibilidad

Presupuestaria

Documento que certifica el monto comprometido de una
decisién de gasto, asicomo también el monto acumulado de
los compromisos y saldos de los respectivos items
presupuestarios, validado mediante lafirmade unapersona
autorizada. En el caso de las resoluciones que irroguen una
decisién de gasto, se refrenda paraaprobarladisponibilidad

presupuestaria.

Certificado de Inscripcion
Registro de Proveedores

Documento emitido por la Direccion de Compras y
Contrataciones, que acreditaque unadeterminadapersona
natural o juridica se encuentra inscrita en el Registro de
Proveedores en alguna de sus categorias.

Comisién Evaluadora

Conjunto de funcionarios(as) y/o servidores, designados por
resolucidn y sujetos a lobby pasivo, que conocen durante la
etapa de evaluacién de las ofertas, cuya finalidad es revisar
propuestas administrativas, técnicas y econdmicas de los
oferentes, entregando mediante un informe de comisién
evaluadora, una propuestayasea, de adjudicacidn, seleccidn,
inadmisibilidad de las ofertas y desierto proceso, con
aplicacién del principio de estricta sujecién a las bases de
licitacion o intencidn de compra, segun corresponda.
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Término
Compra agil

Definiciéon
Modalidad de compra mediante la cual las entidades podran
adquirir bienesy/o servicios porun montoigual oinferioral
fijado por el articulo 10 bis de este Reglamento, de una
maneradindmicay expedita, sinrequerirde unaresoluciény
atravésdel Sistemade Informacién, requiriendo un minimo
de tres cotizaciones previas.

Compra coordinada

Modalidad de compra a través de la cual dos o mas
organismos regidos porlalLey de Compras, comprendiendoa
las adheridas voluntariamente al Sistema de Informaciénpor
si o representadas por la Direccién de Compras, pueden
agregardemanda mediante un procedimiento competitivo,a
fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccién.

Compra coordinada por
mandato

En este caso, la Direccion de Compras y Contrataciones
agrega demanda representando a varias instituciones del
Estado, a través de un procedimiento de licitacién para la
contratacion de bienes o servicios. Estarepresentaciéon debe
sersolicitada por cada organismo participante atravésde un
oficio.

Compra coordinada

conjunta

Dos o mas entidades efectlan un proceso de compra para
contratar para si, el mismotipo de bien oservicio. Paraello,
la Direccién de Compras apoya activamente en el desarrollo
del proceso de compra, pero sin asumir ningun tipo de
representacion de los compradores.

Contratista

Proveedor que suministrabienesoserviciosalas Entidades,
envirtud de la Ley de Compras y del Reglamento.

Contrato de suministro de
bienes muebles

Aqguel que tiene por objeto la compra o el arrendamiento,
incluso con opcién de compra, de productos o bienes
muebles. Un contrato serad considerado igualmente de
suministro si el valor del servicio que pudiere contener es
inferioral cincuenta porciento del valortotal o estimado del
contrato.

Contrato de servicios

Aquel mediante el cual las entidades de la Administraciéndel
Estado encomiendan a una persona natural o juridica la
ejecucion de tareas, actividades o la elaboracion de
productos intangibles. Un contrato serd considerado
igualmente de servicios cuando el valor de los bienes que
pudiese contener sea inferior al cincuenta por ciento del
valor total o estimado del contrato.

Convenio Marco

Procedimiento de contratacion realizado porlaDireccién de
Compras, para procurar el suministro directo de bienes y/o
servicios a las entidades, en la forma, plazo y demas
condiciones establecidas en dicho convenio.

Cotizacion

Informacidonrespecto de precios, especificacionesy detalles
del bien o servicio e identificacidon del proveedor.

Contraparte técnica

Es la encargada de la supervision del cumplimiento de las
obligaciones establecidas en el contrato o acuerdo
complementario de convenio marco, la cual es designada
mediante resolucién para tal efecto.
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Término
Direccion de Compras vy
Contrataciones Publicas

Definiciéon
Organismo técnico dependiente del Ministerio de Hacienda
gue administra el Sistema de Informacién, ademds de
asesorar a los organismos publicos en la planificacién vy
gestidn de sus procesos de compras y contrataciones

Documento en Garantia

Es una caucion que constituye un banco y/o Institucion
financiera, a peticién de su cliente llamado el “Tomador” a
favor de otra persona llamada “Beneficiario” que tiene por
objeto garantizar el fiel cumplimiento de una obligacién
contraida por el tomador o un tercero a favor del
beneficiario. Suobjeto es garantizarel fiel cumplimiento de
cualquier clase de obligacion contraida por el tomador que
no sea una operacion de crédito de dinero.

Entidad Licitante

Cualquierorganismoregido porlalLey de Compras, quellama
oinvita a un proceso de compras.

Garantia de seriedad de la
oferta, precontractual o
caucion provisoria

Es aquella que tiene por finalidad asegurar o afianzar el
mantenimiento de laofertadurante el plazo que se estipula
en la ley o en los pliegos de condiciones. Constituye una
caucion precontractual destinada a asegurar la celebracion
del contrato, no su cumplimiento.

de fiel
cumplimiento del contrato
o garantia contractual ode
adjudicacién o definitiva

Garantia

Constituye una pena convencional provisional, en caso de
incumplimiento de una obligacién contractual con el
acreedor — administracién o servicio- puede ejecutar la
garantia como importe minimo del dafio.

Garantia por anticipo (art.
73 de Reglamento de
compras publicas)

Se establece mediante los mismos instrumentos
establecidos pararegularlagarantiade cumplimiento. Enel
evento que las bases permitan la entrega de anticipos al
proveedor, laentidad licitante debera exigirla por el 100%de

los recursos anticipados.

Ley de compras

Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacidon de Servicios.

Licitacion Publica

Procedimiento administrativo de cardcter concursal
mediante el cual la Administracion realiza un llamado
publico, convocando alosinteresados para que, sujetandose
alas basesfijadas, formulen propuestas, de entre las cuales

seleccionard y aceptard la mas conveniente.

Licitacion Privada

Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa
resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual la
Administracién invita a determinadas personas para que,
sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de
entre las cuales seleccionardy aceptardla mas conveniente.

Oferente

Proveedor que participa en un proceso de compras,
presentando una oferta o cotizacion.

Plan anual de compras

Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter
referencial, que unadeterminada entidad planificacomprar
o contratar durante un afio calendario.

Proceso de compras

Corresponde al proceso de comprasy contratacién de bienes
y/oservicios, através de algin mecanismo establecidoen la
Ley de Comprasy en el Reglamento, incluyendo los convenios

10
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Término Definicion

marcos, licitacion publica, licitacion privada y tratos o
contratacion directa.

(www.mercadopublico.cl)

Proveedor Personanatural ojuridica, chilena o extranjera, o agrupacién
de las mismas, que puedan proporcionar bienesy/o servicios
alas Entidades.

Portal ChileCompra | Paginaweb oficial de la Direccién de Comprasy Contratacion

(www.chilecompra.cl) Publica.

Portal o  Plataforma | Sistema de Informacién de Compras y Contrataciones

Mercado Publico | publicas de la Administracién, a cargo de la Direccién de

Compras y Contratacién Publica, disponible a todo publico.
Las entidades deberdn desarrollar todos sus procesos de
compra utilizando Unicamente el Sistema de Informacién de
la Direccién, incluyendo los actos, documentos y resoluciones
relacionados directa e indirectamente con la compra.

Registro Electrénico
Oficial de Proveedores del
Estado

(www.chileproveedores.d

)

Registro electronico oficial de contratistas de la
Administracién, a cargo de la Direccién de Compras vy
Contrataciones, de conformidad a lo prescrito en la Ley de

Compras.

Reglamento

Decreto 250de 2004 del Ministerio de Hacienda que Aprueba
Reglamento de la Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacidon de Servicios.

Resolucion

Acto administrativo dictado por unaautoridad competente,
en el cual se contiene unadeclaracion de voluntad realizada
en el ejercicio de una potestad publica.

Seleccién

Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad
competente selecciona a uno o mas oferentes para la
suscripcion de un acuerdo complementario, regido por el
respectivo Convenio Marco y la Ley N°19.886.

Sistema de Informacion
para la Gestidn Financiera
del Estado (SIGFE)

Sistema Informatico que utilizan los organismos de la
administraciéon del Estado parael registrode lainformacién
administrativa y financiera de las instituciones.

requirente

Trato o contratacién | Procedimiento de contratacién excepcional, que por la

directa naturaleza de la negociacién debe efectuarse sin la
concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacién o
propuesta publicay para la privada.

Unidad solicitante o | Corresponde a los Departamentos, Subdepartamento,

Unidades o Proyectos facultados para realizar
requerimientos de compra, las que se materializan en una
Solicitud de Compraautorizada porlarespectivajefaturayel

Subdirector correspondiente o Jefe(a) de Gabinete.
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7. DOCUMENTOS APLICABLES

A continuacidn, se especificanlos documentos que sirven como marco de referencia parael

Optimo desarrollo del subproceso.

Tipo | Nombre | Referencia ‘
Manual de | Manual de Usuariovigente del Sistema CGU+ | Todo el documento
Usuario PLUS: SIGAS, Mdédulos de Plan de Compra y

Adquisiciones.
Manual de | Manual de Usuariovigente del Sistema CGU+ | Todo el documento
Usuario PLUS: SIGFIN, Mddulo de Acreedores.

8. LISTA DE REGISTROS

El listado que se presentaen este apartado, se relacionaconlos medios de verificacién que
contribuyen y facilitan el desarrollo del subproceso.

Registro

Descripcion

Acuerdo
Complementario

AC

Documento en que consta el acto juridico bilateral
creador de derechos y obligaciones entre un
organismo publicoy un particular, lamado proveedor
seleccionado fijado en virtud de un determinado
convenio marco, que reguladeterminada materiaen
compras publicas.

Acta de apertura

N/A

Documento institucional, que deja constancia de las
ofertas presentadas porproveedores, enlaetapade
apertura de un proceso licitatorio, informa de su
admisibilidad, y en los ciertos casos las garantias de
seriedad de ofertas exigidas por las bases de
licitacién, y cuando correspondiere de la necesidadde
que los proveedores acompaiien antecedentes o
documentos mediante foro inverso, en el plazo que
las mismas bases sefialen, firmado por un ejecutivo
de compras publicas de la Unidad Administrativa y
Subdepto de

Financiera Regional o del

Abastecimiento y Contratos.

Bases de
Licitacion

BL

Documentos aprobados porlaautoridad competente
gue contienen el conjunto de requisitos, condiciones
y especificaciones, establecidos por la entidad
licitante, que describen los bienes y servicios a
contratar y regulan el proceso de licitacion y el
contrato definitivo. Incluyen las bases administrativas
y bases técnicas (articulo 2° Reglamento de Compras
Publicas).

Bases
Administrativas

BA

Documentos aprobados porlaautoridad competente
que contienen, de manerageneral y/o particular, las
etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o
aclaraciones, criterios de evaluacion, mecanismosde
adjudicaciéon, modalidades de evaluacion, cldusulas
del contrato definitivo,

y demds aspectos
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Registro

Descripcion
administrativos del proceso de licitacién. Se elaboran
en base a lo indicado en la ficha administrativa
(articulo 2° Reglamento de Compras Publicas).

Bases Técnicas BT Documentos aprobados porlaautoridad competente
gue contienen, de manerageneral y/o particular, las
especificaciones, descripciones, requisitos y demas
caracteristicas del bien o servicio a contratar (articulo
2° Reglamento de Compras Publicas).

Certificado de | CDP Documento emitido por el Subdepartamento de

Disponibilidad Presupuesto ola Unidad Administrativay Financiera

Presupuestaria respectiva, que acredita la disponibilidad de
presupuesto paralacomprade undeterminado bien
y/o servicio.

Certificado de | N/A Documento emitido por la DCCP, que acredita que

Estado de determinado proveedor se encuentra inscrito en el

Inscripcién  en Registro de proveedores, que se materializa en una

Registro de ficha electrénica que mantiene la informacién

Proveedores comercial, legal y financiera de los proveedores.

En este certificado se verifica en linea el
cumplimiento de los requisitos legales que exige la
Ley de Compras Publicas N° 19.886, en donde se
certifica la habilidad para contratar con el estado.

Expediente de | N/A Conjunto de documentos, antecedentes y actos

compra administrativos que fundan el proceso de compra.

Expediente de | N/A Conjunto de documentos, antecedentes y actos

pago administrativos necesarios paratramitary efectuarel
pago oportuno al proveedor, cuya gestion se
encuentra a cargo de la Unidad Administrativa y
Financiera Regional o el Departamento de
Administracién y Finanzas.

Ficha N/A Documento institucional elaborado por la unidad

Administrativa solicitante que sefialalas consideraciones generales
del proceso licitatorio y que sirven de base para la
elaboracién de las bases administrativas.

Fichade Contrato | N/A Documento Institucional en el cual se esquematizan

y/o acuerdo los antecedentes esenciales de un contrato o acuerdo

complementario complementario, y que permite efectuar unoportuno
seguimiento al cumplimiento del mismo.

Garantia de fiel | N/A Instrumento financiero que tiene por objeto

cumplimientode resguardar el correctoy efectivo cumplimiento delas

contrato obligaciones contractuales por parte del proveedor
adjudicado, envirtud de un contrato ode un acuerdo
complementario.

Garantia de [ N/A Instrumento financiero que tiene por objeto

seriedad de la
oferta

resguardar el correcto cumplimiento de las
obligaciones emanadas de la oferta, por parte del
proveedor.
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Registro Sigla Descripcion
Informe de | N/A Informe elaborado por la comisidn evaluadora, que

Adjudicacién

deja constancia de la evaluacién de las ofertas
presentadas, propone adjudicar la oferta mas
conveniente en un proceso de licitacion como
considerarse

aquellas que pudieren

inadmisibles.

como

Informe de
Seleccién de
Oferta

N/A

Informe elaborado por la comisidn evaluadora, que
deja constancia de la evaluacién de las ofertas
presentadas y propone seleccionar la oferta mas
conveniente alosinteresesdel servicio en unproceso
de gran compra, como aquellas que pudieren
considerarse como inadmisibles.

Informe que
declara desierto

N/A

Informe elaborado por lacomisién evaluadora enel
cual se evaltan las ofertas presentadasy se propone
declarar desierto, el proceso de licitacion segun lo
establecido en las bases administrativas, técnicas y
economicas, o bien las bases de la intencion de
compra, cuando se trata de una gran compra, en
atencion al respectivo Convenio Marco, la ley de
compray su reglamento.

Informe Técnico

N/A

requerido para
fundamentar determinadas causales de trato directo,
en que constardan los motivos, hechos, y
circunstancias por los cuales se debe optar por esta
modalidad.

Documento institucional,

Intencién de
Compra

Acto administrativo que contiene los requisitos,
caracteristicas, condiciones, plazos asociados a
determinado bien oservicio que se requiere comprar
o contratar, como los derechos y obligaciones
establecidos para los oferentes y el organismo
publico, envirtud de un convenio marco, en proceso
de contrataciéon denominado gran compra.

Ordende Compra

OocC

Documento electrénico emitido por la institucién al
proveedor, através del portal Mercado Publico, en el
cual se solicita el producto o servicio que se desea
adquirir. En ellase detallael precio, cantidad y otras
condiciones para la entrega.

Recepcidn
Conforme

RC

Formato a través del cual la unidad solicitante debe
verificar que los servicios contratados o los bienes
adquiridos, son exactamente los mismos que fueron
descritos enlas basesde licitacidn, contrato, ofertau
orden de compra, segln corresponda.

Resolucién
Exenta Aprueba
Bases
administrativas,
técnicas y

N/A

Acto administrativo a través del cual la autoridad
competente autorizala publicacién de unacompraen
modalidad licitacién publica.
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Registro
econémicas vy
llamaa Licitacion.

Descripcion

Resolucion N/A Acto Administrativo de laautoridad competente,que
Exenta Aprueba autoriza la publicacién de unacompra en modalidad
Intencién de gran compra.
Compra
Resolucién N/A Acto Administrativo a través del cual la autoridad
Exenta Adjudica competente adjudica una licitaciéon publica a un
determinado proveedor, previo informe de la
respectiva comisién evaluadora.
Resolucion N/A Acto Administrativo a través del cual la autoridad
Exenta competente selecciona una oferta de un determinado
Selecciona Oferta proveedor, previoinforme de larespectiva comisién
evaluadora en un proceso de gran compra.
Resolucion N/A Acto Administrativo a través del cual la autoridad
Exenta Aprueba competente autoriza el contrato suscrito entre la
Contrato instituciony el proveedor de determinado de unbien
o servicio.
Resolucion N/A Acto Administrativo a través del cual la autoridad
Exenta Aprueba competente autoriza el acuerdo complementario
Acuerdo autorizado porun convenio marco entre lainstitucion
Complementario y el proveedor porlaadquisicidon de un bien oservicio.
Resolucién que | N/A Acto Administrativo a través del cual la autoridad
inicia proceso de competente iniciade oficio o a peticidon de las partes,
invalidacion un proceso de invalidacion de un acto administrativo,
por ser contrario a derecho previa audiencia del
interesado, siempre que lo haga dentro de los dos
afios contados desde lanotificacién o publicacion del
acto.
Beso!uaon que | N/A Acto Administrativo a través del cual la autoridad
invalida proceso . . _ . .
Gran Compra y/o competente |nYaI|da unacto adr,nlnlstratlvo contrano
Licitacion Pablica aderecho, pudiendo ser de caracter total o parcial.
Resolucién que | N/A Acto Administrativo a través del cual la autoridad
aplica multas competente aplica multas establecidas en las bases
de licitacion o convenio marco a determinado
proveedor por infracciones a sus deberes.
Resolucion que | N/A Acto Administrativo a través del cual la autoridad
aprueba  trato competente autorizala contratacién directa entrela
directo institucion y el proveedor para la adquisicién de un
bien o servicio.
Resolucién que | N/A Acto Administrativo a través del cual la autoridad

autoriza pagos

competente autoriza el pago a un proveedor por la
adquisicidon de un bien o servicio, que no haya sido
adquirido por las formas de contratacién -convenio
marco, licitacion publica, trato directo- establecidas
en la normativa de compras publicas.
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Registro
Solicitud Interna
de Compra

SIC

Descripcion
Documento emitido poruna unidad solicitante conla
finalidad de solicitar la adquisicién de bienes y/o

servicios al Subdepto. de Abastecimiento o a la
Unidad Administrativa y Financiera Regional, en el
cual identifica y detalla caracteristicas y condiciones
gue debe cumplir el bien o servicio.

Requerimiento N/A Documento elaborado por la unidad solicitante que

contiene los antecedentesy/o condiciones técnicasy
administrativas que deben definirse paralacomprao
contrataciéon via convenio marco con acuerdo
complementario o para contrataciones por proceso
de trato directo.

9. CONTROLNORMATIVO

Ley N° 19.886, de 30 de julio de 2003, de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministros y Prestacion de Servicios y sus modificaciones. En adelante “Ley de
Compras”.

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

Ley N°20.238, de 19 de enero de 2008, que modifica la ley N°19.886 de Compras
Publicas, asegurando la proteccién de los trabajadores yla libre competencia enla
provisidon de bienes y servicios a la Administraciéon del Estado.

DFLN°1-19.653, de 17 de noviembre de 2001, que fijatexto refundido, coordinadoy
sistematizado de la Ley N°18.575 Orgdnica Constitucional de Bases Generales dela
Administracion del Estado.

Ley N°19.880, de 29 de mayo de 2003, que establece las Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado.
Decreto N°250, de 24 de septiembre de 2004, de Ministerio de Hacienda, que
aprueba reglamento de la ley N°19.886, en adelante “el Reglamento”, y sus
posteriores modificaciones.

Resolucién N° 8, de 27 de marzo de 1019, que determina los montos en unidades
tributarias mensuales, a partirde los cuales los actos que se individualizan quedaran
sujetos a toma de razén y controles de reemplazo cuando corresponda, de la
Contraloria General de la Republica.

Resolucién N° 7, de 27 de marzo de 2019, que fijanormas sobre exencidn del trdmite
de toma de razén, de la Contraloria General de la Republica.

Dictdmenes de la Contraloria General de la Republica sobre la materia.

Directivas de la Direccion de Compras y Contrataciones.
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10. DESCRIPCION DELDOCUMENTO

El capitulo que se aborda a continuacién detallacada unade las etapas que se ejecutanenel
subproceso “Gestionar compras”. En primera instancia se presentan los roles asociados al
subproceso, posteriormente, se especifican cada una de las actividades asociadas a las
etapas, los roles asociados y mecanismos de control en actividades especificas.

10.1. Cuadrode Roles

A continuacidn, se detallanlosrolesinvolucrados en el subproceso, de acuerdo alafamiliade
cargos dispuesta por la institucién?, sefialando la descripcion del rol dentro del flujo.

Descripcion del Rol

Subdirector N/A e Supervisar los procesos vinculados a la

Administrativo gestidn de compras institucionales.

e Implementar  acciones preventivas,
correctivas y de seguimiento que aseguren
el mejoramiento continuo de los procesos
de gestién de compras institucionales.

e (Controlar que los procedimientos
establecidos para la gestién de compras
institucionales sean ejecutados de acuerdo
alo sefialado con la normativa de compras
publicas, este manual y de ladeterminacion
de laaplicacion de acciones correctivas, en
caso de incumplimiento.

e Firmar las resoluciones exentas cuya
cuantia no supere las 500 UTM.

e Visar resoluciones que afecten el nivel
Central.

e Controlarasusunidadessubalternas enlos
procesos de compras.

Directores N/A e Elaborary proponer politicas y estrategias
Regionales generales de gestién de compras
institucionales para sus regiones.

e Monitorear los procesos de gestion de
compras.

e Firmar resoluciones que afecten a su
Direccion Regional.

e Controlar a sus unidades subalternas de
Administracién y Finanzas, en los procesos

de compras.
Jefatura Jefes de | e Elaborary proponer politicas y estrategias
Departamento de | Departamento generales de gestion de compras.

Administracion .
y e Controlar y monitorear los procesos de

compras en cada una de sus etapas y en
todaslas modalidades, ya seavia convenios

Finanzas

1Veranexo 14.2.
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Rol Familiade cargo Descripcion del Rol

marcos, licitacion, tratos directos, acuerdos
complementarios, contratos, para cumplir
con los fines propios del Servicio.

Jefatura Jefes de Controlar y supervisar los procesos de

Subdepartamento | Subdepartamento compras de conformidad con la ley de

de Abastecimiento
y Contratos

compras publicas en el nivel central.
Asesorar a los equipos sobre los
procedimientosy condiciones paraejecutar
las compras a nivel nacional.

Controlar el programa anual de compras
Subiren gestordocumental solicitudespara
que se dicten actos administrativos de
compras publicas, acompafiando Ia
documentacién adjunta del caso.
Administrarlos contratos y acuerdos que se
celebren en el nivel Central.

Coordinador
Seccion Compras y
Contrataciones

Coordinadores

Monitorear los procesos de compras vy
contrataciones publicas de conformidad
con laley de compras.

Asesorary colaborarcon los equipos sobre
los procedimientos, documentos y
condiciones para ejecutar las compras a
nivel nacional.
Subir en la plataforma del gestor
documental cuando subroga lajefaturadel
Subdepto de Abastecimiento y Contratos,
solicitudes para que
administrativos de compras publicas,

acompafiando la documentacién adjunta

se dicten actos

del caso.

Informar a las jefaturas correspondientes
anomalias o irregularidades en las
contrataciones.

Analistade Compra

Analista
especialista

Realizar los procesos de compras vy
contrataciones publicas de conformidad ala
normativa que rige la materia.

Adquirir todos los bienes, productos o
servicios necesarios para el funcionamiento
institucional de acuerdo a los
requerimientos de compras recibidos, la
normativainternay contrataciones publicas
vigentes.

Preparar los antecedentes necesarios para
jefatura del Subdepto de
Abastecimiento y Contratos suba a la
plataforma del gestor documental
solicitudes para que se dicten actos

administrativos de Compras Publicas.

que la
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Rol

Familiade cargo

Descripcion del Rol
e Consultar e informar a Divisidn Juridica
sobre contrataciones en tramitacion.

Jefatura
Subdepartamento
de Presupuesto

Jefes de
Subdepartamento

e Verificarladisponibilidad presupuestariay
la pertinencia de la compra y contratacién,
segun normativa e instrucciones
presupuestarias para autorizar el gasto.

e Autorizar y preafectar el Certificado de

Disponibilidad Presupuestaria

Jefatura
Subdepartamento
de Contabilidad y
Finanzas

lefes de
Subdepartamento

Resguardar las garantias de seriedad de la
ofertay de fiel y oportuno cumplimiento, que
los proveedores entreguen en el marco de las
contrataciones que el nivel central realice,como
restituirlas en tiempo y forma antes de su
vencimiento.

Jefatura
Subdepartamento
de Bienestar

Jefes de
Subdepartamento

e Gestionar los procesos de compras
(convenio marco, licitaciones y tratos
directos) relacionados con el Subdepto de
Bienestar. Esto incluye: Creaciéon vy
numeracion de solicitud de compra,
solicitud de certificado de disponibilidad
presupuestaria, compromiso SIGFE, con la
finalidad de dar pleno cumplimiento a la
normativa, alos procedimientosinternosy
a las politicas vigentes.

e Mantener los actos administrativos de los
procesos de compray contrataciones y sus
respaldos disponibles, completos vy
actualizados en el portal.

e Controlar como contraparte técnica los
tratos directos por sala cuna externaen el
nivel central.

e Administrar los contratos de sala cunas
externas de las Direcciones regionales.

e Tramitar y gestionar el beneficio de sala
cuna externay calcular su presupuesto.

e Revisarlosantecedentes que proporcionan
los funcionarios que solicitan sala cuna
domiciliaria y determinar si corresponde
aplicar dicho beneficio a nivel nacional.

e Determinar el presupuesto necesario para
costear el gasto que irroga el beneficio de
sala cuna domiciliaria, en caso de
corresponder, porel tiempo que dure dicho
beneficio.

e Requerircontrataciones publicas, encalidad
de Unidad requirente.

Jefatura
Subdepartamento

Jefes de
Subdepartamento

e Gestionar los procesos de

(convenio marco,

compras
licitaciones y tratos
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Rol
de Desarrollo de
Personas

Familiade cargo

Descripcion del Rol
directos) relacionados con las
capacitacionesinstitucionales. Esto induye:
creacion y numeracion de solicitud de
compra, solicitud de certificado de
disponibilidad presupuestaria, compromiso
SIGFE, con la finalidad de dar pleno
cumplimiento a la normativa, a los
procedimientos internos y a las politicas
vigentes.

Mantener los actos administrativos de los
procesos de compray contrataciones y sus
respaldos disponibles,
actualizados en el portal.

completos vy

Fiscal de Division
Juridica o Fiscalia

N/A

Visarlos actos administrativos relacionadas
con procesos de compras institucionales,
conforme al subprocesos.

Controlar la legalidad de los actos
administrativos vinculados con la normativa
de compras publicas
Realizaranalisisjuridicoy control de calidad
de los actos administrativos vinculados con
la normativa de compras publicas.
Responder los requerimientos de la
Contraloria General de la Republica sobre
reclamos en materia de Compras Publicas.
Revisar las propuestas para responder
reclamos efectuadas en plataforma de
Mercado Publico sobre materiade Compras
Publicas.

Abogados de
compras publicas
de Divisién Juridica
o Fiscalia

Analista
especialista

Elaborar, y redactar actos administrativos y
contratos vinculados alas compras publicas.
Asesorar en formas verbal y escrita sobre
criterios de viabilidad y legalidad en
compras publicas a unidades requirentes.
Asesorar en redaccion de respuestas a
consultas efectuadas en la etapa de
consultas para licitaciones publicas e
intenciones de compras.

Participar durante la etapa de Apertura en
la revision de ofertas, y condiciones de
admisibilidad, suscribiendo acta de
Apertura en el nivel central.

Revisary otorgarvisto bueno en plataforma
de resoluciones sobre licitaciones L1.
Revisarlalegalidad de los actos sometidosa
suconocimiento, del nivel central, comode
regiones.

Redactar resoluciones que aplican multas.
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Rol

Familiade cargo

Descripcion del Rol
Redactar actos administrativos que lleven
adelante procesos invalidatorios.
Revisary proponer respuestas a Fiscal por
Reclamos efectuados en plataforma de
Mercado publico sobre materiade Compras
Pudblicas.

Jefatura Unidad | Coordinadores °

Administrativa

FinancieraRegional

Yy

Realizar los procesos de compras vy
contrataciones publicas de conformidad
con laley de compras publicas.

Controlar la calidad de los actos
administrativos  vinculados con la
normativa de compras publicas de sus
analistas.

Adquirir todos los bienes, productos o
servicios necesarios para el funcionamiento
institucional de acuerdo a los
requerimientos de compras recibidos, la
normativa interna y contrataciones
publicas vigentes.

Controlar el programa anual de compras.

Entregar requerimientos de compras en
tiempoyformasegunlo establecido eneste
manual.

Elaborar bases técnicas con eficiencia y
calidad técnica.

Instar por la realizaciéon de consultas al
mercado (RFI) destinadas a absolver
consultas sobre viabilidad de sus compras.

Unidades N/A .
requirentes

[ ]
Contraparte técnica| N/A .

Velarporel oportunoy fiel cumplimientode
todos los requerimientos contratados.
Visar recepcion conforme para procederal
pago de la contratacién, en cada hito
definido.

En casode incumplimiento deberd emitirun
informe técnico e informaral administrador
del contrato, indicando los incumplimientos
para cursar las multas necesarias al
proveedor, si procediere.

Comunicar incumplimiento de multas al
proveedor por escrito, a través de correo
electrénico y/o carta certificada, segun
corresponda.

Cualquiera otra tarea, que corresponda
segun la naturaleza de los servicios
prestados por el proveedor, y conforme la
oportuna e integra ejecucion de |la
contratacion.
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Tabla 1 Cuadro de Roles

10.2. Diagrama de etapas

En este apartado se describe cada etapa, su objetivo y alcance dentro del subproceso
“Gestionar compras”.

Etapa 1 ™ Etapa 2 ™ Etapa 3
s rd
| ]
| ]
| ]
- | ]
" | ]
-3 | I
E | |
] | |
E . | ’( )
2 | |
F | |
Q Agregar : Solicitar : Formalizar
| I
| I
| I
| I
| I
llustracion 1 Etapas Gestionar Compras
Etapa Objetivo Alcance ‘
Agregar Identificarlascompras | Esta etapa se inicia con la entrega de las
y contrataciones—lista | instrucciones de lajefatura del Subdepartamento
de los bienes vy/o | de Abastecimiento y Contratos para elaborar el
servicios- que se | plan anual de compras y finaliza con las
realizaran durante | modificaciones al PACinicial.
cada mes del afio y | Laplanificacion de comprasse debe elaboraren
consolidarlas o | base a la formulacion presupuestaria enviada a
agruparlas a fin de | DIPRES. De esta forma, con el proyecto de
conseguir mejores | presupuestofinal de lainstitucidn, seiniciaranlas
condiciones de | actividades para levantar el plan anual de
compra. compras en conjunto con los encargados de
centros de costos.
Para esto, el Subdepartamento de
Abastecimiento y Contratos elaborara una carta
Gantt que establezca los plazos y actividades
asociadas y entregara las instrucciones vy
formatos en los cuales se levantard el PAC, de
acuerdo a los lineamientos de la Direccion de
Compras y Contrataciones Publicas.
Conlapromulgaciénde laley de presupuesto, se
ajustara el Plan de Compras institucional, en
conjunto con los encargados de centros de
costos, para reflejar la totalidad de las
necesidades de lainstitucion.
La consolidacidon de las necesidades de compras
de todoslos centros de costos, permitira detectar
la posibilidad de agregar demanday mejorar el
uso de los recursos fiscales.
Solicitar Gestionar los | Esta etapa se inicia cuando se genera de la
antecedentes gue | solicitud interna de compra por parte de las
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Etapa

Objetivo Alcance

requiere cada
modalidad de compra

para su formalizacion.

unidadesrequirentes, que puede seratravés del
plan de compras vigente o creando unasolicitud
de compranuevaque puede estarfueradel plan
de compras. Finaliza con la aprobacién de la
resolucidon de un proceso licitatorio o de Gran
Compra.
Las adquisiciones de bienes o contrataciones de
servicios serdn efectuadas a través de las
siguientes modalidades determinadas por el
Subdepartamento de Abastecimiento y Contratos
a partir de la propuesta de la unidad solicitante:
e Convenio marco
e Licitacion publica
e Licitacion privada. Para efectos de este
manual, el procedimiento es el mismo al dela
licitacion publica.

e Trato directo. En relacidon con la compra agil,
sibienesuntipode tratodirecto, para efectos
de este manual se incorpora en el flujo,
puesto que su procedimiento es distinto al
resto de las causales de contrataciones
directas.

e las compras coordinadas

procedimiento establecido de la modalidad

de compra con la cual se levante.

seguiran el

Formalizar

Formalizar los
requerimientos  de
realizados
unidades

compras
por las
requirentes del INE.

Estaetapaseiniciaconlassiguientes actividades:

e Convenio marco < 1000 UTM: Elaboracién de
Orden de compra.

e Convenio marco < 1000 UTM con acuerdo
complementario: Elaboracién del acuerdo
complementario.

e Licitacion publica: Elaboracion del contrato
cuando proviene desde una adjudicacion.
acuerdo
una

Elaboracién del
proveniente de

e Gran Compra:
complementario
seleccion.

e Trato directo sin contrato: Emisién de orden
de compra.

e Trato directo con contrato: Elaboracién del
contrato.

e Compra 4gil: Cotizacion en el aplicativo en
plataforma de Mercado Publico.

Finaliza con laautorizacién del compromisode la
orden de compra en la plataforma SIGFIN.

Tabla 2 Descripcidon de las etapas Gestionar compras
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10.3. Etapa 1 Agregar: Plan Anual de Compras

!
O

Jefatura Subdepto Abastecimiento y
Contratos

cExiste
modificacion?

Aut PAC
Entregar Generar Plan Solicitar REX h:gr:-zcaa:m
instrucciones Vigente PAC PUblico
-~ Mo

®

Hacia Etapa 2:
Solicitar

Modificar PAC

Jefaturas de
Centros de Costos

Informar
compras
anuales

é

Gestionar Compras

Fiscalia

S ;Tiene
observaciones?|

Elaborary

validar actos
administrativos

Director Nacional

Aprobar PAC

Actividad

llustracion 2 Etapa Agregar

scripc

Control

Entregar
instrucciones

Jefatura
Subdepto de
Abastecimientoy
Contratos

Unavezfinalizadalaformulacién
presupuestaria, se inicia el
levantamiento de las
necesidades de compra de los
centros de costos de la
institucion.

Para esto, la jefatura del
Subdepto de Abastecimiento y
Contratos debe remitir a las
jefaturas de centros de costoslas
instrucciones para informar sus
necesidades de compras que
realizaran anualmente. En estas
debe
especificar: la naturaleza del
proceso porel cual se adquirirdn
o contrataran los bienes y/o
servicios, las fechas aproximadas
en que se publicaran los
[lamados aparticipar, plazosyla
forma enque debeninformarel

listado bienes y servicios a

instrucciones se

requerir.

Informar
compras
anuales

Jefaturas de
centros de costos

Las jefaturas de los centros de
costos informardan sus
necesidades de compra en los
términos, plazos y formatos
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Actividad

Descripcion

Control

establecidos enlas instrucciones
de la jefatura de Subdepto de
Abastecimiento y Contratos.
Cada unidad requirente debe
elaborar el listado de compras,
sean estos articulos, bienes o
servicios para todo el afio,
detallando la necesidad de
compraenunflujo porcadames
del afio. Este detalle debe incluir
la cantidad de articulos a
requerir y el monto total del
requerimiento.

Cabe destacar que el monto
total de los articulos a requerir,
esta limitado al proyecto de
presupuesto enviado a DIPRES.
Los planes de compra
elaborados por cada centro de
costo, se deben remitir a la
jefatura del Subdepto de
Abastecimiento y Contratos en
el nivel centraly ala jefaturade
las unidades administrativas y
financieras regionales.

Generar
Vigente

Plan

Jefatura
Subdepto de
Abastecimientoy
Contratos /
Jefatura unidades
administrativasy
financieras
regionales

Los planes de compra
informados por cada centro de
costo, son analizados por la
jefatura de Subdepto de
Abastecimiento y Contratos en
el nivel central y porlasjefaturas
de las Unidades Administrativas
y Financieras en las direcciones
regionales, para alinear
necesidades equivalentes o
iguales entre los distintos
centros de costos.

Analizados los planes de compra
de cada centro de costo, la
jefatura del Subdepto de
Abastecimiento y Contratos en
el nivel central ylajefaturadela
unidad administrativa y
financiera en las direcciones
regionales debe consolidar
dichos planes en un unico plan
[lamado Plan Vigente.

Revisar que las
compras informadas
por los centros de
costos se enmarquen
en la disponibilidad
presupuestaria que
tiene lainstitucion.
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Actividad

Descripcion

Control

En caso que los requerimientos
necesiten ser ajustados
producto de la promulgacién de
la ley de presupuesto, éstos
podranserdevueltosalaunidad
solicitante,

observacion

detallando una
para su
modificacion.

Consolidado el Plan Vigente, la
jefatura del Subdepto de
Abastecimiento y Contratos en
el nivel central y lajefaturadelas
unidades administrativas vy
financieras en las direcciones
regionales, debenregistrarenla
plataforma de Mercado Publico
el PAC final en el formato vy
plazos por la
Direccién Compras vy

establecidos
de
Contrataciones Publicas.

Solicitar REX

PAC

Jefatura
Subdepto de
Abastecimientoy
Contratos

Con el PAC creado en la
plataforma de Mercado Publico
a nivel nacional, la jefatura del
Subdepartamento de
Abastecimiento y Contratos
debe solicitaratravés del gestor
documental laelaboraciéndela
resolucidn exenta que aprueba
el plan anual de compras de la
institucion.

Elaborar v
validar actos
administrativos

Fiscalia

Divisiéon Juridica revisa los
antecedentes proporcionados
por el Subdepartamento de
Abastecimiento y Contratos, en
caso de tener dudas o para
efectos de revision vy
conformidad, remite laconsulta
por el Gestor Documental.

Con las observaciones
subsanadas, esta Division
redacta y elabora el acto
administrativo a través del
Gestor Documental.

La resolucion exenta que
aprueba el Plan Anual de

Compras del INEanivel nacional,
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Actividad

Descripcion

Control

se remite para visacion y visto
bueno del Fiscal de la Division
Juridica, quien da
conformidad, pasando a
los visadores

Su

continuaciéon a
establecidos, quien estampansu
firma digital, para luego ser
aprobada en Direccién Nacional
por el Director(a) Nacional.

instrucciones emanadas desdela
del Subdepto de
Abastecimiento y Contratos, se
aprobaran através de resolucion

jefatura

exentayse publicardenel Portal
de Mercado Publico.

Aprobar PAC Director(a) Luego de visada la REX, el/la
Nacional Director (a) Nacional apruebael
documentoatravésde su firma.
Autorizar PAC | Jefatura Totalmente tramitada la| Subir REX a |la
Mercado Subdepto de | resolucién exenta que aprueba | plataforma de
Publico Abastecimientoy | el PAC a nivel nacional, la | Mercado Publico.
Contratos jefatura del Subdepto de
Abastecimiento y Contratos
debe  publicar el acto
administrativo en la Plataforma
de Mercado Publico para
autorizar el PAC a través de
dicho portal, de acuerdo a los
plazos establecidos por la
Direccion de Compras vy
Contrataciones Publicas.
Con esta autorizacion, los
centros de costos pueden
formalizar sus compras
informadas en el PAC.
Modificar PAC | Jefatura Las modificaciones al PAC se
Subdepto de | pueden realizar en cualquier
Abastecimientoy | oportunidad, siempre
Contratos / | informando tales modificaciones
Jefatura enelSistemade informacién de
Unidades la Direccion de Compras vy
Administrativasy | Contrataciones Publicas.
Financieras El procedimiento de
regionales modificacion se iniciara con las

Tabla 3 Descripcion de las actividades de Agregar.
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104.

Etapa 2 Solicitar

Gestionar compras

Jefatura Unidad Requirente

Deste Etapa 1:
Agregar

Generar SIC

Jefatura subdepto de abastecimiento y contratos

Tiene

O cbservacionss
sl -

MO

Aprobar SIC

:Es Compra

:Es CM <1000 Agil?
uTM?

:Es Trato
Directo?

Hacia Etapa 3
Formalizar

-O—@®

F F
P Solicitar REX .| Resuitado LP /s
Solcitar REX T &C
v si
= sTiene :Es Trato Gestionar Revisar informe
':E1 observacionss? Directo? Publicacién
s r
=
=
=
E Refundir SIC
= Realizar
apertura
E-]
8
]
=3 iTiene
& observaciones?
=
=
b
E-]
_fg" Comprometer
= gasto
=
&
= v -
= sl NO. El.abDrary sl [Sie] Elaborar y
z P validar actos validar actos
administrativos ™~ administrativos
Existen Existen
observaciones? observaciones?
si
h 4 w

=
2 Resultada LP / GC MO,
= IC /BL/TD Aprobar REX =l T Aprobar REX —)O
g o
z ;Resultado es
=} seleccion /

adjudicacian?
=
S
2
E - = . | Evaluar ofertas
5 publicadas
=
2 Informe de
E Evaluacian
S
S

llustracion 3 Etapa 2 Solicitar
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Generar SIC Jefaturaunidad | Lasunidadesrequirentes cuando

requirente

tengan presupuesto aprobado
para realizar compras, deben
elaborary enviar las solicitudes
internas de compra (SIC) através
de SIGAS en el médulo Logistica>
Adquisiciones > Administracion
de Solicitudes > Administracion
S.I.C.

Si la unidad requirente tiene un
plan de compras autorizado,
debe crear una SIC con los
requerimientos planificadosenel
plan de compras.

En caso de que no tenga un plan
de compras autorizado y/o el
requerimiento de compra no se
encuentra en dicho plan, debe
generar una SIC nueva
definiendo las caracteristicas del
requerimiento, su justificacidn,
asicomo ladescripcién del bieno
servicio que necesita adquirir,
cantidadesy unvalorreferencial
de la compra.

En el nivel central, la solicitud
interna de compra, debe estar
aprobada por la respectiva
jefatura del departamento vy
Subdirector de la unidad
requirente, acompanado de los
documentos necesarios para su
formalizacién.

En las Direcciones Regionales, la
solicitud interna de compra,
debe estar autorizada por la
respectivajefaturade launidady
por el Director Regional,
acompanado de losdocumentos
necesarios parasuformalizacién.
Autorizadas las solicitudes de
compra, se deben remitir por
sistema. Los antecedentes se
pueden enviarelectrénicamente
al Subdepartamento de
Abastecimiento y Contratos enel
nivel central y a las Unidades
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Actividad

Descripcion

Control

Administrativas y Financierasen
las direcciones regionales.

Aprobar SIC

Jefatura
Subdepto
Abastecimiento
y Contratos/
Jefatura Unidad
Administrativa
y Financiera

Generada y enviada la SIC por
parte de la unidad requirente, la
jefatura del Subdepto de
Abastecimientoy Contratos enel
nivel central o la jefatura de la
Unidad Administrativa y
Financiera en el nivel regional,
revisan la SIC enviada y en caso
de observaciones se devuelve a
la unidad requirente.

Una vez subsanadas las
observaciones, la jefatura del
Subdepto de Abastecimiento y
Contratos en el nivel central ola
jefatura de la Unidad
Administrativay Financieraenel
nivel regional, deben asignar al
analistade compras que realizara
la tramitacién de ésta.
Dichaasignacién se debe realizar
a través de SIGAS en el médulo
Logistica > Adquisiciones >
Administracion de Solicitudes >
Asignacién de Ejecutivo.

Luego lajefaturadel Subdeptode
Abastecimientoy Contratos enel
nivel central o la jefatura de la
Unidad Administrativa y
Financiera en el nivel regional,
autoriza la compra a través
SIGAS, Logistica >
Adquisiciones > Administracion

modulo

de Solicitudes > Autorizacion
S.1.C.

Verificar que los
requerimientos de
compras cumplan
con los requisitos
administrativos para

iniciarlaadquisicion.

Refundir SIC

Analistade
Compra

ConlasSICautorizada, el analista
de compraasignado debe revisar
los antecedentes de lacompraen
los siguientes términos:

e Completitud de
antecedentes para
formalizar compra.

e Coherencia de los
antecedentes con la SIC.
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Analizados los antecedentes, si
tiene observaciones devuelve la
Solicitud de Compra a la unidad
requirente para subsanar o
complementar con mayores
antecedentes.
Subsanadas las observaciones, el
analista de compra puede
refundir la SIC a través de la
plataforma SIGAS mddulo
Logistica > Adquisiciones >
Administracion de Solicitudes >
RefundirS.I.C.

En el proceso de refundido, el
analista podrd agrupar las
compras de una misma
naturaleza de las S.I.C. que se
encuentren autorizadas,
generando un Unico documento
denominado “SIC refundido”.
Refundida la compra, en el nivel
central el analista solicita la
preafectacion al Subdepto de
Presupuesto a través de la
plataforma SIGAS.

Comprometer Jefatura Para preafectarla compra, en el | Validar que Ia
gasto Subdepto nivel central la jefatura del | intencidon del gasto
Presupuesto/ | Subdepto de Presupuesto debe | cuente con los
Jefatura analizar la SIC 'y ante | recursos necesarios
Unidades observaciones se devuelve el | para su
Administrativas | documento al analista de | formalizacién y
y Financieras compras para subsanar dichas | posterior ejecucién.
observaciones a través del
sistema CGU.
Con las observaciones

subsanadas, la preafectacién se
debe realizar de acuerdo a lo
establecido enel Subprocesode
Controlar y Ejecutar
Presupuesto, complementando
con lo siguiente:

Enviada la solicitud de compra
por sistema, el analista de
presupuesto realiza la
preafectacion en SIGFIN médulo
Contabilidad - Finanzas >
Acreedores > Preafectados >

Administracion Preafectaciones.
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Luego en laplataforma SIGFE, se
debe verificar que el
requerimiento tenga el
presupuesto necesario para la
compra. Conestainformacion se
elabora el Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria
gque contiene el folio del
requerimiento y el concepto
presupuestario para afectar la
compra. Enaquellos casos enque
lanaturalezadel gastose impute
al subtitulo 24, se debe informar
el folio del compromiso cierto.

La aprobaciéon o rechazo de la
preafectacién la debe realizar la
jefatura del Subdepto de
Presupuestoen el nivel central o
la jefatura de Ila Unidad
Administrativay Financieraenel
nivel regional através de SIGFIN
modulo Contabilidad — Finanzas
> Acreedores > Preafectados >
Autorizacion de Preafectaciones.

Solicitar REX Jefatura Luego, de la preafectacion el

Subdepto de | analista de compra inicia las

Abastecimiento | gestiones para formalizar la

y Contratos adquisicidn.

Las modalidades de compra que

pasan a la siguiente actividad

son:

e Licitacion publica

e Gran Compra de Convenio
Marco

e Trato Directo.

Esta actividad aplica solo para la
Region Metropolitana.

Con el presupuesto autorizadoy
revisados los antecedentes, la
jefaturadel Subdepartamentode
Abastecimiento y Contratos
solicita a Fiscalia a través del
Gestor Documental elaborar el
actoadministrativo que aprueba
los siguientes documentos:
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Actividad

Descripcion Control
e Gran Compra de Convenio
Marco: Intencidon de Compra.
e Licitaciéon Publica: Bases de
Licitacion.
e Trato Directo.

Las siguientes modalidades de

compra pasan directamente a la

Etapa 3 Formalizacion:

e Convenio Marco menor a
1000 UTM.

e Compra agil.

Elaborar y
validar actos
administrativos

Fiscalia /
Unidades
Administrativas
y Financieras

Esta actividad aplica para la

elaboracion de los actos

administrativos que apruebanlos

siguientes documentos:

e Gran Compra de Convenio
Marco: Intencidon de Compra.

e Licitacién Publica: Bases de
Licitacion.

e Trato Directo.

En el nivel central, Division
Juridica revisa los antecedentes
entregados por el
Subdepartamento de
Abastecimiento y Contratosyen
caso de tener observaciones, se
derivan en consultaporel Gestor
Documental, para que dicho
Subdepto las pueda subsanar.

Con las observaciones
subsanadas, Division Juridica
redacta la resolucidn y la remite
en consulta para revisién y visto
bueno del analista de compras.
Entregado este feedback, se
subsanan las observaciones
realizadas, y se envia el acto
administrativo para la visaciony
visto bueno de la Fiscal, para
luego visarse por jefaturas
vinculadas a esa compra, y firma
el jefe de servicio, esto es el/la
Director(a) Nacional, y en
cuantias inferiores alas 500UTM
Subdirector(a) Administrativo.

33




ViE

nstituto Nacional de
Estadisticas - Chile

MANUAL DE PROCEDIMIENTO
GESTIONAR COMPRAS

N°version: 1

Fecha de version: noviembre
2020

Actividad

Descripcion

Control

En las Direcciones Regionales, las
Unidades
Financieras elaboran el
administrativo que aprueban la

Administrativas vy
acto

adquisicionde unbienoservicio
determinado. Sinembargo, para
revision de la
estos actos

efectos de
legalidad
administrativos son enviadosala
Divisién Juridica para el control
de legalidad respectivo.

Aprobar REX Director(a) La  aprobacion del acto | Formalizarlacompra
Nacional/ administrativo se realizarda de | de acuerdo a la
Director acuerdo a la delegacion de | delegacién de
(a)Regional/ facultades establecidas en la | facultadesexistentes
Subdirector Resolucién Exenta N° 5393/2011 | en lainstitucién.
Administrativo |y Resolucion  Exenta  N°

106/2015.
Gestionar Analista de | Totalmente tramitada la | Gestionar la
Publicacién compra resolucion a través de la | convocatoriapublica

plataforma del
documental, Oficina de Partes o

gestor

la Direccién Regional numera la
resolucion respectiva. Luego, el
analista de compra publica el
acto administrativo en Ia

plataforma de Mercado Publico.

Si laresolucién aprueba untrato
directo, pasa directamente a la
Etapa 3 Formalizacién, via orden
de compra o contrato.

En el nivel central, si laresolucion
aprobatoria es por unalicitacion
inferior a 100 UTM o L1, los
antecedentes, bases técnicas,
administrativasy econémicas de
licitacién, anexos y el pre-
formato de resolucién L1 que
disponibiliza la plataforma de
DCCP, seran enviados por el
analistade compraal abogadode
Divisién juridica para surevisién
yvisto bueno. Abogado revisalos
antecedentes, se hacen las
observaciones %

recomendaciones. Una vez

para que los
oferentes puedan
participar del

proceso de compra
en igualdad de
condiciones a través
de la plataforma de
Mercado Publico.
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subsanadas y dado el visto
bueno, por cumplir con
elementosde formayfondodela
normativa de compras publicas,
puede darse inicio a la
publicacién. Una vez dada la
conformidad para publicar en
plataformade laDCCP, el analista
de comprasfijaunareunién para
gue el Subdepto de Partes y
Registro entregue unnimero ala
resolucion. Luego, autorizan en
plataforma la respectiva
resolucidn, sus anexosy adjuntos
elabogadode laDivisionJuridica
con perfil autorizado, junto a la
autoridad que tiene perfil para
firmar la resolucion.

En los casos que se apruebe
bases de licitacibn o una
intencion de compra, se debe
gestionar el llamado a licitacion
publica o a contratacidon via
convenio marco bajo la
modalidad de grandes compras,
la cual se hace en la plataforma
de la DCCP por un determinado
plazo que sefala el Reglamento
de Compras publicas.

Antes del cierre de ofertas, se
contempla una Etapa de
Consultas, la cual buscaresolver
las dudas y consultas de los
oferentes que participan en el
proceso de licitacién o Gran
Compra en los términos
establecidos en cada base de
licitacibn o intencién de
compras, segln corresponda,
Responderaestas mismas, con la
ayuda de la unidad requirente y
del abogado de Compras Publicas
que hubiere conocido
originalmente del proceso
respectivo, las cuales se
entienden formar parte de las
bases de contratacion y se
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Descripcion

Control

subiran a la plataforma de
Mercado Publico en los plazos

pre determinados.

También es posible modificar
tanto la resolucidn que aprueba
las bases de licitacién o como la
gue aprueba la intencién de
compra, siempre que se realice
antes del cierre de recepciénde

las ofertas, debiendo
considerarse un plazo prudencial
para que los proveedores

interesados puedan conocer vy
adecuar su oferta a
modificaciones.

tales

Realizarapertura

Analista
compras
abogado
Fiscalia

de

y
de

Luegode que el sistemacierre el
periodo de recepcion de ofertas,
el analista de comprarealiza las
siguientes actividades
consideradas como apertura en
dia y hora fijada por |la
plataforma de Mercado Publico:
Gran Compra de Convenio
Marco: descarga las ofertas
presentadas por los oferentes,
realiza la apertura, extendiendo
un acta de apertura fisica del
proceso, en ella se detallara la
documentacién presentada por
los oferentes, las ofertas de los
participantes, los documentosde
garantia entregados
corresponda,
inadmisibilidades, solicitud de
documentos via foro inverso, vy

cuando
observacién de

se remite estaactade las ofertas
a la comisién evaluadora para el
analisis que se hace en la etapa
de evaluacidn.

Licitacion Publica: realizar la
apertura en la plataforma de
Mercado Publico, extendiendo
un acta de apertura fisica del
procesode licitacion, junto conel
abogado de la Division Juridica

en el nivel central, en el que se

Constatar en el acta
de apertura fisicalas
ofertas recibidas a
través de la
Plataforma de
Mercado Publico con
toda la informacion
ingresada por los
oferentes.
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Control

detalle la  documentacién
presentada en las ofertas de los
participantes, los documentosde
garantia entregados cuando
corresponda, pudiendo solicitar
a los oferentes que salven los
errores u omisiones formales,
siempre y cuando las
rectificaciones de dichosviciosu
omisiones no les confieran a
éstos oferentes unasituacionde
privilegio respectode los demas
competidores.

Luego, remite a la comisidn
evaluadora el acta de aperturay
las ofertas para su evaluacion.

Evaluar ofertas | Comisién La comision evaluadora | Revisar las ofertas
publicadas evaluadora designada revisa las ofertas de | presentadas por los
cada participante del procesode | proveedores y
compra, de acuerdo con lo | evaluardeacuerdoa
establecido en la intencién de | lo establecido a la
compra o bases de licitacion | intenciénde compra,
segln corresponda. para sugerir,
Al finalizar la evaluacion, la | finalmente, la
comision  evaluadora debe | seleccién o declarar
elaborar un informe que | desierto el proceso
establezca el resultado del | licitatorio a través
analisis realizado, pudiendo | del informe de
sugerir  la seleccién o | evaluacion.
adjudicacién de la oferta mas
ventajosa, con declaracién de
inadmisibilidad de ofertas, o
declarar desierto el proceso.
La comisidon evaluadora debe
entregar al analistade comprael
Informe de evaluaciéon firmado
por todos sus miembros, la
declaracién  jurada  simple
relativa a intereses y
confidencialidad y la guia de
comisién evaluadorafirmada por
cada miembro de dicha
comision.
Revisar Informe | Analista de | El analista de compra revisa el | Revisar consistencia
compras informe de evaluaciéon para | del Informe de

determinar su coherencia vy
concordanciaconlaintencidonde

Evaluacion con lo
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compra o bases de licitacién
segln corresponda.
Finalizada la revisiénlo remite a
lajefaturadel Subdepartamento
de Abastecimiento y Contratos
en el nivel central o alajefatura
de la Unidad Administrativa y
Financiera en el nivel regional
paraformalizarelresultadodela
evaluacion a través de un acto
administrativo sealaselecciéno
adjudicacién de la oferta mas
ventajosa, con declaracidon de
inadmisibilidad de ofertas, o
declarar desierto el proceso.

Control
establecido en

la

intencién de compra.

Solicitar REX

resultado

Jefatura
Subdepto de
Abastecimiento
y Contratos

Esta actividad aplica solo para la
Regién Metropolitana.

Validado el Informe de
Evaluacion, la jefatura del
Subdepartamento de

Abastecimiento y Contratos,
solicita a Fiscalia a través del
Gestor Documental elaborar la
resolucion exenta que selecciona
o adjudica la oferta mas
ventajosa, con declaracidon de
inadmisibilidad de ofertas, o
declarar desierto el proceso.

Evaluar y validar
actos
administrativos

Fiscalia/ Unidad
Administrativa
y Financiera

En el nivel central, Division
Juridica revisa los antecedentes
entregados por el
Subdepartamento de
Abastecimiento y Contratosyen
caso de tener observaciones, se
derivan en consultaporel Gestor
Documental, para que dicho

Subdepto los subsane.

Con las observaciones
subsanadas por el
Subdepartamento de

Abastecimiento, devuelve la
consulta via Gestor Documental,
y desde ese momento la Division
Juridica, elabora la resolucion
gue formalizaelresultado—de la
licitacién ointencién de compra-
ylaremite paravisacién de lajefa
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Control

de laDivision Juridica, y firmasde
la/el Directora(a) Nacional o bien
de la autoridad competente
conforme delegacion de
facultades de Resolucién

5393/2011.

Enlas Direcciones Regionales, las
Unidades

Financieras
resolucion que formaliza el

Administrativas vy
elaboran la

resultado, cuando correspondan.
Sin perjuicio de enviar para
revision de legalidad estos actos
administrativos a los abogados
de compras publicas via correo
institucional.

Aprobar REX

Director(a)
Nacional/
Director(a)
Regional

La aprobacion del acto
administrativo se realizard de
acuerdo a la delegacion de
facultades establecidas en la
Resolucidon Exenta N° 5393/2011
y Resolucion  Exenta  N°

106/2015.

Formalizar decision
de compra de
acuerdo a la
delegacion de
facultades existentes
en lainstituciéon

Tabla 4 Descripcion de las actividades de Solicitar.
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10.5. Etapa 3 Formalizar

Jefatura subdepto de abastecimiento y contratos

£Es T < 1000
UTM con ACT

Cresde etapa 2:
Solicitar

;Es TD con
contrato?

:Es seleccion /
adjudicacidn?

MO

:Es compra

[
>

agil?

MO

Solicitar AC /
Contrato

Solicitar REX

.- Contrato / AC

sl

Es TD sin
contrato?

.
>

sl

;Es CMW= 1000
UTM sin ACT

MO

[
>

o

sl

Autarizar OC

cTiene
//obserl:aciones?
-

Analista de compras

Gesti

anar

Firmas

Cotizar

Elaborar OC

@ Erwiar OC

Gestionar Compras

Fiscalia

51 MO

sExisten
observaciones?

Elaborar

contrato / AC

5l

cTiene

observaciones?

ko]

Elaborar y
validar actos
administrativos
e’

DN /SDA { DR

Contrato / AC

-4 Aprobar REX

—

L —

Analista de
presupuestos

Comprometer
OC SIGFIMN

Jefatura subdepto de

presupuesto

Autarizar OC

SIGFIM

llustracion 4 Etapa 3 Formalizar
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Solicitar AC/
contrato

Rol
Jefatura
Subdeptode
Abastecimiento
y Contratos

Descripcion

Estaactividad solose realiza
en el nivel central.

Estaactividad viene desdela

actividad Aprobar SIC de la

Etapa 2 Solicitar, y se aplica

alassiguientes modalidades

de compra:

e Convenio Marco < 1000
UTMm con
complementario, para
establecer condiciones
particulares, tales como,
oportunidad y forma de
entrega, precio y forma

acuerdo

de pago, caracteristicas
especificas  de los
productos, vigencia,
efectos derivados del
incumplimiento, entre
otros.

e Trato directo con
contrato.

e Selecciéon de la oferta
mas conveniente de
Gran Compra.

e Adjudicacion de oferta
mas conveniente de una
Licitacion Publica.

Con el presupuesto

autorizado, la jefatura del

Subdepartamento de

Abastecimientoy Contratos,

solicitaaFiscaliaatravésdel

Gestor Documental, la

elaboraciéon del acuerdo

complementario o contrato

segun corresponda.

Control

Elaborar
contrato/ AC

Fiscalia/
Unidad
Administrativay
Financiera

En el nivel central, Divisién
Juridica revisa los
antecedentes entregados
por el Subdepartamento de
Abastecimientoy Contratos,
en caso de tener
observaciones, se derivanen
consulta a través del Gestor

Documental, paraque dicho
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Descripcion

Subdepto las pueda
subsanar.
Con las observaciones

subsanadas Divisién Juridica
redacta el acuerdo
complementario o contrato,
segln corresponda, y lo
remite al Subdepartamento
de  Abastecimiento vy
Contratos paraque gestione
la conformidad y las firmas

de los contratantes.

En las Direcciones
Regionales, las Unidades
Administrativas Y
Financieras elaboran el

acuerdo complementario,
cuando corresponda.

Control

Gestionar Firmas

Analistade
compra

El analista de compra en el
nivel central y regional
realiza las  siguientes
acciones:

1) Envia al proveedor el
acuerdo complementario o
contrato para su firma vy
solicita el documento de
garantia que establezca el
documento.
2) Cuando el

remita el

proveedor

acuerdo
complementario o contrato
firmado junto con las
garantias exigidas, tanto en
forma fisica como virtual,
debe
documento de garantia y el
acuerdo complementario

revisar que el

estén en conformidad a los
requerimientos, bases de
licitacion o intencion de
compra.

3) Una vez revisado ambos
documentos, remite al
Subdepartamento de
Contabilidad y Finanzas el
documento de garantias

para su resguardo.

Gestionar que las
partes den su
conformidad a |la
compra a través de
la firma del acuerdo
complementario o
del contrato.
Verificar que el
proveedorgarantice
sus obligaciones a
través de la entrega
del documento de
garantia de fiel
cumplimiento
correspondiente si
asi se establecié en
BLo IC.
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4) Luego envia el acuerdo
complementario o contrato
para visacién, como para la
obtencion de la firma -
fisica, digital simple o FEA
segun el caso-a laautoridad
correspondiente de acuerdo
aladelegaciéon de facultades
establecidas en la
Resolucién  Exenta  N°
5393/2011 y Resolucién
Exenta N° 106/2015.

5) De todos estos
documentos recepcionados
genera las respectivas
copias mediante su escaneo.
Solicitar REX Jefatura Esta actividad aplica solo

Subdeptode para el nivel central.
Abastecimiento
y Contratos Con el acuerdo
complementario o contrato
firmado por ambas partes,
escaneado ysubido agestor
documental, se redacta una
solicitud solicitando la
dictacion de una resolucién
que apruebe el contratooel
acuerdo complementario, a
cargo de la jefatura del
Subdepartamento de
Abastecimientoy Contratos,
quien le requiere a la
Division Juridica. Se
consideran adjuntos el
acuerdo complementario
firmado con una copia del
documento de garantia.

Elaboraryvalidar| Fiscalia/ En el nivel central, Division
actos Unidad Juridica revisa los
administrativos | Administrativay | antecedentes entregados

Financiera por el Subdepartamento de

Abastecimiento y Contratos
y en caso de tener
observaciones, se derivanen
consulta por el Gestor
Documental, paraque dicho
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Subdepto las pueda
subsanar.

Con las observaciones
subsanadas, Division
Juridica redacta la

resolucidon que aprueba el
acuerdo complementario o
contrato y remite el
documento paralarevisiény
visto bueno de la fiscal,
quien luego la remite via
gestor a los visadores, para
gue visen y firmen |la
respectiva REX.

El dltimo en firmar es el
Director Nacional o bien el
Subdirector Administrativo,
dependiendo de la cuantia
de la contratacién.

En las Direcciones
Regionales, las Unidades
Administrativas y
Financieras elaboran Ia

resolucidon que aprueba el
acuerdo complementario o

Control

contrato cuando
corresponda.
Aprobar REX Director La aprobacién y firma del | Formalizar
(a)Nacional / acto administrativo se | adquisicion de
Subdirector realizard de acuerdo a la| acuerdo a la
(a)Administrativ | delegaciéon de facultades | delegacién de
o/ Director establecidas en la | facultades
(a)Regional Resoluciéon  Exenta  N°| existentes en la
5393/2011 y Resolucidn | institucion
Exenta N° 106/2015.
Cotizar Analistade Estaactividadviene desdela
compra actividad Aprobar SIC de la

Etapa 2 Solicitar, y se aplica
cuando la modalidad de
compra sea la compra agil,
gue es un trato directo sin
resolucidn que se tramitaen
la plataforma de la DCCP.

Elanalistade comprarealiza
la cotizacién a través del
modulo de compraagilenla
plataforma de
Publico, de

Mercado
acuerdo al
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requerimiento entregado
por la unidad requirente.

Elaborar OC Analistade Esta actividad proviene | Comprometer los
Compra desde las siguientes | recursos necesarios
actividades: para cumplir con la

e Aprobaciéon SIC de la| obligacidn reciproca
Etapa 2 Solicitar cuando | contraida con el
la modalidad de compra | proveedor.
es Convenio Marco
<1000 UTM sin Acuerdo
complementario.

e Aprobar REX del Trato
Directo sin contrato de
la Etapa 2 Solicitar.

e Aprobar REX del
contrato o acuerdo
complementario de la
Etapa 3 Formalizar
cuandolas modalidades
de comprason:

o Licitaciones
Publicas,

o Gran Compra de
Convenio Marco,

o Tratos directos con
contrato

o Convenio Marco <
1000 UTM  con
acuerdo
complementario.

e Cotizacion de la Etapa 3
Formalizar cuando la
modalidad es compra
agil.

El analista de compras
realizara las siguientes
gestiones en la plataforma
de Mercado Publico:

1) Elaborar la orden de
compra de acuerdo al
detalle y monto;

2) Comprometer el gasto
que irroga la compra segun
el folio de requerimiento y
concepto presupuestario o
el folio del compromiso
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Descripcion

cierto segun el subtitulo en
gue se autorice el gasto;

3) Enviarlaorden de compra
a la autorizacién de la
jefatura del Subdepto de
Abastecimiento y Contratos
en el nivel central o a la
jefatura de la Unidad
Administrativa y Financiera
regional.

Control

Autorizar OC

Jefatura
Subdepto
Abastecimiento
y Contratos/
Jefatura Unidad
Administrativay
Financiera

Para autorizar la OC, la
jefatura del Subdepto de
Abastecimiento y Contratos
central o la
Unidad
Administrativa y Financiera
debe revisar que la OC
digitada esté de acuerdo al

en el nivel

jefatura de la

requerimiento de compra,
en cuanto al detalle, monto,
proveedorestablecido yque
cuente con el compromiso
ciertorespectivo. Encasode
observaciones, se devuelve
al analista de compras para
gue subsane los errores.
Con las observaciones
subsanadas, la jefatura del
Subdepartamento de
Abastecimiento y Contratos
autoriza la emisién de la
ordende compraatravésde
la Plataforma de Mercado
Publico.

Revisarque laorden
de compra emitida
seacoherente con el
requerimiento
solicitado por Ia
unidad solicitante, o
bien, formalizadoen
el acuerdo
complementario.

Enviar OC

Analistade
compra

Autorizada la orden de
compra, el analistalaenviaa
través de la plataforma de
Mercado Publico al
proveedor.

Luego, informa a la unidad
requirente  via  correo
electrénico que se ha
emitido y enviado la OC
adjuntando el documentoy
las resoluciones que
aprueban contratos,

acuerdos complementarios

Revisar el historial
delaOCen Mercado

Publico para
monitorear el
estado del
documento.
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Descripcion

o tratos directos cuando
corresponda.

Enviada la orden de compra
al proveedor desde Mercado
Publico, se debe generar la
orden de compra en la
plataformade SIGAS médulo
Logistica > Adquisiciones >
Administracion de
Solicitudes >RefundirS.I.C.,
menu “Generar Orden de
Compra Directa”.

Comprometer
OCSIGFIN

Analistade
presupuesto

Generada la OC desde
SIGAS, el analista de
presupuestodebe generarel
compromiso de la OC a
través de SIGFIN mdédulode
Contabilidad — Finanzas >
Acreedores > Compromisos
> Administracion de
compromisos.

Autorizar
compromiso OC
SIGFIN

Jefatura
Subdeptode
Presupuesto/
Jefatura Unidad
Administrativay
Financiera

La Jefatura del Subdeptode
Presupuesto en el nivel
central o laJefatura Unidad
Administrativa y Financiera
en el nivel regional autoriza
el compromiso desde SIGFIN
moédulo de Contabilidad —
Finanzas > Acreedores >
Compromisos >Autorizadion
de compromisos.

Tabla 5 Descripcion de las actividades de Etapa 3 Formalizar
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11.RIESGOS

Senal de

L . Cargo L Es el Nivel de efectividad
Descripcion del Fuentede Tipo de alerta A ) . Descripcion  del
riesgo riesgo riesgo LA/FT/DF funcionario Probabilidad Impacto control control
& J J . relacionado adecuado Periodicidad  Oportunidad  Automatizacion
asociada
Agregar Encargado  de | Interna Econémico | No No aplica 3=Moderado | 3=Moderadas | Jefatura del | Si Periddico Preventivo Manual
Centrosfde Costos Subde partamento
subestimenono
consideren de
algunas Abastecimientoy
necesidades Contratos elabora
durante el
. de forma
levantamientodel
Plan Anual de participativa el
Compras (PAC), PAC con los
afectando el
. . encargados de
funcionamiento
de las compras y centros de costos,
adquisicionesdel fundado en la
INE. demanda
histdrica ynuevos
proyectos, acorde
a los planes
estratégicosdela
Institucion.
Solicitar Teniendo en | Externa Econédmico | No No aplica 3=Moderado | 4=Mayores 1) Planilla de | Si Permanente | Correctivo Manual
curso un proceso seguimiento de
de compra, este compras
puede verse completada por
afectadoanteuna cada analista de
disminucién del compra que
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Descripcion  del

riesgo

presupuesto,

provocando un
cambio en la
configuraciondel

proceso de
compra, los
tiempos de
tramitacidn v
afectando el

tiempoincurrido
en horas hombres

Fuente de
riesgo

Tipo
riesgo

Seial de
alerta

LA/FT/DF

asociada

Cargo
funciona

rio Probabilidad

relacionado

Impacto

Descripcion  del
control

controla elavance
de la
formalizacion de
las adquisidones.
2) Jefatura del
Subdepto de
Abastecimientoy
Contratos

reorganiza la
carga laboral de
los analistas de

Es
control
adecuado

el

Nivel de efectividad

Periodicidad

Oportunidad

Automatizacion

del Subdepto de compra para
Abastecimientoy cumplir los
Contratos. nuevos
requerimientos
Solicitar Unidad Interna Personas Si Jefatura 2=Improbable | 4=Mayores 1) Estandarizacén | Si Permanente | Preventivo Semiautomatizado
Requirente Subdeptco. de de las actividades
elabore bases Abastecdmiento
técnicas, y Contratos a través del
intenciones de manual de
compra, procedimiento

requerimientos
de trato directoo
acuerdo
complementario
de tal forma que
seadirigidaaun
proveedor en
particular.

del subprocesoen
cuestion,

determinaddnde
los responsablesy
los controles
necesarios a
realizar conforme
a lo queestipulala

ley de compras
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. _ e e . Es el Nivel de efectividad
Descripcion del Fuentede Tipo alerta . . - Descripcion  del
- S D LA/FT/DF funcionario Probabilidad Impacto control control
—— ocada Telacionado ————— adecuado  Periodicidad  Oportunidad  Automatizacién

publicas
2) Realizar
consultas al

mercado (RFI) o
cotizacionespara
que luegosirvan
de base a un
procedimientode
licitacion o de
gran compra o
trato directo.

3) Analista de
Compras, jefatura
del Subdepto de
Abastecimientoy

Contratos,
Abogado yFiscal
revisan el

requerimiento
técnico para que
esté de acuerdoa
la normativa,
principios de
compras publicas
y al manual de
procedimiento,
antes de su
formalizaciodn.
Formalizar | Proveedores se | Externa Procesos No No aplica 3=Moderado | 4=Mayores 1) Analista de | Si Permanente | Correctivo Manual
demoren o no compras realiza
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Sefial de
Descripcion del Fuentede Tipo alerta
LA/FT/DF
asociada

Cargo Desog’ e Es el Nivel de efectividad
funcionario Probabilidad Impacto escripcion € control

. control
relacionado adecuado

riesgo riesgo riesgo

Periodicidad  Oportunidad  Automatizacion

entregue la
documentacion
solicitada en la
contratacion de
los procesos que

involucran
contratos y/o
acuerdos
complementarios,
afectando la

formalizacidn de
los procesos de
compras.

las gestionescon
el proveedorpara
que entregue la
documentacion
en forma yplazo
de acuerdoalos
requerimientos
del contrato.
2)Solicitar

documentos de
garantia de
seriedad de la
oferta enaquellos
casos que porla
naturaleza dela
adquisicion  se
hace necesario
contarcon unaen
los términos
establecidos en
cada base de

licitacion,
intencién de
compra y
normativa
respectiva.

Tabla 6 Riesgos.
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12.INDICADORES

Nombre indicador Distribucién de compra seguin unidad demandante.

Se mide la distribucion de compras por unidad demandante.
Descripcion Nombre del grafico "frecuencia de compra por unidad
solicitante”

(N° de compra por unidad demandante/N° total de compras)
*100

Formula de calculo

Frecuencia Mensual.

Sin meta asociada.

Tabla 7 Indicador
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13. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

En cumplimiento del articulo 4del Reglamento de la Ley 19.886, se desarrollaran las materias
relativas a la gestidon de compras.

13.1. Organigrama de las diferentes dreas de la Institucion

13.1.1. Direccion Nacional

Direccion Nacional

Departamento
de Auditoria

Gabinete

Departamento

de Gestion Estratégica

Unidad
de Comunicaciones
Institucionales

Unidad
de Cooperacion Institucional

Unidad
de Transparencia y Atencion
Ciudadana

Departamento
de Analisis Estadistico

Departamento
de Sequridad de la
Informacion

**Departamento **Departamento Subdireccion
Subdireccion Subdireccion de de Metodologias [ de Infraestructura de Tecnologias Subdireccion Direcciones

Técnica Operaciones e Innovacion Estadistica de la Informacion Administrativa Regionales
Estadistica
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13.1.2. Subdireccion administrativa

Subdireccion Administrativa

Departamento de
Administracion y Finanzas

Subdepartamento
de Presupuesto

Subdepartamento de
Contabilidad y Finanzas

Subdepartamento de
Partes y Registros

Subdepartamento de
Infraestructuray
Recursos Fisicos

Subdepartamento
de Abastecimiento
y Contratos

13.1.3. Direcciones Regionales

Direcciones

Departamento de Gestiony
Desarrollo de las Personas

Subdepartamento de
Prevencion de Riesgos

Subdepartamento de
Gestion de Personas

Subdepartamento de
Desarrollo de Personas

Subdepartamento
de Bienestar

Regionales

Unidad de
Operaciones

Unidad Técnica

Unidad
Administrativay
Financiera

Unidad de
Infraestructura

54




II/I/E MANUAL DE PROCEDIMIENTO N°version: 1

et GESTIONAR COMPRAS Fecha de version: noviembre
2020

13.2. Uso del portal

13.2.1. Acreditacion y desarrollo de competencias

Conforme lo establecen el reglamento de compras publicasylos términosy condiciones de
uso del sistema de informacion, los usuarios de las entidades compradoras deberdn contar
con las competencias técnicas suficientes para operar el portal. Estas competencias estaran
referidas a los distintos perfiles de usuarios que se desempenaran. De acuerdo a esto,
deberdn acreditar competencias aquellas personas pertenecientes a las unidades que
participen en el proceso de comprasy contrataciones y que se encuentrenenlossiguientes
casos:
e No cuenten con su acreditacion vigente.
e Se encuentren reprobados en procesos de acreditacidn anteriores.
e Suausencia al proceso de acreditacién anterior se encuentre justificada.
e Sean usuarios nuevos, que cuenten con una experiencia minima de 6 meses en el
sistema de compras publicas a lafecha de realizacidn de laprueba de acreditacién.
Se entenderd por usuario nuevo aaquel que por primeravezse registraen el sistema
de compras publicas.
e Suacreditacion esté préxima a vencer.

13.2.2. Asignacion de perfiles
Para configurar el portal y administrar la informacién institucional en el sistema de
informacidon de Chilecompra, se asignan las personas que desempefien los siguientes cargos:
=  Administradortitular: Jefaturadel Subdepartamento de Abastecimiento y Contratos.
=  Administradorsuplente:Jefaturadel Departamento de Administracién y Finanzas.

13.2.3. Inscripcion y aprobacion

La inscripcion al proceso de acreditacion a nivel nacional sera coordinada, informada y
monitoreada porlalefaturadel Subdepartamento de Abastecimientoy Contratos, conforme
alos lineamientos que entrega la Direccién de Compras y Contrataciones Publicas.

13.3. Plan anual de compras (PAC)

El Plan anual de compras corresponde alalistade bienesy/o servicios de caracter referendal
gue el INE planifica comprar o contratar durante un afo calendario.

Segun lo establece el art. 98 del Reglamento de Compras, la Institucion debera elaborarun
Plan anual de compras que contendra unalistade los bienesy/o servicios que se contratardn
durante cada mes del afio, conindicacion de su especificacién, nimeroy valorestimado, la
naturaleza del proceso porel cual se adquiriran o contrataran dichos bienesy servicios yla
fecha aproximada en la que se publicara el llamado a participar.

La planificacién anual de las compras, ademds de ser un requerimiento legal, es un
instrumento de gestidn institucional que permite optimizarlos procesos de compra, ademas
de obtenermejores precios o beneficios al tenerla posibilidad de compraren conjuntolos
bienes y servicios de uso comun entre las distintas unidades solicitantes. Por otro lado,
disminuye el riesgo de no gestionar el proceso de compradentro del plazo requerido para
mantenerlacontinuidad operativade las areas del nivel central y las direcciones regionales,
siendo responsabilidad de cada una de estas unidades monitorear la ejecucién del PAC.
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El Subdepartamento de Abastecimientoy Contratos deberd informaralos centros de costos
el inicio de la elaboracién del PACy entregard las instrucciones para su confeccion, el cual
deberadaprobarse porresolucidn exentaen el plazo establecido porlaDireccién de Compras
paraeste efectoy publicarse en el Sistemade Informacién enlaformay plazos queestablezca
dicha institucion.

En el nivel central, la coordinacidn de las actividades para elaboracion del Plan Anual de
Compras estara a cargo del Subdepartamento de Abastecimiento y Contratos y en las
Direcciones Regionales, las Unidades Administrativas y Financieras coordinaran dichas
actividades.

13.3.1. Contenido del Plan anual de compras

El PACde cadacentro de costo debera contenerlalistade todoslos bienesy servicios que se
adquirirdn y/o contrataradn durante el afio calendario, considerando el presupuesto anual

asignado y haciendo expresa mencion de las cantidades y precios unitarios cuando
corresponda, valor estimado total, fecha aproximada en que se dard inicio al proceso de
compracon el envio de larespectivasolicitud y todaotrainformacion que se estimerelevante
incluir. Se deberaademas indicarel procedimiento o modalidad de compra que se aplicara
en cada caso, segun la normativa vigente de compras publicas y el presente manual.

13.3.2. Revision y aprobacion

Una vez recibidos todos los planes de compra elaborados por los centros de costos en el
Subdepartamento de Abastecimientoy Contratos, de acuerdo al calendario estipulado, éste
deberaconsolidarloy revisarsu consistencia, en cuanto alaaplicabilidad de las modalidades
de compra y la programaciéon de las fechas de ingreso de las respectivas solicitudes de
compra.

Hecho esto, el Subdirector(a) Administrativo debe visar la resolucidn que aprueba el PAC,
paraluegoserdifundido y cargado al Portal de Mercado Publico de acuerdo alasdirectrices
de la Direccién de Compras y Contrataciones Publicas.

13.3.3. Seguimiento del Plan anual de compras

Cada vez que reciba una solicitud de compra, el Subdepartamento. de Abastecimiento y
Contratos en el nivel central o la Unidad Administrativa y Financiera en el nivel regional,
deberdn registrarsi éstase encuentra ono enelrespectivo plan de compras aprobado para
elafoen curso, de manerade poderinformar, cuando se requiera, el estado de ejecuciéndel
PAC de cada unidad solicitante.

13.4. Modalidades de compra

Las adquisiciones de bienes y/o servicios seran efectuadas porlas entidades através de las
siguientes Modalidades de Compra, esto es, Convenios Marco, Licitacién Publica, Licitacion
Privada, Trato o Contratacién Directa, CompraAgil y/o Compra coordinada de conformidad
alaleyde Comprasy su Reglamento.

Las Entidades podran serrepresentadas porla Direccién de Compras en lalicitaciéndebienes

y/o servicios. Para ello, y en cada caso, comunicaran su solicitud de representacion a la
Direccién de Compras, especificandola formay alcance de la representacidn requerida. La
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Direccion de Compras comunicard su aceptacion a la Entidad, previa evaluacion de la
oportunidad y conveniencia del requerimiento.

Laseleccidn o determinacion de lamodalidad de comprase realizard por el Subdepartamento
de Abastecimiento y Contratos en el nivel central y por las Unidades Administrativas y
Financieras enlasdireccionesregionales, a partirde lapropuestade laUnidad Solicitante,de
acuerdoaloindicado enlanormativavigente y considerando el monto de lacompra, el plazo
de entrega requerido y las condiciones de negociacidn del bien o servicio, ademas de su
disponibilidad o no en Convenio Marco.

Las unidades requirentes podran solicitaral Subdepartamento de AbastecimientoyContratos
en el nivel central y por las Unidades Administrativas y Financieras en las direcciones
regionales, antes de laelaboracién de las bases de licitacidn, procesos formales de consultas
o reuniones con proveedores, mediante llamados publicosy abiertos, convocados através
del Sistema de Informacién, con el objeto de obtenerinformacién acerca de los precios,
caracteristicas de los bienes o servicios requeridos, tiempos de preparacién de las ofertas, o
cualquier otra que requieran para la confeccion de las bases.

Asi, cadaunidad requirente serdresponsable de estimarel monto de las contrataciones,para
los efectos de determinar el mecanismo de contratacién que corresponde. Cabe destacar, la
aplicacion del principio de no fragmentacion o fraccionamiento, regulado en el articulo 13 del
Reglamento de Compras publicas, en virtud del cual el Servicio no podrad reiterar las
contrataciones con el propésito de variar el procedimiento de contratacién.

Las etapasy plazos de los procesos de compras se determinaran conforme el Reglamento de
Compras publicas, que se reflejard con su fijacidn en las bases administrativas, técnicas o
intencién de compras, atendiendo al monto y complejidad de laadquisicién, considerando
particularmente el tiempo requerido para que los proveedores preparen sus ofertas. Los
plazos obligatorios son los dias minimos de publicacion del proceso de compras en la
Plataforma de Mercado Publico establecidos en el reglamento. En estos plazos, se deberd
considerar el control de legalidad que efectta la Contraloria General de |la Republica, de
aquellas resoluciones que por su cuantia, exigen las resoluciones N°s 7/2019y 8/2019sean
tomadas de razén; como son aquellas que aprueban bases de licitacion publica, que aprueba
el contrato, aprueba la intencién de compra, aprueba acuerdo complementario y ciertos
tratos directos, todas las cuales tienen el caracter de “ Afectas”, luego de este tramite recién
podra el Servicio publicar el acto administrativo.

En el caso de las contrataciones directas del nivel central, serd la Divisién Juridica la que
revisara su procedencia a partir de la propuesta y antecedentes aportados por la unidad

solicitante y/o del Subdepartamento de Abastecimiento y Contratos, cuando corresponda.

A continuacién, se detallan las caracteristicas de cada modalidad a que este documento hace
referencia.
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Modalidad de
compra

Descripcion

Montos (en
UTM™m)

Plazo minimo

entre llamado

y recepcion de
ofertas

Convenio
Marco

Procedimiento de  contratacion
realizado porla Direcciéon de Compras,
para procurar el suministro directo de
bienes y/o servicios a las Entidades.
Correspondera al primer mecanismo
de compra aseleccionar, siempre que
el producto,

encuentre en dicho catalogo.

bien o servicio se

En caso de ser necesario, se puede
suscribir un acuerdo complementario
entre las partes, con el objeto de
especificarlas condiciones particulares
de la adquisicién respetando los
aspectos regulados por el Convenio
Marco suscrito entre la Direccidn de
Comprasy el respectivo adjudicatario
condeterminado proveedor que tiene
catalogado sus bienes y servicio,
respecto de los cuales puede suscribir
el contrato mediante orden de compra
o por medio de acuerdo
complementario, en este ultimo caso
deberd aprobarse por
Exenta respectiva

Resolucion

En el evento que respecto de losbienes
y/oservicios aadquirir, la Direccién de
Compras y Contratacién Publica
mantuviere uno o mas Convenios
Marco vigentes, procederan los otros
mecanismos cuando se obtengan
condiciones masventajosas, loque se
debe
Compras.

informar a la Direccion de

Para las adquisiciones superiores a
1.000 UTM, las entidades deberan
comunicar a través del sistema, la
intencion de compra a todos los
proveedores que tengan adjudicadoen
un convenio, respecto del tipo de
producto y/o servicio catalogado vy
requerido.

Aplica para
cualquier
monto, hasta

las 999 UTM.

Cuantia

superioralas
1000 UTM

Gran Compra:
10 dias habiles
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Plazo minimo
Modalidad de . Montos (en | entre llamado
Descripcion .
compra UTMm) y recepcion de
ofertas
Licitacion Procedimiento de caracter concursal | <100 (L1) 5 dias corridos
publica mediante el cual la Institucién realiza
un llamado publico, convocando a los >100 < 1000 | 10dias corridos
interesados paraque, sujetdndosealas (LE)
bases fijadas, formulen propuestas,de | >1000 < 2000 | 20dias corridos
entre las cuales se seleccionaralamas | (LP)
conveniente. Esta modalidad serd la >2000 < 5000 | 20dias corridos
regla general para efectuar comprasy (LQ)
contratacionesenel casoque el bieno
servicio no esté disponible en | >5000 (LR) 30dias corridos
Convenio Marco.
Enlacontratacion de bienes o servidos
de simple y objetiva especificacidon y
que conlleve un menor esfuerzo enla
preparacion de ofertas, podrd
rebajarse los dias.
Licitacidon Procedimiento de cardcter concursal, | < 100 (E2) 5 dias corridos
privada previa resolucién fundada que lo | >100 < 1000 | 10dias corridos
disponga, mediante el cual la | (CO)
Administracion invita a determinadas | >1000 < 2000 | 20dias corridos
personas, para que, sujetandose a las | (B2)
bases, formulen propuestas, de entre | >2000 < 5000 | 20dias corridos
las cuales se seleccionara la mas | (H2)
conveniente. > 5000 (12) 30dias corridos
Trato directo Mecanismo excepcional de compra | Monto N/A

que implica lacontratacion de unsolo

dependende

proveedor previaresolucionfundada. | la causal
Aplicara solo en las causales | establecida.
establecidas enlaleyde comprasyen
el Reglamento de Compras Publicas.
Compra agil Modalidad de trato directo, mediante | Hasta 30 | N/A, pues no
la cual las entidades podran adquirir | UTM hay resolucién,

bienesy/oservicios por un montoigual
oinferioral fijado por el articulo 10 bis
de este Reglamento, de una manera
dindmica y expedita, a través del
sistema de informacién, mediante el
procedimiento de trato directo,
requiriendo un minimo de tres
cotizaciones previas.

sinembargo, el
Servicio al
momento de
subir su
requerimiento
fijara el
numero de dias
corridos para
recepcionarlas
ofertas de los

proveedores.
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Modalidad de
compra

Descripcion

Montos (en
UTM™m)

Plazo minimo

entre llamado

y recepcion de
ofertas

Compra
coordinada o
conjunta

Modalidad de compra a través de la
cual dos o mas organismos regidos por
la Ley de Compras (ademas de los
organismos  publicos adheridos
voluntariamente o representados por
la Direccién Chilecompra), agregan
demandamediante un procedimiento
competitivo. Esto con el fin de lograr
costos de

ahorros y reducir

transaccion.

Existen dos modalidades:

1. Compras Coordinadas por
mandato, ejecutadas por la
Direccion Chilecompra (DCCP).

2. Compras Coordinadas conjuntas,
en las que la DCCP puede prestar
asesoria a los organismos
compradores.

No tiene un
monto
establecido,
dependerd
de la
caracteristica
de compra
de cada
organismo
participante,
via licitacién
o intencidn
de compra.

N/A

Autorizaciones

de pago

Compras o contrataciones que por su
naturaleza se realizan por fuera del
Sistema de Informacién, como las
fundadas en el articulo 3° de la Ley
19.886, como en la Institucion del
enriguecimiento sin
ejemplo, el

causa,
pago de

por
derechos
municipales, servicios prestados por
otros organismos publicos. Estas
adquisiciones se formalizan atravésde
un acto administrativo fundado que se
publica en el
Transparencia Activa del INE.

sitio web de

No tiene un
monto
establecido,
dependerd
del bien
adquirido o
servicio que

haya sido
prestado al
servicio.

N/A

Atendido que lasresoluciones N° 7y N° 8 modificaron las cuantias de los actos administrativos
relativos acompras publicas, que pasan por control de legalidad y son tomados o no derazon,

el presente recuadro establece desde que cuantiay criterio estaran afectos:

Cuantiaen UTM
. L a partirde la
Tipo de Territorialidad cual va a Control de reemplazo efectuado
contratacion de la Compra porla CGR
Control de
legalidad
Convenio Cualquier Desde las | No.
Marco regiondel pais | 25.000 UTM
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Cuantiaen UTM
. T a partirde la
Tipo de Territorialidad cual va a Control de reemplazo efectuado
contratacion de la Compra Control de porla CGR
legalidad
Region Desde las | Si, puede determinar que ciertasy
Metropolitana | 15.000 UTM determinadas compras pasen por
y a nivel control de reemplazo en cuantia
Nacional desde 5.000 a 15.000 UTM.
Licitacion V Regiény VIl | Desde las | Si, puede determinar que ciertasy
publica Regiodn 10.000 UTM determinadas compras pasen por
control de reemplazo en cuantia
desde 5.000 a 10.000 UTM.
4 | Todas lasotras | Desde las 8.000 | Si, puede determinar que ciertasy
Regiones UTM determinadas compras pasen por
control de reemplazo en cuantia
desde 5.000 a 8.000 UTM.
Licitacion 5| Cualquier Desde las | Si, puede determinar que ciertasy
privada regidondel pais | 10.000 UTM determinadas compras pasen por
control de reemplazo en cuantia
desde las 2.500UTM.
Tratodirecto | 6 | Cualquier Desde las | Si, puede determinar que ciertasy
regiondel pais | 10.000 UTM determinadas compras pasen por
control de reemplazo en cuantia
desde las 2.500UTM.

13.5. Documentacion requerida segiin modalidad de compra

Los documentos requeridos para iniciar un proceso de compra, de acuerdo a la modalidad
seleccionada, implicanlas definiciones especificas de los bienes o servicios que serequieren,
como se proveeran, laformade pagoy los plazos asociados, entre otros aspectos relevantes
para el proceso en particular.

Las definiciones que en estos documentos se establezcan deben serrespetadas tanto porlos
oferentes como el comprador, pues contienen los aspectos administrativos y técnicos que
permiten gestionar correctamente las compras y contrataciones.

De estaforma, launidad requirente podra solicitar al Subdepartamento de Abastecimientoy
Contratos en el nivel central o ala Unidad Administrativay Financieraregional, una Consulta
al Mercado (RFl) a través de la plataforma de Mercado Publico. Esta herramienta permite
efectuar procesos formales de consultas o reuniones con los proveedores a través de
Ilamados publicos y abiertos con el objeto de obtener informacién acerca del mercado,
precios y caracteristicas de los bienes o servicios requeridos, tiempos de preparaciéon de la
oferta, o cualquier otrainformacién necesaria que les permita elaborarel requerimiento de
compra de forma éptima.
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Los formatos de ladocumentacion se encuentran actualizados en laintranet de lainstitucion,
en la ruta Subdireccién Administrativa > Departamento de Administracidn y Finanzas >
Subdepartamento de Abastecimiento y Contratos > Categoria: Compras y Contrataciones.

Launidadrequirente ingresalos documentos necesarios para tramitary darinicio al proceso
de compra, de acuerdo ala modalidad de compra que se detalla en el siguiente cuadro:

Modalidad de Compra Documentos para tramitar Inicio del proceso de compra

Convenio Marco e Solicitud interna de compra.
e C(Cotizaciones.
e Cuadro comparativo.

e Certificado de disponibilidad presupuestaria.

Cuando se requieratramitarun acuerdo complementariosedebe
agregar los requerimientos aladocumentacién antes detallada.

En los casos de Gran compra, se debe considerar la siguiente
documentacion:

e Solicitud Interna de compra.

e Certificado de disponibilidad presupuestaria.

e Intencién de compra.

Licitacion Publica o | e Solicitud interna de compra

Privada e Certificado de disponibilidad presupuestaria
e Ficha administrativa

e Bases técnicas

Trato Directo e Solicitud interna de compra.

e Cotizaciones con un minimo de 3 cotizaciones para cada
compra, con excepciéon de las causales del articulo 10
numerales 3, 4, 6y 7 los cuales pueden tener 1 cotizacion

e Cuadro comparativo.

e Certificado de disponibilidad presupuestaria.

e Requerimiento.

e Informe técnico unidad requirente para fundamentar
determinada causal.

Compra agil e Solicitud interna de compra
e Certificado de disponibilidad presupuestaria

Para aquellos procesos que requieran de cotizaciones, la unidad requirente solicita al
Subdepartamento de Abastecimiento y Contratos o ala Unidad Administrativay Financiera
regional cotizar el bien o servicio a comprar entregando las caracteristicas y condiciones
necesarias parasuadquisicion. El resultado se entrega porlamismaviaala unidad requirente
guienes determinan la cotizacién mdsventajosa en precio, calidad, plazo de entrega u otra
condicién ventajosa para la institucion.

Enrelaciénalaelaboracion del cuadro comparativolo puede hacerlaunidad requirente o el
Subdepartamento de Abastecimiento y Contratos en el nivel central o la Unidad
Administrativa y Financiera en el nivel regional con la informacidn proporcionada por la
unidad que solicita la compra.

62



II/I/E MANUAL DE PROCEDIMIENTO N°version: 1

et GESTIONAR COMPRAS Fecha de version: noviembre
2020

En cuantoal certificado de disponibilidad presupuestaria, lo emite el Subdepartamento de
Presupuestounavezque lacompraingrese formalmente en el nivel central, enlasregiones
cada Unidad Administrativa y Financiera emite el certificado presupuestario.

A continuacién, se detallan el contenido de los documentos en los cuales se definen los
requisitos de los bienes o servicios a contratar, segun la modalidad de compra:

Documento Descripcion

Requerimientos | Es un documento elaborado por la unidad solicitante en formato
establecido paraello, se deben sefialarlos requerimientos técnicos del
bien oservicioaadquirir,ademas de las condicione s administrativasde
la compra, como por ejemplo presupuesto, vigencia, forma de pago,
causales de términoy modificacidon, contraparte técnicay administrador
del contrato, entre otras clausulas.

Se utiliza en: Trato Directo y Convenio Marco con Acuerdo
Complementario.

Intenciéon  de | Documento elaborado porla unidad solicitante enformato establecido
compra paraello, en el cual se sefialan de forma detallada los requerimientos
esenciales del bien o servicio a adquirir, ademads de las condiciones
administrativas de la compra, usando como base la resolucién que
aprobd el respectivo Convenio Marco.

Se utiliza en: Gran Compra (Convenio Marco).
Bases de | Documento elaborado por la unidad solicitante en conjunto con el

licitacion Subdepartamento de Abastecimiento y Contratos y Divisién Juridica, a
partir de los antecedentes contenidos en las bases técnicasy enlaficha
administrativa entregados por la unidad solicitante en los formatos
establecidos para tal efecto.

El contenido minimo de las bases de licitacion se encuentraseiialadoen
el art. 22del reglamento de compras publicas. El Subdepartamento de
Abastecimiento y Contratos y la Divisién Juridica podran modificar los
aspectos que sean necesarios desde el punto de vista juridico y/o
administrativo paralacorrectaelaboracion de las basesy adjudicaciéna
fin de obtener eficientes y efectivos procesos de licitatorio.

Se utiliza en: Licitaciones Publicas.

13.6. Consultasy aclaraciones durante la Licitacion o Gran Compra

Las bases de licitacion y la intencidn de compra estableceran la posibilidad de efectuar
aclaraciones, en donde los proveedores podran formular preguntas, dentro del periodo
establecido en ellas.

Las preguntas formuladas por los proveedores en los procesos de licitacion publica, deberan

efectuarse a través del sistema de informacion, salvo que en las bases se permitan
aclaraciones en soporte papel, no pudiendo los proveedores contactarse de ninguna otra
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formaconlaentidad licitante o sus funcionarios, porlarespectivalicitacién, durante el curso
del proceso. Las respuestas a estas consultas se realizaran por la misma plataforma en los
plazos establecidos en las bases de licitacion.

Las preguntas formuladas por los proveedores en los procesos de Gran Compra, deberan
efectuarse a través del mecanismo establecido en la Intencién de compra respectiva, no
pudiendo los proveedores contactarse de ninguna otraforma con laentidad licitante osus
funcionarios, por larespectiva Gran Compra, durante el curso del proceso. Las respuestasa
estas consultas se realizaran por el mismo mecanismo en los plazos establecidos en lasbases
de licitacion.

Laentidad licitante pondralas referidas preguntas en conocimiento de todos losproveedores
interesados, a través del sistema de informacidn, sin indicar el autor de las mismas.

Laentidad licitante no podra tener contactos con los oferentes, salvo através del mecanismo
de las aclaraciones, las visitas a terreno establecidas en las bases e intencion de compra
respectiva y cualquier otro contacto especificado en las bases.

13.7. Apertura de ofertas

El acto de la apertura en las licitaciones publicas se efectuara a través del sistema de
informacion, liberdndose automaticamente las ofertas en el dia y hora establecido en las
bases.

El sistemade informacion debera asegurar certezaenlahorayfechade laaperturay permitir
alos Oferentes conocer alo menos las siguientes condiciones del resto de las ofertas:

a) Individualizaciéon del oferente.

b) Descripcidn basica del bien o servicio ofrecido.

c) Precio unitario y total de la oferta.

d) Individualizacién de la garantia de seriedad de la oferta, si fuere el caso.

Se deberd emitirun actafisicaenlacual se individualice el oferente que participa, el detalle
de las ofertas presentadasy los documentos de garantias entregados cuando corresponda.

Excepcionalmente podran efectuarse aperturas en las dependencias de la entidadlicitanteen
los casos previstos en el articulo 62 del Reglamento. A las aperturas de ofertas en soporte
papel podran asistir los representantes de los oferentes.

Los proponentes podran efectuar observaciones dentro de las 24 horas siguientes a la
apertura de las ofertas. Estas observaciones deberan efectuarse a través del sistema de
informacidn. En el caso de aperturas de ofertas en soporte Papel podran solicitar que se deje
constancia de dichas observaciones o quejas en el acta que se levantara especialmente al
efecto.

La apertura de las ofertas de un proceso de Gran Compra se realiza de forma manual,
emitiendo un actafisica parael efectoenlacual se individualice el oferente que participa,el
detalle de las ofertas presentadas y los documentos de garantias entregados cuando
corresponda.
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13.8. Evaluacion de las ofertas, criterios y mecanismos de evaluacion

Las unidades de medida de evaluacion que se utilizaran serdn criterios y subcriterios
cualitativos o cuantitativos, que permiten evaluar de la forma mas objetiva posible las
alternativas del mercado paraseleccionarlamejorofertade acuerdo alos aspectos técnicos
y econdmicos establecidos en las bases.

Los criterios de evaluacién deben ser propuestos por la unidad solicitante, ya sea en lasbases
de licitacién, requerimiento ointencién de compra, segun seala modalidad seleccionaday
deben incluir aquellos criterios obligatorios que establece la normativa de compras y
contrataciones publicas.

Se podra considerar uno o mas criterios administrativos, técnicos y econémicos pudiendo
incorporar, en caso de ser necesario, uno o mas subcriterios. Estos, deben ser definidos
atendiendolanaturalezade los bienesyservicios que se requieran, laidoneidadycalificacidon
de los oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de la
adjudicacién o seleccion de la oferta. La unidad solicitante deberd establecer los
ponderadores de los criterios (calidad, experiencia, caracteristicas técnicas, garantia,
disponibilidad, entre otros), y subcriterios que contemplenylos mecanismos de asignacion
de puntaje para cada uno de ellos.

Para la definicion de los criterios y subcriterios se deberan tener en consideracion los
objetivos de la contratacién, los cuales deben estarasociados avariables cuantificables, es
decir, variables observables que permitan medir el cumplimiento de los objetivos. Los
subcriterios deben ser definidos y medidos con escalas o rangos asociados a notas o
porcentajes. Asuvez, loscriterios que se determinen se ponderaran en porcentajesylasuma
de ellos debe ser el 100%. Esta asignacién de porcentajes debe hacerse conforme a la
relevancia que cada uno posea respecto del proceso de compra y/o contratacion.

Todos los procesos de Licitacion Publica, Privada y Grandes Compras, deben contar con
criterios de evaluacion. Para estas ultimas se privilegiara, si corresponde, el criterio
econdémico, de acuerdo a lo indicado en las Directivas de ChileCompra.

Enel casode los procesos licitatorios de caracter habitual o periddicos, deberdn considerarse
como criterio técnicolas condiciones de empleoy remuneracidon, como unaforma de velar
por los trabajadores contratados. En este se podran incluir criterios que evallden las
remuneraciones, la contratacion de personas con capacidades diferentes, flexibilidad de | a
jornada, etc. Considerar las instrucciones de ChileCompra sobre este tipo de criterios.

Laevaluacion (administrativa, técnicay econémica) de los mecanismos mencionadoseneste
capitulo, deberd efectuarse sobre labase de la aplicacidon de los criterios publicados enlas
respectivas bases, Requerimiento ointencién de compra correspondiente, de maneraquelos
oferentes que se presenten tengan pleno conocimiento de las condiciones establecidas. Lo
anterior, debido aque, durante laetapade evaluacidn, los funcionarios de lainstitucidon no
podran tener contacto directo con el proveedor a excepcién del Foro inverso, en donde el
comprador puede hacerconsultas al proveedoratravés de laplataformaMercado Publico y
en las circunstancias en que las bases o intencién de compra respectiva regule.
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13.9. Comisiones evaluadoras

Enlos procesos licitatorios y enlos procesos de Gran Compra, las ofertas de los proveedores
deberanserevaluadas porunacomisién evaluadora designada mediante acto administrativo.
Para el nivel central, |a propuestade funcionarios que integraran la comisién evaluadorala
visalaSubdireccion AdministrativaylaapruebalaDireccién Nacional poracto administrativo,
0 a quién se designe segun la delegacidon de facultades. En el caso de las Regiones, la
designacién de susintegrantes corresponderd al Director Regional, enaquellas licitaciones
hasta 10.000 UTM; en las que superen este monto, la designacién corresponderd a la
Direccion Nacional.

Esta comisidn debe estar conformada al menos por tres o mas funcionarios publicos (de
numero impar paraevitarempates) de manerade garantizarlaimparcialidad y competencia
entre los oferentes. En la propuestade comision evaluadora, se debe consideraral menosun
funcionario acreditado porla DCCP. Entodo caso, siempre deberan considerarse lasdirectivas
de la DCCP sobre la materia.

Los funcionarios y/o colaboradores que sean designados para integrar una comision
evaluadora, no podran bajo ninguna causal tener conflictos de intereses con los oferentes
gue se presenten, de conformidad alo dispuesto enlanormativavigente al momentodela
evaluacion. Para ello, todos los miembros de la comision evaluadora constituida deberan
firmarunadeclaracidonsimple enlaque manifiesten no tener conflictos de interés conalguno
de los oferentes presentados. Laomision de esta declaracion, serd causal de procesosumarial
y podra traer consigo las sanciones administrativas que se establezcan en el proceso.

Excepcionalmente y de manerafundada, podranserintegrantes de dicha comision personas
ajenasalainstituciénysiempre en unnimeroinferioral de los funcionarios publicos que la
integran.

La conformacién de la comisidn debera publicarse en el portal de ChileCompra.

13.9.1. Funciones de las comisiones evaluadoras

e Participar de forma obligatoria de las reuniones en las que se realiza la respectiva
evaluacidn y se dirime el resultado del proceso de compra. Solo en casos justificados de
ausenciaalainstitucion pueden excluirse de conformarla comisidn (vacaciones, permisos
administrativos, licencias médicas, entre otros similares).

e Revisar las ofertas presentadas por el proveedor de acuerdo a los antecedentes
establecidos en las bases de licitacion e intencion de compra.

e Resolveryevaluarsilosantecedentesadministrativos, las ofertas técnicas y econémicas
presentadas porcadaoferente se ajustan alas especificaciones declaradas en las bases,
y si hansido presentados en los plazos y medios contenidos enlas basesde licitaciéno
Intencién de Compra. En caso de que ello no ocurra, la comisién deberd declarar
inadmisible la propuestasin evaluarla, segin lo establecido en las bases administrativas
o intencién de compra.

e Solicitarlasaclaraciones necesarias pararesolverloserrores u omisionesformales enlas
ofertas, segun lo establecido en las bases administrativas o intencidn de compra.

e Evaluarlas ofertas econdmicas de los proponentes que hayan calificado técnicamente,
segun lo establecido en las bases administrativas o intencién de compra.
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e Para procesos de Gran Compra, debe revisar los ID pertinentes al proceso, tanto los
referenciales, utilizados para publicar la Gran Compra en la plataforma, como los
presentados porel proveedoralahorade ofertaren el portal, verificando la congruendia
de los ID, oferta técnica de proveedor y la Intencién de Compra.

e Confeccionar y suscribir informe de evaluacion que considere los aspectos
administrativos, técnicosy econdmicos. En dichoinforme se debera dejar constanciade
la puntuacién obtenida por cada una de las propuestas evaluadas y los fundamentos
correspondientes de cada puntaje asignado o restado. De igual modo, contendra las
propuestas declaradasinadmisiblesylas causales de aquello, ademads, deberaexponer
cualquier hecho relacionado con el proceso de evaluaciéon que amerite comentar.

e Confeccionar y suscribir informe que declare desierta o inadmisible la o las ofertas
presentadas segun corresponda, de acuerdo alo estipulado en las bases de licitaciéono
intencion de compra, indicando ademas el fundamento y/o causal considerada para
declarar lainadmisibilidad o desercién del proceso.

13.9.2. Funcionamiento de las comisiones evaluadoras.
Previoala Evaluacidn:
a) Estudiarlasbases delicitaciony, enespecial, los criterios de evaluacion aplicables,
con sus factores y subfactores.
b) Acordarunaestructuraformal de trabajo con sesiones continuas, asistenciacompleta
dejar constancia escrita en actas de las deliberaciones.
c) Acordaralmacenamiento, custodiay acceso restringido de documentos del proceso.

Durante el proceso de evaluacion:
a) Mantener confidencialidad de los temas tratados, sea por acuerdo o declaraciéon

jurada.

b) Nomantenercontacto conlosoferentes. Excepcionalmente, silas bases establecen
Mecanismos como, por ejemplo, solicitudes de aclaraciones, entrevistas, visitas a
terreno, presentaciones, exposiciones, entrega de muestras o pruebas que la
comisién pueda requerir.

c) Silasbasesdelicitacion ointencidn de compras consideran cldusulas que prohiben
reunion con oferentes, estaria prohibida la reunién con dichos oferentes.

d) Pueden contarcon lacolaboracion permanente de un asesor juridico, evitando que
éste seaintegrante de la comisién evaluadora.

13.9.3. Responsabilidad del integrante de Comision Evaluadora.

Mientras dure su calidad de integrante tiene la calidad transitoria de lobbista pasivo. De esta
forma, la duracidn se inicia desde que es nombrado como integrante y mientras ejerza
funciones como tal, pudiendo ir mas alla de la adjudicacion.

Efectos o consecuencias por ser lobbista pasivo:
e Debe registrar audiencias, viajes y donativos oficiales y protocolares.

e Darigualdad de trato a los requirentes de audiencia sobre una misma materia.

e Sesugiere que enelacto administrativo que nombraalosintegrantes de la comision
evaluadora, se ordene registrarlos como sujetos pasivos de lobby.

e Deben suscribir declaracion jurada de intereses.
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13.10. Administracion y custodia de documentos de garantia

Las garantias soninstrumentos financieros que representan unacaucién afavorde quien se
emite.

Estos documentostienen porobjetivoresguardarlosintereses de lainstituciony el correcto
cumplimiento por parte del proveedor oferente y/o adjudicado y/o seleccionado, segin
corresponda, de las obligaciones emanadas del contrato, porlo que deben ser solicitadosen
las respectivas bases, intencién de compra o Requerimiento, segln laimportanciaestratégica
y/o monto de la compra o contratacién.

En cada base de licitacién o intenciéon de compra, en conformidad al reglamento, se
estableceralaconstitucion de las garantias que se estime necesarias para asegurarlaseriedad
de las ofertas presentadas y el fiel y oportuno cumplimiento del contrato definitivo, en la
formay por los medios que lo establezcan las respectivas bases de la licitacion.

El otorgamiento de la garantia de seriedad serd obligatorio en las contrataciones quesuperen
las 2.000 UTM. Asu vez, el otorgamiento de lagarantia de fiel y oportuno cumplimiento del
contrato sera obligatorio en las contrataciones que superen las 1.000 UTM, salvo en los casos
de contrataciones o tratos directos sefialados expresamente en el articulo 10 delReglamento.
Tratandose de contratacionesiguales e inferiores alos montos sefalados precedentemente,
se podra fundadamente requerir la presentacion de la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento, en virtud del riesgo involucrado en la contratacidn.

Sin perjuicio de lo anterior, en las causales sefialadas en el articulo 10 del Reglamento de
Compras, numerales4y5y enlas letrasd), e), f), i) y k) del numeral 7, no sera obligatorio el
otorgamiento de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato, aun cuando la
contratacién seasuperiora 1.000UTM, cuando las entidades fundadamente consideren que
se contemplan suficientes mecanismos pararesguardar el cumplimiento contractualycuando
la contratacidn se refiera aaspectos clavesy estratégicos que busquensatisfacer el interés
publico ola seguridad nacional, tales como la proteccién de la salud publicao ladefensade
los intereses del Estado de Chile ante los Tribunales Internacionales y Extranjeros. El
cumplimiento de dichos objetivos deberd expresarse fundadamente en la respectiva
resolucién que autorice el trato o contratacién directa.

Las garantias podrdn otorgarse fisica o electrdnicamente. En los casos que se otorgue de
manera electrénica, deberd ajustarse a lodispuesto por laley N°19.799 sobre documentos
electrénicos, firma electrénica y servicios de identificacion de la dicha firma. Si se otorga
fisicamente, puede sercualquier instrumento que asegure el cobrode lamismade manera
rapiday efectiva, tendrd el cardcter deirrevocable, pagaderaa lavista ydeberd sertomada
por el mismo oferente o un tercero a favor de él.

El Subdepto. de Abastecimientoy Contratos en el nivel central y la Unidad Administrativay
Financiera en las regiones deberdan mantener un registro actualizado y respaldado de los
datos asociados alos documentos de garantiay su estado. Este registro incluird aquellas que
se emitan de formafisica comoelectrénicay permaneceradisponible paralas contrapartes
técnicas y otros usuarios que eventualmente requieran la informacion.
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De igual forma, sera de responsabilidad del Subdepto. de Abastecimientoy Contratos enel
nivel central y de las Unidades Administrativas y Financieras en las direcciones regionales,
monitorear las vigencias de dichas garantias asociadas y sus condiciones de vencimiento y
cobro, paraque enel caso de encontrarse proxima la fechade vencimiento de lagarantia, y
aun estuviere en curso el proceso que dio origen al documento, solicite al proveedor la
proérroga de su vigencia o tomar una nueva garantia en las mismas condiciones que se tomé
la garantia primitiva a total satisfaccion del INE.

En el nivel central el Subdepto. de Contabilidad y Finanzas contabiliza el documento de
garantia y lo resguarda fisicamente en una caja fuerte habilitada para ello con el objetode
custodiar el documento.

El procedimiento de los documentos de garantia se realizara conforme alo sefialado en el
Instructivo de documentos de garantias de compras y contrataciones.

13.11. Gestion de reclamos

Los reclamos de proveedores respecto a los procesos de compra del INE, seran recibidosa
través de los canales oficiales yaseaatravés de la plataforma Mercado Publico, oficios de la
Contraloria General de laRepublica, Ley de Transparencia u otra modalidad establecida para
el efecto.

A nivel nacional, la jefatura del Departamento de Administracién y Finanzas serd el
responsable de que lagestidnyrespuestadel respectivo reclamo se efectie en el plazo que
aplique segun lasindicaciones vigentes del 6rgano correspondiente. Paraello, se deberdn
seguir las siguientes directrices:

e Al recibir la notificacion de un reclamo, la jefatura del Departamento de
Administracidon y Finanzas debera solicitar los antecedentes necesarios y una
propuestade respuestaalaunidad de compraque gestiond lacompra o contratacién
respectode lacual serealizael reclamo (Abastecimiento, Direccién Regional u otra).

e Sielreclamoes paraunaregion, se deberd solicitarla propuesta de respuesta ylos
respectivos antecedentesal Jefe(a) de laUnidad Administrativay FinancieraRegional
con copia Director(a) Regional.

e La jefatura del Departamento de Administracion y Finanzas deberd revisar los
antecedentesrecibidosylapropuestade respuesta, reformularlasifueranecesario,
y enviarlaal Jefe(a) de DivisiénJuridica y al Subdirector(a) Administrativo, quienes
revisaranlarespuestay susantecedentesyrealizaran las observaciones queestimen
pertinentes.

e larespuesta revisada serd enviada a Direccion Nacional para su respectiva firma,
previa visacion del documento por parte de la jefatura del Departamento de
Administracion y Finanzas, el Jefe(a) de la Division Juridica y el Subdirector(a)
Administrativo.

e Paralos reclamos provenientes desde Mercado Publico, el Subdepto. de Partes y
Registros enviara una copia digital al Subdepto. de Abastecimiento y Contratos
(Administrador del Sistema), quien debera publicarlaen el Portal Mercado Publico,
en la seccidn Gestion de Reclamos.

e Encasode que nose encuentre el administradortitular, el suplente deberapublicar
la respuesta en la plataforma de Mercado Publico.
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14 ANEXOS

14.1. Simbologia de diagramacion en Bizagi

Simbolo

Nombre

Evento de inicio

Descripcion

Representaeliniciode un proceso

Evento de fin

Representaelfinde un proceso

Evento intermedio

Representaun evento que puedeocurrirdurante el
proceso

SlClONONO

Eventos de enlace

Este evento se utiliza para conectaretapas. El que se
encuentraarribaesel evento que “lanza”y se le asigna
el nombre del lugarde destino. El que se encuentra
abajoes el que “recibe” yse le asignael nombre del
lugar de procedencia.

Ocurre cuando en un punto del proceso se escoge un

compuertas, eventosy flujos de secuencia.

Compuerta . . . .
. solo camino de varios disponibles.
exclusiva . . . . .
También se utiliza para unircaminos alternativos.
Ocurre cuando en un punto del proceso se siguen doso
Compuerta mas caminos simultdneamente.
paralela También se utiliza para unircaminos alternativos que
debenunirse todos antes de continuar.
Compuerta Ocurre cuando enun punto del proceso se sigue alguno
inclusiva de loscaminosdisponibles.
Se utiliza paragraficar actividades através de
subproceso
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14.2. Familiasde cargo

‘ Familias de cargo

Jefes de Departamento

Jefes de Subdepartamento

Coordinadores

Supervisores

Analistas Especialistas

Analistas

Supervisores Operativos

Operativos

Asistentes

Auxiliares
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14.3. Mapa de procesos- segmento de soporte

15 17 19

Gestion Financiera

Gestion de Personas

Cooperacion
Institucional

Transparenciay
Atencién Cuidadana

Gestion de Tecnologia

Promover la
., Atendery resolver X
Formular presupuestos Contratar al personal cooperacion o . Gestionar proyectos Tl
o solicitudes Ciudadanas
institucional
Gestionar

Controlary ejecutar
presupuestos

Formar al personal

requerimientos de
informacidn nacionales
e internacionales

Gestionar mecanismo de
participacion ciudadana

Desarrollar sistemas

Gestionar pagos

Gestionar cometidos /
salidas aterreno

Realizar traduccién de
documentacion
institucional

Gestionar solicitudes de
acceso a lainformacidony
transparencia

Proveer continuidad
operativa

Gestionar rendicion de
cuentas

Reclutary seleccionar
personal

Garantizar la
participacion
institucional en
instancias estadisticas

Medir satisfaccion de
usuarios

Entregar soporte a
usuarios

Gestionar cobros

Pagar remuneraciones

20

Gestion Juridica

Gestionar transparencia
activa

Gestionar servicios
tecnoldgicos

Registrar hechos
econdmicos

Gestionar ausentismo
del personal

Realizar andlisis juridico
y control de calidad de
los actos administrativos

Gestionar ley del lobby

Asegurar calidad TIC

Gestionar la seguridad
laboral

Elaborar
pronunciamientos
juridicos

21

Administracion,
Infraestructuray
Servicios Generales

Gestion de Auditoria

Gestionar desempefio

Gestionar instancias
judicialesy
administrativas

Generar plan anual de
auditoria

Gestionar egresos de
personal

Gestionar aplicacion de
multas

Administrary gestionar
contrataciones

Realizar auditorias
internas

Gestionar horas extras

Gestionar
procedimientos
disciplinarios

Proveery mantenerla
infraestructura
institucional

Gestionar procesos de
contraloria

Gestionar la
administracion
financiera

Gestionar la calidad de
vida laboral

Adquirir insumos para
servicios dependientes

Administrary controlar
bienes de uso
institucional

Gestionar y resguardar
documentacién interna
y externa de la
institucion

Administrar y controlar
bienes de consumo
institucional
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2° REMITASE copia integra del presente acto

administrativo, por partedel Subdepartamento de Partes y Registros, al Subdepartamento de Procesos
y Riesgos, a la Subdireccién Administrativa, y a todas las Direcciones regionales del Servicio.

ANOTESE Y ARCHIVESE

SANDRA QUIJADA JAVER
Directora Nacional
Instituto Nacional de Estadisticas

Distribucidon:

- Direccién Nacional [sandra.quijada@ine.cl; Claudia.marro@ine.cl]

- Todas las Direcciones Regionales

- Subdireccidon Administrativa [ walter.luchsigner@ine.cl]

- Departamento de Administraciény Finanzas [lidia.pizarro@ine.cl]

- Subdepartamento de Abastecimiento y Contratos [ingrid.lueiza@ine.cl]
- Subdepartamento de Partes y Registros.
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