APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
GESTION DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES PUBLICAS PARA LA
DIRECCION DE PREVISION DE
CARABINEROS DE CHILE

RESOLUCION EXENTAN® 2892 "9

SANTIAGO, 16 DIC. 2021

VISTOS:

a. La Ley N° 18.575, L.O.C. de Bases Generales de la
Administracion del Estado, especialmente, sus articulos N°s. 3°, 5°, 8°, 11°y 317,

b. EID.L. N° 844 y los articulos 8° y 18° n) del D.S. N°
103, ambos de 1975, del Ministerio de Defensa Nacional, Ley y Reglamento
Organico de esta Institucion;

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

d. El Decreto N° 1563, de 27 de Diciembre de 2018, del
Ministerio del Interior y Seguridad Publica, que designé Director de Prevision; v,

e. Las Resoluciones N° 6 y N° 7, de 2019, y N° 16, de
2020, todos de la Contraloria General de la Repulblica, que fijan normas schre
exencion del Tramite de Toma de Razén y determinan los montos en Unidades
Tributarias Mensuales a partir de los cuales los actos que se individualizan quedan
sujetos a Toma de Razdon y a controles de reemplazo cuando corresponda,
respectivamente.

CONSIDERANDO:

1. Que, el articulo 8° del Reglamento Organico de este
Organismo Previsional, establece que la Oficina de Organizacién y Métodos de
esta Entidad, debe estudiar permanentemente la organizacién y funcionamiento de
ésta y sus dependencias;

2. Que, en cumplimiento de dicho mandato, mediante
Comunicacion Interna N° 103, de 29 de noviembre del afio en curso, la referida
Oficina informé que revis6 este Manual de Procedimientos a que se refiere el
presente acto administrativo, en conjunto con la Jefatura del Subdepartamento de
Adquisiciones de este Servicio de Prevision;

3. Que, el Manual de Procedimiento de Gestion de
Compras y Contrataciones Publicas de ia Direccién de Prevision de Carabineros de
Chile, tiene como objetivo orientar a los distintos actores involucrados en los
procesos de compras acerca de sus atribuciones y obligaciones, asi como respecto




a los procedimientos establecidos para la ejecucion de dichos procesos, y forma
parte de los antecedentes que regulan los procesos de compra de DIPRECA;

4. Que, corresponde a la autoridad administrativa
aprobar los actos que resguarden el normal y correcto funcionamiento de la
Administracion, permitiéndole cumplir de manera eficiente y eficaz sus objetivos,
tareas y actividades permanentes;

5. Que, por razones de buen servicio y, en uso de las
facultades que me confieren las leyes y reglamentos vigentes.

RESUELVO:

1. APRUEBASE, a contar de la fecha de la presente
Resolucién, ef MANUAL DE PROCEDIMIENTOS “GESTON DE COMPRAS Y
CONTRATACIONES PUBLICAS” DE LA DIRECCION DE PREVISION DE
CARABINEROS DE CHILE”, cuyo texto se transcribe a continuacion:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
“Gestidon de Compras y
Contrataciones Publicas”™

Hianual de Frooedimientis &4 Gestlisy de Comigris y Contratacionas Pibiicss
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Subdeparamenic de- Adquisiciones ) tomwiatnbre 20T
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1. ANTECEDENTES GENERALES

1.1, OBJETIVO GENERAL

El cbjetivo de este documerito es orientar a los distintos actores involucrades en los procesos de
compras acerca de sus airibuciones y obligacicnes, asi como respecto & los procedimientos
establecidos para la efecucién de dichos procesos, y forma parie de los antecedentes que
regulan los proceses de compra de DIPRECA.

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

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

= Elaboracién, publicacion y seguimiento del Plan Anual de Compras.

= Procedimiento para seleccionaria modalidad de compra de bienes y/o confratacién de
serviclos segdn las caracteristicas de cada una de éstas,

= Elaboracion de Bases y Términos de Referencla, mecanismos y criterios de evaluacién.

= Auforizaciones gque se requieran para las distintas etapas del proceso de compra vy del
posterior pagoe.

= Procadimiento para realizar &l pago oportuno a provesdores.

s Procedimiento de la Bodega de Materiales, recepcién de bienes y servicios y politica
instifucional utilizada para el tratamiento de los inventarios de bienes fungibles.

= Procedimiento para la cusiodia, mantencién y vigencia de los documentes de garantias.
= Mecanismos de control interno tendientes a evitar posibles faltas a la probidad.

= Geslion de contratos y de proveedores.

n  Politica de Seguridad de la informacidn para ias relaciones con [os proveedores.

»  Buenas practicas en materias de compras plblicas.

#  Uso det sistema de Informacion.

1.3. ALCANCE

Este Manual comprende ia definicidn, implementacién y operacién del proceso de compra y
contrataciones de DIPRECA. Aplica a todas las adquisiciones y contrataciones efectuadas por
las diferentes unidades de DIPRECA que se encuentran reguladas por la Ley N°19.886, de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, en adelante, "Ley de
Compras" y en su Reglamento, aprobado por el D.8. N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda,
en adelante el "Reglamento”.

Conforme io sefialado en of articulo 1° del citade Reglamento, supletoriamente, se les aplicaran
las normas de Derechio Publico v, en defecto de ellas, las normas de Dereche Privade. Enlo que
sea pertinente, se aplicaran a los confratos sefizlados anteriormente las normas establecidas en
los Tratados Infernacionales sobre ia materia, ratificados por Chile, y que se encuentren vigentes.

Este Manual serd informado z todos los funcionarios de DIPRECA. Por lo anterior, serd
publicade, tanto en ¢l sitio web de ChileCompra.
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1.4. NORMATIVA

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

DL N° 844, de 1975, del Ministeric de Defensa Nacional, que crea el Departamento de
Prevision de Carabineros, y sus modificaciones.

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

Decreto N°250, de 24 de sepliembre de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el
reglamento de la ley N°19.888, en adelante "el Reglamento”, y sus posteriores
modificaciones.

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

DFL N°1-19.653, de 17 de noviembre de 2001, que fija texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley N°18.575 Orgénica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién 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 Administracion del Estado, y sus
madificaciones.

Ley N°18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del
Estado.

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 y la libre competencia en la
provision de bienes y servicios a la Administracidn del Estado,

Resolucion N°7 del 26 de marzo de 2019, de Contraloria General de la Repiblica, que fija

. normas scbre exencidn del tramite de foma de razén.

Resolucion N°16 del 17 de diciembre de 2020, de Contraloria General de la Repiiblica, que
Determina los montos en unidades tributarias mensuales, a partir de los cuales los actos
que se individualizan quedaran sujetos a toma de razén y a controles de reemplazo cuando
corresponda. -

D.L. N°1.263, de 1975, Ley Organica de Administracién Financiera del Estado y sus
modificaciones.

Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afio.
Ley N° 21.131 Establece Pago a treinta dias.

Ley N° 19.853, de 03 de diciembre de 1999, sobre Probidad Administrativa Aplicable a los
Organos de la Administracién del Estado.

Ley N° 20.730, de 03 de marzo de 2014, regula el Lobby vy las Gestiones que representen
intereses particulares ante las autoridades y funcionarios.

Ley N° 20.285, de 11 de agosto de 2008, sobre Acceso a la Informacion Publica.
Constitucion Politica de la Republica de Chile.

Politicas y condiclones de uso del Sisterna ChileCompra, instruccidn que la Direccion de
Compras y Contratacién Plblica emite para uniformar la operatoria en la Plataforma de
Licitaciones de ChileCompra www.mercadopublico.cl.

Directivas de Contratacién Piblica y Manuales en general, dictados por ta Direccidn
ChileCompra y vigentes a [a fecha.
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1.5. GLOSARIO DE DEFINICIONES

El presente manual contempla una serie de conceptos que, para inferpretarios correctamente, a
continuacion, se presenta su significade:

Adjudicacién

'DEFINICION

selecciona a uno o mas oferentes para la suscripeién de un Contrato de
Suministro o Servicios, regido por la Ley N° 19.886,

Actc administrativo fndado, por medio del cual |3 autoridad competente

Adjudicatario

Cferents al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacién en un
proceso de compras, parza la suscripcién del conirato definitivo.

Catalogo de Convenio
Marco

Lista de bienes y/c servicios y sus correspondientes condiciones de
contratacion, previamenie licitados y adjudicados por la Direccidn de
Compras y Contrataciones y puestes, a través def sistema de Informacion, a
disposicién de las entidades.

Comision Evaluadora

Conjuntc de funcionarios(as) y/o colaboradores{as) designados por
resolucion, para revisar propuestas administrativas, técnicas y econdmicas
de los oferentes, entregando una propuesta de adjudicacion, seleccién y/o
inadmisibilidad, con estricta sujecion a las bases de liciiacion o intencion de
compra, segln corresponda.

Contrate de Suministro
de Bienes Muebles

Aguel que tiene por objeto la compra o el arrendamiento, incluso con opcién
de compra, de productos o bienes muebles

Contrato de Servicios

Aquel mediante el cual las entidades de fa Administracién del Estado
encomienden a una persona natural o jurfdica la ejecucién de fareas,
actividades o la elaboracién de productos intangibles,

Contraparte Técnica

Es la encargada de la supervisién del cumplimienio de las obligacicnes
establecidas en el contrato, la cual es designada mediante resolucidn para
tal efecto. Debe cumplir con:

a) Las tareas definidas en las bases de liclacidn y en los confratos
respectivos,

b} Entregar los antecedentes, registros y medios de verificacién que den
cuenta del cumplimiento efectivo de las obligaciones dentro de los
plazos comprometidos.

¢} Programar y hacer seguimiento oportunc a las actividades definidag
en el contrato, incluyende recepcién conforme y la verdficacion del
pago efectivo.

Entidad Licitante

Cualguier organismo regido por la Ley de Compras, que lama o invita a un
Proceso de Compras.

Cferente

Proveedor que participa en un Proceso de Compras, prasentando una oferta
o cotizacion,

Portal
www.chilecompra.cl

Pagina web oficial del sistema de informacién de Compras y Contrataciones
dz la Administracidon, a cargo de ta Direccién de Compras y Contratacién
Publica.

Portal
www.mercadopublico.cl

Sistema de Informacién de Compras y contrataciones piblicas de la
Administracién, a cargo de la Direccidn de Compras y Contratacién Publica,
disponible a todo publico. Las entidades deberan desarrollar tcdos sus
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s DEEINICION 7 _
procesos de compra utiizando Unicamente f sistema de Informacién de la
Direccién, incfuyendo log actos, documentos v resoluciones relacionados
directa e indirectamente con la compra.

Resolucion

Acto administrative dictado por una auteridad compefente, en ef cual se

contiene una declaracién de voluntad realizada en el gjercicio de una

potestad publica.

Sistema informatico que utilizan los organismos de la administracion del
SIGFE Estado para el regisfro de la informacion administrativa v financiera de las

instituciones,

Unidad Requirente

Corresponde z las Areag, Departamenios, Subdepartamentos, Secciones u
oficinas, facultadas para realizer requesimientos de compra las que se
materializan con una Solicitud de Compra firmada por la respectiva Jefatura

PTE

Corresponden a todas las facturas electrénicas, ya sean afectas o exentas
de impuesto, en moneda nacional y extranjera emitidas por los proveedores
a la Direccidn de Prevision de Carabineros de Chile,

Interoperabilidad

Corresponde a la comunicacion de diversas plataformas, entre las cuales se
encuentra el Portal de Mercado Pablico, el Sistema de Informacidn para I3
Gestidn Financiera del Estado (SIGFE), [a Tesoreria General de ia Republica
(TGR), el Sistemz de Gestion de Documentos Tributarios Electronicos
(SGDTE} v el Servicio de Impuestos Internos {Sll), con el propésito de
asegurar que las compras se realicen con disponibilidad presupusstaria y
entregar un page oporfuno a los proveedores que ofrecen sus bienss y/o
servicios al Estado.

Pago Centralizado

Corresponde 2 la Interoperabilidad entre el SIGFE v la TGR lo que permite
dar pago a los proveedores del Estado de manera centralizada, es decir, la
DIPRECA va rio realiza los pagos a los proveedores, lo realiza la TGR de
manara automatica a partir de la informacion disponible en el SIGFE.

Plan Anual de Compras
{PAC)

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

Sistema de Gestion de
Documentos Tributarios

Plataforma de recepcion, validacion y procesamiento de los DTE
(documentos tributarios electrénicos) recibidos por instituciones del
gobiernc central, para su registro corno devengo en SIGFE. Interoperabifidad

del Estado con el Portal Mercado Publico.
Registro de Registro electronics oficial de contrafistas de la Administracion, a cargo de
ia Direccion de Compras v Contrataciones, de conformidad a lo preseriio en
Froveedores
Ia Ley de Compras,
Para efectos del presente Manuzl, las siglas gus se indican tendrén los
siguientes significados:
. AC: Acuerdo Complementario.
Siglas BA: Bases Administrativas.

BL: Bases de Licitacion.
BT: Bases Técnicas.
CC: Cuadro Comparative,

8 & @& £ ©
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D: Cecd eDisponibilidd Presupuataria.

CiM: Convenio Marco.

DCCP: Direccién de Compras v Contratacidon Publica.

FABA: Formulario Antecedentes Bases Administrativas.

GFC: Garantia de fisl cumplimiento de contrato.

GB50O: Garantia de seriedad de la oferta.

IC: Intencidn de Compra.

L1 Licitacion Plblica inferior a 100 UTM,

LE: Licitacidén Publica igual o superior a 100 UTM e inferiores & 1.000
UTM.

LP: Licitacion Publica iguat o superior & 1.000 UTM e inferior 3 2.000
UTM.

LQ: Licitacion Publica igual o superior 2 2.000 UTM e inferior 2 5,000
UTM

LR; Licitacién Publica igual o superior a 5.000 UTM

E2: Licitacién Privada inferior a 100 UTM

CO: Licitacion Privada igual o superior a 100 UTM e inferiores a
1,000 UTHM,

B2: Licitacion Privada igual o superior 2 1,000 UTM e inferior 2 2.000
UTM.

H2: Licitacidn Privada igual ¢ superior a 2.000 UTM e inferior 2 5,000
UTM

L.2: Licitacion Privada igual o superior a 5.000 UTM

OC: Crden de Compra

RC: Recepcicon Conforme

$G: Solicitud de Compra

TDR: Términos de Referencia

GC: Compra Coordinada

AG: Compra Agil

COT: Cotizaciones

DTE: Documento Tributario Elecirénico

SGDTE: Sistema de Gestion de Documentos Tributarios
Electrénicos

PAC: Plan Anual de Compras

Tabla t
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1.6. OCRGANIGRAMA INSTITUCIONAL.:
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1.7. UBICACION DEL SUBDEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES DENTRO DEL
ORGANIGRAMA

DIRECCION
CONTABILDAD
GENERAL
DEPARTAWMENTO DE
CONTARHIDAD
CEMTRAL
SUELEE TN O | |susoepsramento ] | suBDEPARTANENTO. | | SUBDEPARTAMIENTO
e DE PRESUPUESTO | | . DE ADQUISICIONES. DE TESORERA
COERANZA ARG NES.
OFICINADE
ABASTECIMIZHTO

Hustracion 2




2.

2.1,

PROCEDIMIENTOS

PLANIFICACION DE COMPRAS

Ei Plan Anuzl de Compra (PAC), segin el Decreto N° 250 gue aprueba Reglamento de fa Ley
N°19886, corresponde a un listade de bienes y/o servicios de caracter referencial gue se deben
planificar, comprar o contratar durante el afio en cursc en una determinada Entidad. Cada afio la
Direccién de Previsién de Carabineros de Chile elaborara su PAC de acuerdo con los
lineamientos e instrucciones establecidas por ChileCompra v lo publicard segan el formato vy
fecha establecidos en el gplicativo que ChileCompra pone a disposicién de fas Instituciones.

El procese de planificacion de las compras institucionales comprende los siguientes aspectos:

2.1.1. Contenido del Plan Anual de Compras:

El Plan Anual de Compras, en adelante PAC, de cada Departamento, Subdepartamento, Unidad,
Fondo deberd contener la lista de todos los bienes y servicios que se adquiriran y/o contratarén
durante el afic calendario, considerando e presupuesto anual asignado y haciende expresa
mencion de las cantidades y precios unitaros cuando corresponda, valor estimado fotal, fecha
aproximada an que se dard inicio al proceso de compra con el envic de la respectiva solicitud de
compra y toda otra informacion que se estime relevante incluir. Se debera ademas indicar &l
procedimiento o modaiidad de compra que se aplicaré en cada caso, segin la normativa vigente
de compras pGblicas y ef presente Manual.

2.1.2. Revision, refrendacion v aprobacion:

Una vez recibidos todos los Planes de Compra de las distintas unidades requirentes en e
Subdepartamenio de Adgquisicionss de acuerdo al calendario estipulado, los v las analistas de la
Oficina de Abastacimiento deberéan consolidario y revisar su censistencia, en cuanto a la
aplicabilidad de fas modalidades de compra y Iz programacidn de las fechas de ingreso de los
respectivos reguerimientos. ‘

Consolidado el FAC, se enviara al Subdepartamento de Presupuesto para su respectiva revisidn
y refrendacién. Hecho esto, elfla Contador/a General debe revisar y elaborar una propuesta de
PAC para presentar al Director/a del servicio, quien definira el PAC del afio.

Una vez aceptada la propuesta del PAC por el Director/a se debe gestionar el respective acto
administrativo con Fiscalia y la aprobacién de la Direccién del Servicie, para luego ser cargado
y publicado en el Sistema de Informacién de acuerde a las direcirices de ia Direccion de Chile
Compra.

2.1.3. Seguimiento vy evaluacion dei Plan Anual de Compras:

Es importante destacar que la planificacion de compras puede sufrir modificaciones durante el
afio, dado que pueden occurrir circunstancias que impidan realizar las adduisiciones vy
contrataciones, asi como también se pueden ver afeclados los valores vy las fechas
compremetidas inicialmente. Ademads, pueden surgir otras necesidades institucionales en el afio
&nh curse que no estaban consideradas en el Plan Anual de Compras.

Serd responsabilidad de cada unidad requirente procurar que las compras y contrataciones se
lleven a cabo en conformidad con el Plan Anual de Compras y sus modificaciones, ademéas de
verificar [a ejecucion de su presupuesto asignado, para &llo, la Solicitud de Compra contiene un
parametro que indica si se encuentra Auterizado en el Plan Anual de Compras (afio en curso} o
no Autorizado en el Plan Anual de Compras (afic en curse), con ka finalidad de que [a unidad
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2.2,

requirente indique si existe una modificacidn y reasignacién de sus recursos antes de enviar la
respectiva solicitud de compra &l Subdepartamento de Adquisicidn.

El proceso de seguimiento de las compras institucionzles comienza al momento de recibir fa
soliciiud de compra enviada a fravés de correo elecirdnico desde las distintas unidades
requirentes a ia Jefatura dei Subdepartamento de Adquisicionas, con copia a los compradores vy
& los analistas de Abastecimiento.

La Jefatura deberd revisar s la adquisicién solicitada se encuenira o no an el respective Plan de
Compras, con el propésito de verificar que {a adquisicién o centratacién cuenta con los recursos
para que se pueda realizar, y de esta manera se pueda avanzar con &l proceso de compra. En
el caso de constatar de que no existen los recursos se debera informar al Subdepartamento de
Presupuesto para que pueada coerdinarla reasignacién con las respectivas unidades requirentes.

Una vez generada la orden de compra, los compradores la envian a través de correo electronico
a la unidad requirente con la documentacién adjunta correspondiente, con copia a los analistas
de zbastecimiente, esta accién corresponde a una alerta de seguimiento fante para la unidad
requirente, como para el Subdepartamento de Adguisiciones con [a finalidad de generar fos
regisiros y seguimiento de su PAC correspondiente.

El registro de las compras permite poder llevar un control de las distinias unidades requirentes,
respecte a la ejecucion del PAC, donde debe realizarse un seguimientc mensual observando el
porcentaje de elecucion de compras de cada unidad requirente, de esta manera se pueden dar
las alertas oporiunamente en caso de compras fuera de plazo y también poder generar reportes
informativos a las dreas de Presupuesto, Direccién v las unidades requirenies que tienen alto
nivel de compras, como eh el caso del Departamento de Techologlas de la Informacién y
Secretaria General. l.as alertas deberan ser realizadas a través de correo electrdnico a las
unidades requirentes vy los reportes a través de reuniones.

AUTORIZACIONES PARA UNA COMPRA Y MECANISMOS DE CONTROL

2.2.1. Autorizaciones para fas distintas efapas de un proceso de compra

En primer términe, al presentarse la necesidad de una compra de cualguier monto o tipo, deben
verificarse las sigufentes situaciones:

a) Las solficitudes de Compra deben enconfrarse autorizadas por Ia?jefatura de la Unidad
Reqguirente.

b} Se debe contar con disponibilidad presupuestaria, la cual debe ser confirmada por la Jefatura
de la Unidad de Presupuesto de DIPRECA antes de dar curso a la compra, ademas se
verificara por parte de la Unidad de Abastecimiento que dicha compra esté contemplada
dentro de la planificacién de compras (va sea en el anteproyecto de presupuesio o en el
PAC).

&) Asimismo, en las contrataciones ajenas a la modalidad de Convenio Marco se debe auterizar
por parte de (a3 Jefatura de Adguisiciones, el certificado que dé cuenta que el bien o servicio
no se encuentra contenido en el catélogo de convenio marce.

d} Cumplidos los tres punios mencicnados precedentemente, comienza la tramitacion de la
solicitud de compra cuyo detalle se vera mas adelante. A continuacion, se muesira un
esquema para las autorizaciones dentro de un procese de compra que ya cuenta con la
autorizacién y confirmacion de la disponibilidad presupuestaria, tanto en lo que se refiere a
tas claves del Portal de Mercado Publico como en fa tramitacion de la Resolucian Exenta o
Acte Administrativo que la aprueba.
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Trate ¢ Contratacidon Directa menor a 3
UTM por fuera del Portal Mercade Publico.
Caja Chica

No Aplica

Jefatura de la
Unidad de
Adguisiciones.

Ordenes de Compra provenientes de

Jefatura de [z Unidad

Convenio  Marce sin Solicitud  de C No Aplica
Cotizacidn mediante la Flataforma. de Adaquisicianes.

Publicacién de Solicitud de Cofizaciones . .
medianta Convenio Marco Usuario Comprador No Aplica
Seleccidn y Orden de Compra de| Jefatura de la Unidad Director
Cotizaciones mediante Convenio Marco de Adguisiciones.

Publicacién de Compras Agiles (Monto . .
iguai o menores a 30 UTM) Usuario Comprador No Aplica
Orden de Compra de Compras Agiles| Jefatura de la Unidad No Aplica
{Monto igual 0 mencres a 30 UTM) de Adguisiciones. o
Publicacién de intencién de Compra Usuario Comprador Director
Seleccion Y Orden de Compra de| Jefatura dela Unidad Director

licitacidén Pablica

de Adguisiciones.

Publicacion de Bases de Licitacidon Plblica
Simplificadas

Jefatura de la Unidad
de Adquisiciones.

Contador General

Adjudicacién, Desercion y Orden de

Jefatura de ia Unidad

C_omgr_a de Licitacidn Piblica de Adauisiciones. Contador General
Simplificadas.

N N . Jefatura de Is Unidad .
Fublicacion de Bases de Licitacion Plblica de Adquisiciones. Director
Adjudicacion, Desercion y Orden de Jefatura de la Unidad Director

Compra de Licitacion Pdblica

de Adguisicicnes.

Ordenes de Compra provenients de Trato
Directo Menor a 100 UTM

Jefatura de 1a Unidad
de Adquisiciones.

Contador General




qu

autoriza en ef Portal - auforiza el (os) -

Ordenes de Compra proveniente de Trato | Jefatura de Iz Unidad

ercado Publico -~ documento(s)

Directo Mayor a 10 UTM de Adquisiciones. Director
Conirataciones de Convenio Marco con
Acto Administrativo (Convenio Marco con | Jefatura de la Unidad Direcior

Solicitud de Cotizaciones piblicas y de Adguisiciones.
Grandes Compras)

Tabla 2

2.2.2. Mecanismos de control interno relacionados a la probidad,

El principio de la probidad adminisirativa consiste en observar una conducta funcionaria
intachable y un desempefio honesto vy feal de g funcién o cargo, con preeminencia del interes
general sobre el particular,

Dada la altisima importancia de cuidar que este principio se cumpla a cabalidad, las medidas que
se adopian en los procescs de compra son los siguientes:

a)

b}

c)

d)

e)

Todos los participantes en las Comisiones Evaluadoras realizan la siguiente declaracion
jurada (que forma parte del contenido det Acta de Evaluacién de Ofertas, la cual se adjunta
a la Resolucién Exenta aprobatoria de fa adjudicacién /desercidn):

“En aste mismo acto, los funcionarios individualizados en el numeral xx. de la presente Acta
de Evaluacién de Ofertas, declaran no encontrarse afectos a las inhabilidades establecidas
en el articulo 4° de Ja Ley N°19.885 de Compras y Contrataciones Publicas, no tener conflicto
alguno de interés en esta materia y haber observado estrictamente el principio de probidad
administrativa, contemplado en el Titulo il. de la Ley N*18.575, Orgénica Constitucional de
Bases Generzles de la Administracion del Estado;. como asi también, haber dade
cumplimiento a lo establecido en Iz Ley N°20.730 que Regula el lobby y ias gestiones gue
representen intereses particulares ante las autoridades y funcionarios, en la realizacién de la
presente actuacion administrativa’,

Los participantes en las comisiones evaluaderas conocen € procedimiento para subsistir en
caso de sobrevenir algun conflicto de interés una vez que han sido designades. Esto es,
manifestar io a la brevedad posible mediante un correo electrénico a su jefatura directa para
resolver respecto de su reemplazo en fa comisibn.

En la conformaciéon de Comisiones Evaluadoras siempre se contempla al menos a un
funcionaric que esté Acreditade en ChileCompra.

Se ha establecido un correo genérico compras@dipreca.cl para canalizarlas consultas de los
proveedores a través de éste, ya sea por pagos, cotizaciones, devolucién de garantias, ste.
A sste correo tienen acceso todos los funcionarios de Abastecimiento y es el canal formal
para cotizar o recibirlas consulias en procesos de Grandes Compras, por gjemplo, U olros
procesos que no contemplen un Foro en la respectiva aplicacion en el Portal.

Las reunicnhas con proveederes no adjiudicados se llevan a cabo solo mediante los
mecanismos establecidos en ja Ley N°20.730, de 2014, del Ministerio Secretaria General de
la Presidencia, gue reguia el Lobby vy las gestiones que representen intereses particulares
ante las autoridades y funcionarios.

A

§



2.3. SELECCION DE LA MODALIDAD DE COMPRA

2.3.1. Procedimiento Soficitud de Compras.

Las adguisiciones de bienes y/o servicios, se efectuaran mediante: Convenio Marce, Compra
Agil, Licitacion Pablica y Licitacién Privada, en igual orden de prioridad, 2 menos que exista
causal de Trato Directo, de acuerdo a lo establecido por la Ley N°19.886. La seleccion de la
modalidad de compra se realizara por la Jefatura del Subdepartamento de Adquisiciones, a partir
de la propussta de la Unidad reguirente, de acuerde a lo indicado en 12 normativa vigente vy
considerando el monto de la compra, el plazo de entrega requerido v las condiciones de
negociacién del bien o servicio, ademas de su disponibilidad 6 ne en Convenic Marco. En el caso
de las contrataciones directas, serd la Fiscalia del Servicio, 1a gue revisara su procedencia a
patiir de la propuesta y antecedentes aportados por la Unidad Solicitanie y/o Subdepartamento
de Adguisiciones.

En términcs generales, la Unidad Requirente serd la encargada de determinar las caracteristicas
del bien o servicio que se debe adquirir o contratar y el monto estimado de dicha adguisicion o
coniratacion, para lo cual elaborard el Formularic de Bases de Licitacion, proyecto de Bases
Técnicas e Informe Técnico.

El Subdepartamento de Adquisiciones coordinara el proceso de elaboracion y aprebacion de las
Bases de lLicitacidn, considerando a lo menos, os contenidos minimos establecidos en el articulc
22 del Reglamento de [a Ley de Compras, v gestionard la plataforma para ello.

Cuando se trate de bienes o servicios de uso o consumo habitual, como los materiales de oficina,
materiales de aseo, etc., serd el Subdepartamentc de Adquisiciones el que defina las
caracteristicas de o que se debe adquiriy, tenfendo en cuenta la solicitud de bodega respecto del
stock de productos, Cu_ando se trate de servicios habituales, bajo la administracién de Servicios
Generales, serd esta Area la que entregard la definicidn de las caracteristicas del servicio a
contratar o de los productos a comprar,
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A continuacién, se muestra ejemplo de una solicitud de compra:

[ rEcHA | ]

SQLICITUD DE COMPRA N2

UNIDAD REGUIRENTE:

Solgite & ustad iniciar sestiones para Iz siguiente sdquisidion:

| Especificacién “breve™ def Bieno
I Servicio a Adguirir

¢
i
h
:
[
i
i
!

Justificacién de ia Adguisicidn

{15t & nempo de 12 Lompre 0 servicio supera e presente ano, favor indicar 105 MOMtes 2 asignar en los

§ cuadros de abajo) ~ (Si ef mento total de ka Adquisicion es Todo para el 2021, refiejarlo en esa celda)

Wigrg pare e Affo 2021 5
WMonto para el Afie 2022 S
Monto para ef Afw 2023 s
Presupuesto DIPRECA
Otro (ingficar nombre Fondo)
Coige PAC

Indicar de que Codige PAC Reasignars los recursos v el Momo
1$Wonto & ] s
Asignar

| codigopac

Convenio Marco

Liciteeidn Pobiica

Antecedentss

Trave Directo
| Compra Agil

{MOMEBRE Y FIRMA JEFE DEPAHTAMENTC)
{CARGO}

Hustracion 3
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Una vez rechida la Solicitud de Compra por correo electrénico, e Subdepartamento de
Adguisiciones sigue el procedimiento que se detalla a continuacion, siendo el Jefe de dicha Area
quien designa al Analista de Compras que atendera cada uno de los requerimientos.

Cdan_do

‘Registro .

Envio e sclicitud d copr a través de
Unidad correo electronico, y documentos Cad::\ﬁz 326 se Correc
Requirenie adjuntos segun &f mecanismo de requerimiento. electronico.
cempra,
Je:fg qle Revision de Soilicitud de Compra Cadai:iek})zeil:'le * .
Adguisicicnes ' e No aplica.
requearimiento.
Jefe de El Subdepartamento de Abastecimiento | Cada vez que se
Abastecimiento verifica si {a solicitud de compra se recibe un No aplica.
encuentra cortenida en el PAC. reguerimiento.
En case no encontrarse contenido en el Cfg%giﬂ:euie
Jefe de PAC, la u{efa‘tura del Subdepartamento tequetimiento no Correo
C e de Adquisiciones devuelve por cotreo o
Adguisiciones Y . se encuenira efectrénica.
electroniceo la Sclicitud de Compray ;
o . ! centenide en
justifica los motives de ta devolucion. PAC
Solicita el Certificado de Disponibilidad
Jefe de Presupuestaria (CDP) al Ca:i%ﬁi;ﬂi sé Correo
Adguisiciones Subdepartamento de Presupuesto y requaTinento elactronico.
designa al Analista de compras. 4 ’
El Subdepariamento de Presupuesto,
Subdepartame | recibe la solicitud y procede a generar el | Cada vez que se Co
: ; ; rreo
nto de CDP. Posteriormente lo deriva por autoriza un e
- S electronico.
Presupuesto correo efectrénico al Subdepartamento requerimiento.
de Adguisiciones.

Tabla 3

2.3.2. Modalidades de Compras de acuerdo con la normativa vigente,

2.3.2.1. Convenic Marco.

De acuerdo con la normativa vigente en materia de Compras Piblicas, fa primera opcion en
cuanto a modalidad de compra a seguir sera siempre Convenio Marco,

Por o tanto, al recibir una solicitud de compra siempre debe verificarse si ef bien o servigio se
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encuentra o no en dicha modalidad. En caso de no estar disponible en Convenio Marco, dicha
situacién debe hacerse presente en los considerandos del acto administrativo que apruebe la
compra que se llevara a cabo mediante ofra modalidad, en los siguientes términos: “Que,
revisado el catdlogo de productos y servicios ofrecidos mediante el sistema de convenios marco
celebrados por la Direccién de Compras y Contratacion Pulblica, se verificé que los
servicios/preductos requeridos, no se encuentran disponibles en dicha medalidad”.

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

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

" Procedimiento Compréé' por CM sin .crdt.i'za'c'ién (menor a 1.000 UTM)

Unidades
Responsables

-7 Actividad/Decisién Descripcion

Revisa elllos productos Elfla Analista de compras designado/a

1 o servicios en el Analista de procede a revisar los ID en el catdlogo, v los
catélogo Compras incorpora al carro de compras.

EllLa Analista de compras designado/a

Genera orden de procede a generar la orden de compra y

s compra en el portal v Subdepartamento | compromiso  presupuestaric en SIGFE

compromiso de Adquisiciones | dentro def portal de Mercado Pdblico, y lo

presupuestario deriva a la Jefatura del Subdepartamento de

Adguisiciones.

La Jefatura del Subdepartamento de
Adquisiciones autoriza la orden de compra
.1 en el portal de Mercado Publico y la envia al
proveedor respectivo a través de este mismo
rmedio,

Ella Analista de compras procede a bajar la
orden de compra desde el portal y luego
envia la orden de compra junto a la
documentacion asociada al proceso a la
unidad requirente con copia al equipo de
Abastecimiento para Ingreso en drive,
mediante correo electrdnico.

La Unidad Requirente recibe la Orden de

3| Autorizacion de la orden | Subdepartamento
de compra en portal de Adquisiciones

Descarga y Envio de
4 orden de compra a
Unidad Reguirente

Subdepartamento
de Adquisiciones

Recibe orden de compra compra a través de correo electrénico desde
5 y documentacion Unidad Reguirente | elfla analista de compras, quien incorpora
asociada. todos los documentos asociados a la compra

(SC, CDP, ANEXOS)

Tabla 4
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Crea solicitud de
cotizacion en el portal.

por CM con cotizacién

Subdepartamento
de Adguisiciones

Descripcién

Ella Analista de compras dsignao/a
procede a crear la ficha de cofizacion
dentro del portal de Mercado Pblico.

Descarga ofertas
ingresadas porlos
provesedoras

Analista de
Compras

Una vez cumplido el plazo de cotizacion
glfla Analista de compras designadofa
descarga las ofertas técnicas de cada
proveedor, ¥ envia a [a Unidad Requirente
para su evaluacion.

Evallz ofertas técnicas de
los proveedores

Unidad Requirente

La unidad reguirente recibe las ofertas
ingresadas por los proveedores en el
portal, ¥ procede a la evaluacidon de los
requisitos técnicos, luego envia acta de
evaluacién técnica al analista de compras.

Revisién de evaluacién e
ingreso de documentacion
al portal

Analista de
Compras

Elfla analista de compras recibe la
evaluacion técnica enviada por la unidad
requirente, la revisa y luege sube acta de
evaluacion al portal mercade publico.
Luego se descarga la oferta econdémica y
se envia a la Unidad Requirente para su
evaluacién.

Evalda ofertas
sconémicas de los
proveeadores,

Unidad Requirente

La unidad requirente evallia las ofertas
econémicas ingresadas por los
praveedores en su cetizacién, y envia acta
de evaluacion econémica al analisia de
COMpras.

Adjudica |a cotizacién en
gl portal.

Anazlista de
compras

Ella analista de compras sube los
decumentos de evaluacién al portal y
procede a realizar la adjudicacion del
proveedor seleccionado.

Genera Orden de Compra
en el portal

Analista de
Compras

Elfla  analista de compras procede &
generar la Qrden de Comprs en el portal
mercado piblico, la cual queda en estado
"Guardado”, mientras se . solicita la
garantia al proveador, una vez recibida se
gestiona la elaboracion del acuerdo
complementario con Fiscalia,

Elabora acuerdo
complementario

Fiscalia del
Servicio

La Fiscalia del servicio rechbe Ia
documentacion correspondients al
procesc de compra, junto con la
evaluacion técnica y econdmica due
adiudica al proveedor. Con esta
informacion procede a elaborar el proyecio
de acuerdo complementario v lo envia al
Subdepartamento de Adguisiciones.

Revisa acuerdo
complementario y envia a
proveedor

Analista de
Compras

Ella analista de compras recibe el
proyecto de acuerde complementario,
realiza la revision de este y si se encuentra
correcto se envia al proveedor para su
firma, una vez firmade el dogumento se
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Descripcién i
prepara C. a Fiscalia para que elabore la

Res. Ex. que aprueha el acuerdo
compiemsntario.

Elabora Resolucion

La Fiscalia del servicio recibe desde el
Subdepartaments de  Adquisiciones el
acuerdo complementario firmado por el

10 Exenta que aprueba el Fiscaiig_del proveedor, Y procedg' a elaborar el
acuerdo complementario Servicio proyecte de Resolucion Exenta que
aprueba el acuerdo complementario, luego
envia el proceso al Subdepartamento de
Adguisiciones.
Elfta analista de compras prepara C.l a
‘Direccién, para  firma  del acuerdo
Envia proceso & la complementaric vy la resolucidn que io
11 | Direccién del Servicio para zubggpa.ngmento aprueba., Esta comunicacidn interma
su visacion y firma., © ACQUISICIONSS | yebera ser visada por la Jefaiura del
Subdepartamento de Adquisiciones y de
Coniabilidad General.
Ella Directorfa dei Servicio procede a
Firma de acuerdo ) - firmar 9} acuerdo comp[g’mentario y la
12 complementario y Dlrecc:(gq del resolugton de aprobacidn 'de esie.
resolucion servicio Posferiormente, la deriva al
: Subdepartamento de Adquisiciories.
Ella analista de compras recibe la
Soficitud de N° de Analista de resolucagqﬁrmada porelDlrecto[,ysohc:ta
13 o a la oficina de parles un numerc de
Resolucion Exenta. Compras resolucién exenta, una vez recibido se
procede a foliar el documenio,
En ef caso de reguerir compromiso
¢ Requiere Compromiso multiznual, continuar con la actividad N°
D1 Presupuestario S;:c;erz::a&z?éo 19, en c¢aso conkrario seguir con Ia
multianual? P actividad N°21.
Se solicita compromisc presupuestario
Solicita compromisc Subdepartamento multianual  por comeo  electronico,
14 presupuestario multianual de Adquisiciones enviando el detalle de los montos
requeridos  para cada  afio, &l
Subdepartamento de Presupuesto.
El Subdepartamento de Presupuesto,
recibe la solicitud y procede a generar el
i5 Genera compromiso Subdepartamente | Compromiso  multianual en  SIGFE.
presupuestario multianual de Presupuesto Posteriormente envia folio del compromiso
a ftravés de cormrec electrdnico ai
Subdepartamento de Adauisicionas.
Completa Orden de Elfla anafista de compras completa la
Compra en el portal, Analista de informacion en la Orden de compra, sube
18 valida compromiso Compras los documentos asociados al proceso,

presupuestario y envia a
autorizar,

valida el compromiso presupuestaric en
SIGFE v envia la orden a autotizar,
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Unidades . Descripeion
Responsables. . St : RN
La Jefatura del Subdepartamento de
Adquisiciones autoriza la orden de compra

Autorizacién de la orden Subdepartamento | en el portal de Mercado Pidblico v fa envia

17 de compra en portal de Adauisiclonss | al proveedor respectivo a través de este
mismec medio.
Elfla Analista de compras procade a bajar
la orden de compra desde al postal v luego
. la envia, junto a la documentacidn
Descarga y Envio de orden . ' : )
48 | de compra a Unidad Subdepartamento | asociada al proceso, a la unidad requirente

de Adquisiciones | con copia al eguipo de Abastecimiento
para ingresc en drive, mediante correo
electrénico.

Reguirente

Tabla &

2.3.2.2. FProcesos Grandes Compras (Convenio Marco superior a 1.000 UTM).

De acuerdo a lo prescrito en el articulo 14 bis del Reglamentc de Compras Plblicas se
denominan Grandes Compras 2 las adauisiciones bienes o contratacion de servicios gue se
encueniran disponibles en alguno de ios Convenios Marco vigentes suscritos por ChiteCompra y
cuyo monto sea superior a 1.000 UTM. Estas conirataciones estan afectas a toma de razdén
cuando el monto es superior 2 25.000 UTM.

De acuerdo con lo establecido en los articulos 14, 83 v siguientes del Reglamento, para este tipe
de compras serd obligatoria la suscripcién de un Acuerdo Complementario con el proveedor
seleccionado, donde se debe de consignar &f monto de la garantia de fiel y oporfune
cumplimiento, ademés de especificar las circunstancias particulares de la adquisicion, tales como
condiciones v oportunidad de enfrega, entre otras.

Este mecanismo de contratacidn se gesticna mediante la publicacidn de una Intencidn de
Compra a través del aplicativo *Grandes Compras” disponible en ei Portal, generando una
invitacion automatica a todos los proveedorss adscritos al respectivo Convenio Marco y/o la
categoria en particular, en un plazo no inferior a diez dias habiles contados desde su publicacion,
siendo recomendable otorgar el mayor plazo posible considerando la mayor o menor complejidad
de la compra de que se trate.

Una Intencion de Compra no corresponde a bases de licitacian, por lo que en su texto no podran
cantener disposiciones propias de un pliego de condiciones aplicable a una licitacién pdblica. Sin
embargo, deberd indicar siempre: La fecha de decisidn de compra; Los requerimientos
sspecificos del bien o servicio (gue debe correspondsr a alguna de tas categorias v tivos de
producto adiudicados, encontrandose por tanto en el catdlogo del respectivo convenio marco),
debiende existir una singularizacién precisa de los productos a adquirr, que permita asociar la
identidad de éstos con los catalogados; La cantidad y condiciones de entrega, esto es, lugar,
plazos, entre otros; y Los criterios y penderaciones aplicables para la evaluacion de las ofertas

Lz Unidad Requirente debe sefialar el{los) codige(siD a uiilizar el proceso en la solicitud de
compra, adicionalmente adjuntar un borrador de la Intencién de Compra definiendo mas
claramente posible las aspecificaciones del producto o servicio, el Subdepartamentc de
Adquisiciones cuenta con distintos formatos dependiendo de la naturaleza de fa compra de que
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se trate, los cuales pone a disposicion de sus clientes internos para facilitar 1a elaboracion y
gestion inicial del proceso.

A continuacién, se muestra el esquema del procedimiento a seguir para una compra por
Convenio Marco mayor a 1.000 UTM:

Revisidn de

‘Responsables .

- _ - Descripcion b
Una vez validada ta Solicitud de compra, ella
Anaglista de Compra examina el borrader de
intencién de Compra comprebando fa coherencia

Subdepartamento | de sus clausulas v el cumplimiento de requisitos

Antecedentes L " - . g
de Adquisicionas | minimos, [De ser necesario podra solicitar

borradores : . . :

modificaciones o realizar sugerencias a los
antecedenies recibidos con la finalidad de
obtener un meijor proceso de seleccidn de oferia.
Solicitud de Una vez visados los antecedentes o borradores

Elaboracion de
Resolucion gue
Apruebe la Intencién
de Compra y
Comision Evaluadora

Subdepariamento
de Adquigiciones

lafel Analista de Compra confecciona una
Comunicacién Interna solicitando a Ia Fiscalia del
Servicio la elaboracién de la resolucién que
apruebe la Intencidn de Compra y la Comisidn
Evaluadora.

Elaboracion de
Resolucion gque

La/El Fiscal una vez que recibe [a C y sus
antecedentes fa deriva a la/el abogadafo de la
Fiscalia quien redacta la Intencién de Compra
final y elabora el acto administrativo gue lo

Aprueba la Intencién F‘isca!i.a‘de{ apruetfa junte a la Comisién .Evaluadora.
de Compra y Servicio Postenc_armggmte se cenfeccicna una
Comision Evaluadora Comur};cgcuon Interna en respuesta al
requerimiento  del  Subdepartamento  de
Adquisiciones adiuntando el proyecte de

Resolucidn.
El Subdepartamento de Adquisiciones recibe y
deriva a el/la Analista de Compra quien revisa la
Derivacion de Subdepartamento Cl. con e proyecto de Resolucion,

Resolucién a
Direccidn del Servicio

de Adquisicicnes

encontrandose sin observaciones se confecciona
upa Comunicacion Interna solicitando a la
Direccion del Servicio la visacion v firma de la
Resolucion.

EllLa Director/a del Serviclo procede a firmar 1a
resolucion de aprobacién de la Intencidn de

Firma de Resclucién D[reccu_cr} del Compra y = Cornisién Evaluadora.
serviclo Posteriormente, se deriva al Subdepartamento de

Adquisiciones.
El Subdepartamento de Adguisiciones recepciona
iz la resolucién de aprobacion y la deriva a ella
Derivacion, Subdepartamento | Analista de Compras designado/a quien gestiona

Numeracion y Fecha
de Resolucion

de Adguisiciones

la numeracién y fecha del acto administrativo, al
timbrar se hace entrega el documento original en
QOficina de Partes.




mpras p.Q_if- ,Co.nvfemo !L‘Iar_co mayores a ;OOO.j,UTM}'(Grandes

nidades

i T scripeién -
:"Responsables. Descripcion

Creacidn de Ficha y EllLa Analista de Compras crea la ficha y carga la
7 subida de Subdepartamento | documentacion pertinente en el aplicativo de
documentacién al de Adquisiciones | “Grandes Compras” del portal de Mercade
Portal Pablico.
ta Jefatura del Subdepartamento de
8 Publicacion de Subdepartamento | Adquisiciones, una vez cargads fa
Intencién de Compra | de Adquisiciones | documentacion por elfla Analista de Compras,
procede a publicar la documentacion en ef Portal.
Bependiendo de [as condiciones establecidas en
fa Intencién de Compra, pedran realizarse visitas
Plazo de a terreno, foro de consultas por parte de los
9 Presentacion de iub/:idepa_rtgmento proveedores interesados, entre ofras actividades
Ofertas y su Cierre  ACQUISICIONES | oherentes al fipo de contratacién, las clales
deben ser gestionadas por ella Analista de
Compra designadc/a.
En el case de ser necesaric modificar la intencién
+Es necesario de Compra, se continda con Ja Actividad N° 11.
10 modificar fa intencion | Suodepartamento . .
de Compra? de Adquisiciones } En el caso de no ser necesario modificar las
: bases de licitacion, se contintia con la Actividad
N® 17.
Solicitud de Una wvez validado el Requerimiento de
Elaboracién de Medificacion de la Intencién de Compra, ella
11 Resolucion que Subdepartamento | Analista de Compra confecciona una
Apruebe [a de Adquisiciones | Comunicacion Inierna solicitando a la Fiscalia del
Medificacidén de la Servicic la elaboracion de la resolucion que
Intencién de Compra apruebe la Modificacion en cuestion.

La/El Fiscal una vez gque recbe la Cl vy sus
antecedentes la deriva a la/el abogada/c de ia R
Fiscalia quien redacta el acto administrativo gue
Fiscalia del aprueba lz medificacién, Posteriormente se
Servicio confecciona una Comunicacion Intema en
respuesta al requerimiento del Subdepartamentc
de Adquisiciongs sadjuntande el proyecto de
Rasotugién,
El Subdepartamento de Adguisiciones recibe y
deriva a elffa Analisia de Compra quien revisa la
Derivacién de Subdepartamento Ci. econ e proyectc de Resofucion,
13 Resolucion a de Adquisiciones encontréndose sin observaciones se confecciona
Direccién del Servicic ung Comunicacion Internz  solicitando a ia
Direccién del Servicio Ia visacidn y firma de la

Elaboracién de
Resolucidn que
12 Aprueba la
Meodificacion a la
Intencion de Compra

Resolucién.
El/lLa Director/a del Servicio procede a firmar [a
. . Direccion del resolucion que aprueba la Medificacidn de a
4 Firma de Resolucion servicio intencién de Compra, Posteriormente, se deriva

al Subdepartamento de Adquisiciones.




Derivacion,

por Convenio Marco mayore

Unidades

Subdepartamento

:000°UTM.(Grandes Compras) .

Descripcion

E] Subdepartamento dAdquisiciones recepcioa |

la resolucién de aprobacién vy i deriva a ella
Analista de Compras designado/a quien gestiona

5 Numeracion y ﬁecha de Adguisicicnes | la numeracidn y fecha del acto administrative, al
de Rescluicion : o
timbrar se hace entrega el documento original a la
Oficina de Paries.
Publicacidn de fa .
16 Resolucién que 4 Subdepartamento Sg;?nis?rg?izsgala Tona o i oo cegindola
Mcodifica fa intencién | de Adquisicicnes Ublicad | avlicativo de "Grandes C : ”
de Compra publicado en el aplicative de "Grandes Compras”.
En el case de recibir al menes 1 oferta se continla
. Subdepartamento | con la Actividad N° 18,
; v
7 ¢ Se reciben ofertas? de Adguisiciones | En el casc de no recibir ofertas se continda cen la
' Acfividad N°® 21,
o La/El Analista de Compras procede a revisar vy
escargay . - .
e Subdepartamento | bajar las ofertas recepcionadas. lLas que envia
18 Admisibilidad de las N ) - : .
Ofertas de Adquisicicnes | junto con las declaraciones jyrgdas a la comision
evaluadora por correo slectrénico.
Elaboracion de La Comisidn evaluadera procade a eva!ugf jas
Informe de o ofeﬂa.s y genera el ipforme: de Eva}uamon y
s Comisidh suscriben las declaracicnes juradas simples de
19 Evaluacion y de . PR
D . Evaluadora conflicto de interés firmadas ai Subdepartamento
eclaraciones e ; -
de Adguisiciones. Posteriormeante hacen envio de
Juradas. Lo
los documentos a Adguisisiongs.
El Subdepartarnento de Adquisiciones recepciona
e} Informe de Evaluacion y las declaraciones
s - juradas, Posteriormente, las deriva al Analista de
20 dD:g:ajgzunnﬁeﬁ?:cl:lg: 32%3%&1%?2? Compras quien revisa gue ef proceso de
9 evaluacién esté de acuerdc z las condiciones
establecidas en Iz Intencién de Compras y las
Bases del Convenio Marco.
Solicitud de Una vez valtdadosflos gntecedentesé ella Anai1§§a
Elaboracion de de Compr_aq confecciona una  Comunicacion
21 Resolucion que Subdepartamento | Interna solicitando a la Fiscalia del Servicio la
Apruebs la Seiqeccién de Adguisiciones | elaboracion de la resolucién que apruebe la
depOfe Itz 0 Desercién seleccion de oferta o la desercion de la Gran
Compra.
La/El Fiscal una vez que recibe Ia Cll. y sus
antecedentes ta derfva a la/el abogado/a de la
- Fiscalia quien ¢labora &l acte administrativo que
F%Las%?ii?o}ﬁn i@e Fiscalia del lo aprueba la seleccidon de Iz oferta o declara
22 A aue gy desierta la Gran Compra. Posteriormente se
prueba la Seleccién Servicio

de Oferta o Desercidn

confecciona una Comunicacidn  Interna en
respuesta al requerimiento de! Subdepartamento
de Adguisiciones adiuntando el proyecto de
Resolucién,
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Derivacién de

Responsables.

Subdepartaments

El Subdepartamente de Adguisiciones recibe y
deriva a ellz Analista de Compra quien revisa la
Cl. con el proyecto de Resolucién,

23 Resolucidn a o enconirandose sin observaciones se confecciona
Direccion del Servicio de Adquisiciones una Comunicacion Interna solicitande a Ia
Direccién del Servicio la visacion y firma de [a
Resolucian.
Elfila Director/z del Servicio procede a firmar Ia
. . resolucién de aprobacién de la seleccién de oferta
24 Firma de Resolucidén D|recc|9r? del o la desercion de la Gran Compra.
senviclo Postericrmente, se deriva al Subdepartamento de
Adqguisiciones.
El Subdepartamento de Adquisiciones recepciona
Derivacion la resolucion de aprcba?ién y la dgriva a 'ef/ia
25 Numeracion F h Subdepartamento | Analista de compras designado/a gquien gestiona
¥ recna v . s N i
de Resolucion de Adquisiciones Ig numeracion y fecha del acto admmls?ra_at[vo, g
timbrar se hace entrega el documento original a la
Oficina de Partes,
La/El Anazlista de Compra una vez recibida la
Resolucién que aprusba la Seleccién de Oferta o
26 Seleccidn de Oferta o | Subdepartamento | la Desercion de la Gran Compra, se generz la
Desercidn en el Portal | de Adquisiciones | actividad requerida en et aplicativo de Grandes
Compras, para posteriormente notificar a la
Unidad Requirents.
En el caso de quedar desierta, el procedimiento
administrativo  culmina, siende necesaric
27 iQueda Deslerta la | Subdepariamento | determinar  nuevamente Jla  seleccion  del
Gran Compra? de Adquisicicnes | mecanisme de compra,
En el caso de ser seleccionado un proveedor se
continda con 12 Actividad N° 28,
Froceso de Gestidn El Proceso de Contratos se encuenira descrito en
28 de Acuerdo Sd:b:gpii:;rigig? el punio 16.8 ‘Procedimiento de Gestién de
Complementario 4 Contratos”.
fa/El Analista de Compra unz vez recibida la
L Resclucion  que  aprueha e  Acuerdo
Generacion de Orden bd : Complementario generz la respectiva Orden de
28 c(j:e Compr'a Y %” A;zpa.rt'amen 0 Compra. Una vez editada la OC se procede a
OMpromiso & Asquisiciones generar (anual) o solicitar a la Unidad de
Presupuestario

Presupuesto  (Mufiianual) el Compromiso
Prasupuestario vinculado a fa Orden de Compra,




30

Auterizacion y Envio
de Orden de Compra

Subdeparlamento
de Adguigiciones

Ellta Jefe/fa del

Subdepartamento  de
Adquisiciones revisa, autoriza y envia la Orden de
Compra mediante el Portal de Mercado Plbiico.

31

Netificacién y Entrega
de Documentacion a
Oficina de

Subdepartamento
de Adguisicionas

Elfla Analista de Compra finalmente hace enirega
de pack o carpeta con todos los antecedentes en
la Oficina de Abasiecimiento, para su posterior

Abastecimiento gestién de pago.

Tablz 6

2.3.2.3. Compras Coordinadas: Conjtuntas Mandatadas.

De acuerdo al numeral 3¢ del articule 2 del Reglamento de la Lay de Compras, una Compra
Coordinada, se define como una modalidad de compra a través dg la cual dos o mas Entidades
regidas la Ley de Compras, comprendiendo a las adheridas voluntariamente al Sistema de
Informacion, por si representadas por Direccion de Compras, puede agregar demanda mediante
un procedimiente competitivo, a fin de lograr ahorros, reducir costos de fransaccion y optimizar
el uso de recursos publicos.

Existen dos tipos de implementacion de las Compras Coordinadas dependiendo de quién ejecute
esta agregacion de demanda en el proceso de compra: Compras Coordinadas por mandato,
ejecutadas por la Direccidn Chilecompra y fas Compras Coordinadas conjuntas, en las gue dicha
Direceion puede prestar una labor de asesorfa a los organismos compradores participantes.

La plataforma creada por ChileCompra para llevar a cabo las Compras Coordinadas, dispore de
un procedimiento especifico para cada tipo de blen o servicic que se desee adquirir. Este
precedimiento incluye una solicitud de autorizacion remitida por medios digitales a DIPRES,
institucidn que puade autorizar total o parcialmente, con o sin moedificaciones, o bien rechazar las
demandas particulares de cada Entidad, en consideracién del tipo de bienes y servicios, la
cantidad solicitada, el monto total de la compra o confratacién v Iz disponibilidad presupuestaria.

A la fecha el procedimiento para desarrollar una Compra Coordinada es similar al descrito en el
punto anterior relativo a los procesos de Grandes Compras o al de Licitaciones Plblicas que se
describe un poco méas adelante, con las siguientes salvedades:

a} Se debe realizar una inscripcién o adhesién previa al proceso a través def aplicativo
disponible en Mercado Publico para estes fines, indicando cugf serd la demanda
particular de RDIPRECA en la Compra Coordinada de que se ifrate {monto estimado v
canlidades),

b) Con la seleccidn de los productos / servicios que conforman la demanda de DIPRECA
es confirmado el presupuesto total de la compra o confratacién y via aplicativo es
derivada la informacion para Autorizacién de DIPRES. Con la reslizacion y completitud
de cada etapa del proceso, el aplicativo derivard correcs de confirmacion al Profesional
de Compras / Jefe de Abastecimiento gue se encuentre realizando el proceso, asi
también sectorialista de DIPRES en la etapa de autorizacion.

¢} Eldocumento de Intencién de Compra o Bases de Licitacidn para fa Compra Coordinada
Conjunta segln sea el caso, es elaborado por ChileCompra y enviada a fodas las
entidades participantes para gue sea aprobada mediante el acto administrativo gue en
cada caso corresponda. En & caso de DIPRECA es por Resofucién Exenta.

d} La Resolucién Exenta aprobatoria del documento de Intencién de Compra / Bases de
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Licitacion sera remitida a ChileCompra, en el plazo establecido para ello. Vencide diche
plazo, el proceso serd publicado por ChileCompra o por el arganismo ancla a cargo de
la publicacién y gestidn del proceso en el Portal, en representacion de los organismos
adheridos.

&} Una vez conciuida la evaluacion de las ofertas y recibida en DIPRECA el Acta aprobada
por [a Comisién Evaluadora, el procese de compras confinua segtn lo establecido desde
purnto N°18 en adelante de la Tabla N°6 o del punto N°21 en adelante de la Tabla N°8,
segln se frate de un procesc de Grandes Compras o de una Licitacién Pdblica,
respectivamente.

f}  Si el monto individual de la demanda de DIFRECA no supera las 1.000UTM podria no
ser necesario solicitar garantia de fiel y oportuno cumplimiento def centrato al proveedor
adjudicado y/o la suscripcidn de un Contrato o Acuerdo Complementario, segdn lo que
se establezca en las respectivas Intencién de Compra o Bases de Licitacién.

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

Oportunidad en la realizacion del proceso vis fecha estimada de términc.,
Bienes ¢ servicios con alte grado de estandarizacion.

Alte ahorro potencial de compra.

Existencia de economias de escala en la industia,

Capacidad del mercado-responder a tz demanda.

Grado de concentracion del mercado.

@hpooTD

2.3.2.4. Compras de Blenes v Servicios por [icitacion.

De acuerdo a ia letra a) del articulo 7 de Ja Ley de Compras Plblisas la licitacién plblica se define
como el procedimiento administrative de caracter concursal mediante ef cual la Administracién
realiza un [lamado pdblico, convasando a los interesados, para gue éstes, sujetdndose a las
bases previamente fijadas, formulen propuastas, de entre las gue se seleccionara y aceptard la
mas conveniente,

Los principios de maycr connoiacidn corresponde a lfa libre concurrencia de los oferentes v la
igualdad ante las bases que rigen ef contrato, fa estricta sujecién a las bases, publicidad y
gratuidad de los documentos, cautela del patrimonio publico, principio de idoneidad del
contratante, eto., mediante esios principios se pretende reflefar la legalidad, publicidad y
iransparencia que debe primar en los procedimientos administrativos que buscan seleccionar
contratistas, no permitidndose por tanto excepcionas a éstos, salvo en situaciones de caso
fortuito o fuerza mayor que afecten a todos los oferentes por igual, y que en las bases estan
previstas situaciones especiales gque lo permitar:.

De manera previa a [a elaboracién de Bases de Licitacion, DIPRECA podra efectuar procesos
formales de consulias ¢ reunionss con proveedores mediante llamados plblicos y abiertos que
deben ser convocados a través del Sistema de Informacién. Estas consulias pueden tener por
objeto obtener informacion acerca de los precios, caracteristicas de los bienes ¢ servicios
requeridos, tiempos de preparacion de las oferias, ¢ cualguier ofra informacion que sirva para la
elaboracién de las bases.

" Sila compra correspondiera & una excepcion contemplada en la Ley de Compras Piblicas o su
Reglamento y le aplicara algunas de las causales de trato o contratacion directa establecidas en
la normativa, se debe evaluar la conveniencia o factibilidad de Hevar a cabo un proceso de
licitacién publica. Esta evaluacion debe contemplar la carga adminfstrativa, enfre otras cosas, los
tiempos disponibles, los recurscs humanos involucrados, |a cantidad de proveedores que existan
en la industria, ia periodicidad de compra, ete.
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Cabe recordar que, por ley, los organismos estan obligados a realizar licitaciones publicas por
contrataciones que superen las 1.000 UTM. (Si el bien o servicio estda en CM, corresponde
entonces un proceso de Grandes Compras).

Los iipos de Licitacion Piblica se desglosan por monto (articulo 18 bis del Reglamento) v los
plazos contados dias corridos (articulo 25 del Reglamenio), los gue se detallan a continuacion:

Lo Memto e ]
L1 Inferior 2 100 UTM 5 dias cormridos

LE tguales o superior a 100 UTM e inferiores a 1000 UTM 10 dias corridos

LP Iguales o superior & 1000 UTM e inferiores a 2000 UTM 20 dias corridos

LQ lguales o superior a 2000 UTM e inferiores a 5000 UTM 20 dias corridos

LR iguales o superior a 5000 UTM 30 dias corridos

LS lguales o superior a 1000 UTM 10 dias corridos

Tabla 7

Adicionaimente, el articulo 25 del Reglamento de [ Ley de Compras permite reducir ol plazo de
publicacién en los tipos de licitacién LE, LP y LQ cuando se trate de bienes o servicios de simple
y objetiva especificacion y razonablemente canlleve un esfuerzo menor en la preparacion de

ofertas,

Cabe sefialar que la publicacién de una licacién piblica debe realizarse con la debida
antelacién, considerando los tiempes estdndares necesarios para fa entrega de bienes o
servicios solicitados. Ademas, se debera contemplar un plazo razonable para la presentacién de
las ofertas. De la misma forma, se deben contemplar plazos razonables desde que se publican
las respuesias a [as consultas respecto de la fecha de cierre y recepcion de propusstas y, en
caso de modificarse algln requisito o condicidn de las Bases durante su publicacidn también
debe considerarse la ampliacién del plazo de cierre.

A continuacion, se muestra el detalle del procedimiento de una licitacion plblica:

Revisidn de
Antecedentes
borradores

Subdepartamento
de Adquisiciones

Ao L Descripcion

Una vez validada la Solicitud de Compra en conformidad al
puntc 2.3.1 del presente Manual, £lfla Analista de Compra
examina el Formulario de Bases de Licitacidn y ef borrador de
les Bases Técnicas comprobando la coherencia de sus
cldusulas v el cumplimiento de requisitos minimos, De ser
necesario podra solicitar modificaciones o realizar
sugerencias en los antecedentes recibidos con la finalidad de
obtener un proceso de seleccion de oferfa eficaz, eficiente v
transparente.
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:Es necesaria una
Coensulta gl Mercado?

Subdepariamento
de Adguisiciones

' Déscripcion

En el caso de ser necesario realizar una Consulta al Mercado,
se continda con la Actividad N° 3.

En el caso de no ser necesario realizar una Consulta al
Mercado, se contin(a con la Actividad N° 4

Elaboracién de Consulia
Al Mercado

Subdepartamenio
de Adguisiciones
/ Unidad
Requirente

Eifl.a Analista de Compras ceordinard una Consults al
Mercado sea meadiante ta publicacién de un RFI en ia
respectiva aplicacién del Portal de Mercado publico,
reuniones con proveedaores o la extraccidn de informacién en
distintos medios. Este proceso deberd quedar plasmado en
un documerto reconccida y visado por la Unidad Requirente.

Salicitud de Elaboracidn
de Resolucién gue
Apruehe Bases de

Licitacion, ia Comisidn

Evaluadora y Autorice el

Llamado

Subdeparfamento
de Adquisiciones

Una vez visados los antecedentes o borradores la/el Analista
de Compra confecciona una Comunicacién Interna solicitando
a |z Fiscalia del Servicio la efaboracién de la resolucion que
apruebe las Bases Administrativas, Bases Técnicas, Anexos,
la Comisién Evaluadora, si fo hubieren, y Autorice el Bamado.

Elaboracién de
Resolucion que
Aprueba las Bases de
lLicitacién, la Comision
Evaluadora vy Autorice el
Llamado

Fiscalia del
Servicio

La/EY Fiscal una vez que recibe la C.l. y sus antecedentes |a
deriva a lalel abogada/o de |a Fiscalia quien redacta Izs Bases

. Administrativas, Bases Técnicas y Anexos finales y elabora sl

acto administrativo que o aprueba jumte a la Comision
Evaluadora, si lo hubiere. Posteriormente se confecciona una
Comunicacién Interna en respuesta al requerimiento del
Subdepartamento de Adguisiciones adjuntando el proyscio de
Resolucién.

Derivacion de
Resoclucion a Direccidn
del Servicio

Subdepartamento
de Adguisiciones

E| Subdepartamento de Adquisiciones recibe y deriva a ellla
Analista de Compra guien revisa la C.1. con el proyecto de
Resolucién, encontrandose sin observaciones se confecciona
una Comunicacion Intemz solicitando a la Direccion del
Servicio la visacion y firma de a Resolucién.

Firma de Resolucién

Direccidn del
servicio

£l/La Director/a de! Servicio procede a firmar la resolucion de
aprobacién de las Bases de Licitacion, la Comisidn
Evaluadora y Autoriza el Llamado. Posteriermente, se deriva
al Subdepartamento de Adguisiciones.
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Derivacion, Numeracidn
y Fecha de Resolucién

Subdepartamanto
de Adquisiciones

Descripcitn

El Subdepartamentic de Adqguisicicnes recepciona la
resolucién de aprobacion y la deriva a el/la Analista de
Compras designadofa quien gestiona la numeracién y fecha
del acte administrativo, al timbrar se hace entrega el
documanto original a Iz Oficina de Partes,

Creacién de Ficha y
sublida de
documentacién al Portal

Subdepartamento
de Adquisiciones

ElflLa Analista de Compras crea la ficha y carga Ia
documentacion pertinenie en 2l aplicativo de "Licitaciones™ del
portal de Mercado Publico.

10

Publicacion de la
Licitacion de Mercado
Pldblico

Subdepartamenio
de Adquisiciones

La Jefatura del Subdepartamento de Adquisiciones, una vez
cargada la documentacién por ella Analista de Compras,
procede a revisar la documentacion, para autorizar y publicar
fa licitacién en ef Portal.

11

Flazo de Publicacién v
Cierre de Recepcién de
Ofertas

Subdepartamento
de Adguisiciones

Durante ef plazo de presentacién de ofertas se debera
gestionar el foro de consulias a las Bases, Jas visitas a terreno,
si lo hubiere, la recepcién de garantias por la seriedad de ia
oferta, st lo hubiere, de acusrdo al Proceso de recepcion de
Garantias descrite en el punto 11.1 “Custodia y Mantencion
de Garantias”.,, entre otras actividades. Deben ser
gestionadas por elfla Analista de Compra designadofa.

12

& Es necesario medificar
las Bases de Licitacion?

Subdepartamento
de Adquisiciones

» En el caso de ser necesario modificar tas bases de licktacion,
se continda con Ja Actividad N° 13.

e En el caso de no ser necesarlo modificar las bases de
licitacion, se contindia con Ja Actividad N® 18,

13

Sclicitud de Elaboracion
de Resolucidn gque
apruebe la Modificacion
a las Bases de
Licitacién,

Subdepartamento
de Adquisiciones

Una vez validade el Requetimiento de Modificacion de Bases
de Licitacidn, elfla Anafista de Compra confecciona una
Comunicacion Interna solicitanda a la Fiscalia del Servigio la

elaboracion de la resolucion que apruebe Ia Modificacion z las |,

Bases de Licifacién.

14

Elaboracion de
Resolucién que
Agrueba la Modificacion
a las Bases de
Licitacion

Fiscalfa del
Servicio

La/El Fiscal una vez que recibe Ja C.l. v sus antecedentes ia
deriva a lajel abogada/o de ta Fiscalia quien redacta el acto
administrativo que aprueba la modificacion @ ias Bases.
Posteriormente se confecciona una Comunicacién Interna en
respuesta al requerimiente del Subdepartamento de
Adguisiciones adjuntando el proyecto de Resclucion.
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18

Derivacion de
Resclucién a Dirsecion
del Servicio

Subdepartamento
de Adquisiciones

' Descripcion

El Subdepartamento de Adquisicicnes recibe y deriva a ella
Anzlista de Compra quien revisa fa C.l. con el proyecto de
Resolucién, enconfrandose sin observacionas se confecciona
una Comunicacion Interna solicitande a2 la Direccion del
Servicic 13 visacidn y firma de la Resolucion.

16

Firma de Resolucion

Direccidn del
servicio

ElfLa Director/a dei Servicio procede a firmar la resolucion gue
apruebz la Modificacion de las Bases de Licitacion.
Posteriormente, se deriva al Subdepartamentc de
Adguisiciones.

17

Derivacién, Numeracion
y Facha de Resolucion

Subdepartamento
de Adquisicicnes

El  Subdepartamento de Adqguisiciones recepcioena |a
resolucidn de aprobacion y la deriva a elfla Analista de
Compras designado/a quien gestiona fa numeracién y fecha
del acto administrativo, al timbrar se hace entrega sl
documento original a la Oficina de Partes.

18

Publicacion de Ia
Resolucién que Modifica
las Bases en el Portal

Subdepartaa;nento
de Adguisicicnes

El/ia Analista de Compras carga el acto administrative la ficha
de la lcitacién dejandolo publicade en el aplicafivo de
“Licitaciones” del portal de Mercado Publice.

19

2Se reciben ofertas?

Subkdepartamenio
de Adquisiciones

e En el caso de recibir al menos 1 oferta se continlla con la
Actividad N° 20.

o En el caso de no recibir ofertas se continla con la Actividad
N° 23,

20

Revision y Admisibilidad
de las Ofertas

Subdepartamento
de Adguisiciones

La/E) Analista de Compras procede a revisar los antecedentes
de admisibilidad. Con |z informacion extraida podrd elaborar
ef formato de Informe o Acta de Evaluacién. Posteriormente
debe hacer envio de tal documento mdas las declaraciones
juradas de conflicios de intereses, si correspondiere, a la
Unidad Requiere en el caso del Acta o de iz Comisién
Evaluadors en ef caso de un Informe, iodo por correo
eleciyonico.

21

Evaluacion y Firma de
Declaraciones Juradas

Comisién
Evaluadora

La Comisidn Evaluadora u Unidad Requirente procede a
evaiuar las ofertas y compleiar el Acta o Informe de
Evaluacidn y suscribir las declaraciones juradas simples de
conflicto de interés, si correspondiere, una vez firmados los
documentos deben enviarlos al Subdepartamento de
Adguisiciones
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Derivacion y Analisis de

*Unidades
esponsables. -

Subdepartamento

Descripcidn

ElfLa Analista de Compras recepciona el Informe o Acta de
Evatuacién y las declaraciones juradas, si lo hubiere,

i - s -

22 2 documentacion de Adquisiciones comprobargdp que ef proceso de evaluacién esté dg(acqgrdo
a las condicionas establecidas en las Bases de Licitacion y
con apego a los principios de la confratacion publica.

Solstud de Elorasin s vz vadn i tecederes il Al e onvre
de Resolucién que Subdepartamento M - acion | G o
23 L - o Fiscalia del Servicio la elaboracion de la resolucién gue
Adiudica o Desietta de Adguisiciones TR ; .
e apruebe la adjudicacién o la inadmisibilidad de las ofertas o la
Licitacion. - e
desercion de la Licitacion.
La/El Fiscal una vez que recibe la C.L y sus antecedentes la
Elaboracion de deriva a la/el abogadalo de & Fiscalia quien elabora el acto
Resolucién gue Fiscalia del administrativo que aprueba la adjudicacion o la inadmisién de
24 | Aprueba la Adjudicacion Servicio las ofertas o la desercion de la licitacion. Postetiormente se
o Daesercidn de ja confecciona una Comunicacién Interna en respuesta al
Licitacion requerimiento  del Subdepariamento de Adquisiciches
adiuntando el proyecto de Resolucion.
El Subdepartamento de Adguisiciones recibe y deriva a ellla
Derivacion de Analista de Compra guien revisa la C.I. con el proyecto de
25 Resolucidn a Direceidn %‘ébfg:psgirigig: Resolucidn, enconirandose sin observaciones se confecciona
del Servicio q una Comunicacion Internz solicitando a la Direccion def
Servicio la visacion y firma de la Resolucidn,
El/La Director/a del Servicio procede a firmar la resolucion de
26 Firma de Resolusion Direccion del aprobacion de la adjudicacion o la desercién de la licitacidn
servicio publica. Posteriormente, se deriva al Subdepartamento de
Adquisiciones,
El Subdepartamento de Adquisicicnes recepciona la
s . resolucién de aprobacidn y la deriva a ella Analista de |
27 Derivacidn, Numeracion | Subdepartamento compras designado/a quien gestiona la numeracién y fecha

y Fecha de Resolucion

de Adquisicicnes

del actc administrativo, al timbrar se hace entrega el
documento ariginal a la Oficina de Paries.




ibfica

Descripeitn

Respongsables . . .

La/El Analista de Compra una vez rec¢ibida la Resolucidn gue
o8 Adjudicacion o Subdepartamento | aprueba la adjudicacién o la Desercidn de la Hicitacién, se
Desercion en e} Portal de Adquisiciones | genera la actividad requerida en el aplicativo de Licitaciones,
para posteriormente notificar a la Unidad Reguirente,

. » En el caso de quedar desierta fa licitacion, el procedimiento
administrative  culmina, siendo necesario determinar
29 ¢ Quedd Desierta fa Subdepartamento nuevamente la seleccién del mecanismo de compra.
Licitacion? de Adquisiciones
s En el caso de ser adjudicada a un proveedor se continda
con s Actividad N° 3C.

e En el caso de requerir una Garantia por el Figl Cumplimiento
yfo un Contrato se continda con la Actividad N° 31,

¢ Fn el casc de no requerir una Garantia por el Fiel
Cumplimiento v si un Contrato se contintia cott la Actividad

Subdepartametito N° 31,

de Adguisiciones

£ 8e Requiere Garantia
30 de Fiel Cumplimiento o

o
Contrato e En el caso de requerir una Garantia por el Fiel Cumplimiento

¥ ne un Contrato se contintia con la Actividad N° 32.

e En el caso de no requer‘ir una Garantia por el Fiel
Cumplimiento o un Contrato se continGa con la Actividad N°
34.

Proceso de Gestion de | Subdepartamante | Bt Proceso de Centratos se encuentra descrito en el punte

31 Contrato de Adguisiciones | 16.8 *Procedimiento de Gestidn de Contratos”.

El/La Analista de Compras una vez publicada 12 adjudicacién
en el portal de Mercado Publico, prosigue con el calcule del
monto v 1a vigencia de la Garantia de Fiel Cumplimienio de
Contrate, luego redacta y envia al proveeder adjudicada un
correo electronico solicitande la respectiva caucién.

32 Solicitud de Garantiaa | Subdepartamento
Proveedor Adiudicado de Adquisiciones

Una vez que af provesdor adjudicado hace enirega de la
Proveedor garantia de manera fisica o elecirdnica, comienza el Proceso
Adjudicado de recepcién de Garantias se encuenira descrito en el punie
11.1 *Custodia y Mantencién de Garantias”. :

Generacion y Entrega
33 de Garantia por el Fiel
Cumplimisnto

P
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Generacitn de Orden

Responsables

Descripcién

l.a/E] Analista de Compra una vaz recibida la Resolucion gue
aprueha la Adjudicacion y/o la Garantia o la Resolucién que

2 de Compra y Subdepartamento | aprueba el Contrato genera ia respectiva Orden de Compra.
Compromisc de Adquisiciones | Una vez editada la OC se procede a generar {anual) o solicitar
Presupuestario a la Unidad de Presupuesto (Multianual) el Compromiso
Presupuestario vinculado a la Orden de Compra.
N . ElfLa Jefela del Subdepartamenio de Adquisiciones revisa
Autorizacion y Envio de | Subdepartamento . ; g '
35 L autoriza y envia la Orden de Gompra mediante el Portal de
Orden de Compra de Adguisiciones Mercado Publico.
Notificacion y Entrega .
o | e Dooumeniacons | Subssparamarso | E1® A09I% < omra ATy e e P
Cficina de de Adguisicicnes

Abastecimiento

Abastecimiento, para su posterior gestién de pago.

Tabla 8

El procedimiento de una licitacion pblica descrito precedentemente aplica para fodos los tipos
licitacian, con las siguientes salvedades:

a)

b)

Licitaciones L1: Para sste tipo de licitaciones, la tramitacién de las Bases de Licitacidn debe

hacerse de manera digital a fravés del Portal Mercado PUblico y las correspondientes
autorizaciones se realizan utiizando Firma Electrénica Avanzada por parte del Centador
General de DIPRECA o quien lo subrogie, No obstante, a partir de la publicacidn de las
Bases de Licitacion, es decir de la actividad N°10 se mantienen las siguientes aclividades
de la Tabla N°8.

Licitaciones LR: Cuando el monto de Ia licitacion sea superior a 15.000 UTM, ¢ el monto que
astahiezca la Contraloria General de la Republica, correspondera enviar fa Resolucion que
apruebe las Bases Administrativas, Técnicas y Anexes de Licitacion al framite de Toma de
Razén. En estos cases, después de la actividad N°6 de la Tabla N°8 se inserta la etapa del
envio a la Contraloria General de la Replblica de las Bases, la revision y observacicnes de
é&sta y las correcciones ¢ adecuaciones que sean necesarias, hasta que el documento se
encuentre totalmente tramitade. Luego, el procedimiento contintia de la forma ya descrita.

Licitaciones Privadas: Al igual que el Tratc o Contratacién Directa, tienen caracter
excepcional, y pueden realizarse cuando concurra alguna de las circunstancias seftaladas
en el articulo 8° de la Ley de Compras y en & articulo 10° del Reglamento, come es el caso
de haber realizade una licitasién plblica sin haber obtenide ninguna oferta. La invitacién gue
se efectie en jos casos que proceda una Licitacion Privada, deberd enviarse a un minimo
de tres posibles proveedores Interesados gue tengan negocios de naturaleza similar & los
que son chjeto de la Licitacién Privada y respectc de los cuales se tenga una cierts
expectativa de recibir respuestas a las invitaciones efectuadas. De acuerdo con lo
astablecido en el articulo 48 del Reglamento de la Ley de Compras, las normas aplicables a
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la Licitacién Publica se aplicaran a la Licitacién Privada, en tode aquello que atendida la
naturaieza de la Licitacion Privada sea procedente, Por lo tante, el esquema descrito en ia
Tebla N°8 es aplicable en ef caso de una Licitacién Privada, con las salvedades indicadas,

2.3.2.5. Compras de Bienes y Servicios por Trato o Confratacion Directa.

De acuerdo a la letra ¢} del articulo 7 de la Ley de Compras Pdblicas el frato o contratacién directa
se define como el procedimiento de contratacion que, por la naturaleza de [a negociacion que
conlleva, deba efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialades para ia licitacién ¢
propuesta publica y para la privada. Tal circunstancia debera, en todo caso, ser acreditada segin
lo determine et reglamento. La Administracidn no podra fragmentar sus contrataciones con el
propésite de variar el procedimiento de contratacion”.

Det parrafo anterior podemos destacar que es un mecanisma de compra gue debe usarse de
manera excepcional, cuando el bien o servicio que se necesita comprar nc se encuenira en
Corvenio Marce o existen condiciones ventajosas yfo no es posible realizar una licitacion publica
¢ privada, por ejemplo, en los casos que existe un Unico proveedor.

Las circunstancias ¢ situaciones en qué se puede ufifizar esta modalidad de compra estan
centenidas en el articulo 8 de la Ley de Compras y ef articulo 10 de su Reglamento. Asitmismo,
se encuentra regulado en el Capitulo Vi del Reglamento de la Ley de Compras Piblicas, entre
los articulos 48 y 53,

L.as condiciones que rijan a contratacidn directa deberan ser informadas o decididas por la Unidad
Requirente quien serd asesorada por el Subdepartamento de Adquisicionas y s Fiscalia, velando
por el resguardo de los infereses de DIPRECA y respetando los principios de eficacia, eficiencia
y fransparencia,

Ademas, se debe hacer presente que cualquiera que sea la causal en que se sustente un
eventual irato directo, ai moments de invocar, no basta la sola referencia a las disposiciones
legales v regiamentarias que lo fundamenten, sino que, dado ef cardcter excepcional de esta
modalidad, se requisre una demostracién efeciiva y documentada de los motives que justifican
su procedencia, debiendo acreditarse de manera suficiente la concurrencia simulidnea de todos
los elementos que configuran las hipdtesis contempiadas en la preceptiva cuya aplicacién se
pretende. {Aplica dictamen N° 89,865, de 2012 de la Contraloria General de {a Repiblica).

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

A continuacion, se musstra el detalle del procedimiento de una compra por trato o contratacion
directa para montos supericres a 3¢ UTM, recordando que, a toda solicitud de compra, le son
aplicables [os cinco primeros pasos descrites en [a Takla N°2 del presente documento,
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Revision de
Antecedentes
borradores

mpras por-Trato o Contratacién Directa-

nidades ..

e@sponsables ..

Subdepartamento
de Adquisiciones

Descripcion .

Una vez validada Ja Solicitud de compra, el Analista
de Compra examina el Formulario de Trate Directo y
los antecedentes o decumentacién pertinente de
acuerdo la causal de trato directo a utilizar. De ser
necesario podra solicitar modificaciones o realizar
sugerencias a los antecedentes recibidos con la
finalidad de obtener un proceso de contratacion
eficaz, eficiente y transparente.

& Se Reguiere
Garantia de Fiel
Cumplimiento ¢

Contrato?

Subdepartamento
de Adquisiciones

*En el caso de no requerir una Garantia por el Fiel
Cumplimiente o un Contrato se continda con la
Actividad N &.

“En ef caso de requerlr una Garantia por & Fiel
Cumplimiento y/o un Contrato se continfa con ia
Actividad N® 3.

*En el caso de requerir una Garantia por el Fiel
Cumplimiento y no un Contrate se continda con la
Actividad N°® 4.

-En el caso de no requerir una Garantia por ¢ Fiel
Cumplimiente y si un Contrato se continda con la
Actividad N° 3,

Procesc de
Aprcbacion de Trato
Directo y Gestién de

Subdepartamento
de Adquisiciones

Ef Procesec de Contratos se encuentra descrifo en el
punte 16.8 “Procedimiento de Gestién de Contrates”,
Se debe considerar que el trato directo v el contrate

Contrato se autorizan en un mismo acto administrativo.
E¥La Analistz de Compras una vez verificado los
Solicitud de antecedentes, prosigue con el célcule del monto vy la
Garantia a Subdepartamenio | vigencia de la Garantia de Fiel Cumplimienio de
Praveedar de Adquisiciones | Contrato, luego redacita y enviz al proveedor
Adjudicado cotizante un correo electronico solicitando &

respectiva caucién,

Generacidn y

Una vez que &l proveedor hace entrega de la
garantia de manera fisica ¢ electrénica, comienza el

Entregzrdj gglrant:a ’E;?:;igg; F’rocgso de recepcicn de Gararjtias se encggntra

Cumplimiento descrito en ef punto 11.1 "Custodia y Mantencion de
Garantias”.

Solicitud de Una vez validada ia documentacion l'a/el_/:-\naiista de

Elaboracién de Co_mpra confecciona una Comunicacién intga:na

Subdepartamente | adiuntando  Ja  totalidad de  documentacion,

Resolucion que
Aprueba Trato
Directo

de Adguisiciones

solicltando a [a Fiscalia del Servicio la elaboracion de
la resolucién gue apruebe la contratacidn o trato
directa. ‘
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esponsables Descripcién

" La/El Fiscal una vez gue recie la C.. y Sus |

antecedentes la deriva a la/el abogada/o de la
Elaboracién de Fiscalia quien elahora el acio administrative gue
v Resolucidn que Fiscalia del aprueba la  contratacién o trate  direcio.
Aprueba el Trato Servicio -1 Posteriormente se confecciona una Comunicacion
Directo Interna en respuesta al requerimiento del
Subdepartamente de Adquisiciones adjuntando el
proyecto de Resolucion.
El Subdepariamento de Adguisicicnes recibe y
Derivacion de deriva a elfla Analista de Compra quien revisa la C.1.
8 Resolucion a Subdepartamento | con el proyecto de Resolucién, encontrandose sin
Direccidon del de Adguisiciones | observaciones se confeccicna una Comunicacidn
Servicio interna solicitando a la Direccion del Servicio la
visacion y firma de Ja Resolucién.
Elfl.a Directoria del Servicie procede a firmar [a
s Firmz de Bireccion dei resolucién  de aprobacidon de trato  directo.
Resolucion servicio Posteriormente, se deriva al Subdepartamenio de
Adquisiciones.
El Subdepartamento de Adquisiciones recepciona la
Derivacion, resolucién de aprobacion y la deriva a elfla Analista
10 Numeracion y Subdepartamento | de  compras designado/a guien gestiona la
Fecha de de Adquisiciones | numeracitn y fecha del acto administrativo, al timbrar
Resolucion se hace entrega el documento original a la Oficina de
Paries.
La/El Analista de Compra una vez recibida la
. Resolucion gque aprueba el frato directo o el contrate
Generacidon de - e .
juntoc a la contraccién directa, genera la respectiva
11 Ordgr;gir{;‘;?;gra y Sc‘ibgggsgi?ﬁ:g Crden de Compra. Una vez editada la OC se procede
Presupuestario a generar (anual) o solicitar a la Unidad de
Presupuesto (Multianual) el Compromiso
Presupuestario vinculado 2 la Orden de Compra.
Autorizacion y Envie Elila Jefela del Subdepartamento de Adquisiciones
12 de Orden de ilébp‘dspjirsti?;igt; revisa, autoriza y envia la Orden de Compra
Compra q mediante el Portal de Mercado Publico.
Nggg;zg%ney Ellla Analista de Compra finalmente hace entrega de
13 Documentacion a Subdepartamento | pack o carpeta con todos los antepe_dentes de la
Oficina de de Adquisiciones | contratacidn enla Oficina de Abastecimiento, para su
. posterior gestidn de pago.
Abastecimiento

Tabla 9
El procedimiento de un traio ¢ contratacion directa, independiente de su causal o monto, se le
aplica las actividades descritas en ia Tabla N°9, con las siguientes salvedades:

“Inferiores a 100 UTM: Para este tipo de contratacion el acto administrativo que lo apruebe debe

Pagina 36

de 77 '




ser firmado por parfe del Contador General<de DIPRECA o quien g subrogue”

2.3.2.6. Compra Agil.

£s una modalidad de compra que permite adguirir bienes y/o servicios por un monto igual ¢
inferior & 3¢ UTM a través del portal de Marcado Publico, mediante el procadimiento de #rato o
contratacion directa, requiriendo un minimo de fres cotizaciones previas y sin necesidad de
Resolucidn Exsnta que la auiorice. El monto de 30 UTM corresponde ai coste total del bien o
servicio, esto es, incluidos impuestos y otros costes asociados, come, por gjemplo, el despacho.

Cabe sefialar que esta nueva modalidad de compra tiene su origen o fundamento en o
establecido en ef articulo 10° bis del Reglamento, el cual sefiala que: “Procedera el trato o la
contratacion directa, previo requerimiente de un minimo de tres cotizaciones, a través del
Sistera de Informacion, mediante ia modalidad denominada Compra Ag, si las contrataciones
s0n jguales o inferiores a 30 Unidades Tributarias Mensuales. En este caso el fundamento del
frato ¢ la contratacion directa se referird tnicamente al monto de la misma, por o que no se
requerira la dictacién de la resclucion fundads que autoriza la procedencia del Trato o
Contratacion Directa, bastando con la emisién y posterior aceptacion de la orden de compra por
parte del proveedor”.

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

Cabe sefalar que el articule 7° bis del Reglamento de Compras, que se refiere a las cotizaciones,
sefala que, éstas se podran obtener directamente a través de correos electréniceos, sitios web,
catalogos electrénicos, listas o comparadores de precios por internet, u otros medios similares.
Lo cual resulta aplicable, entre ctros, a la Compra Agil por cuanto 2 aplicacién dispuesta en el
Portal para esfos fines permite subir o ingresar todos estos tipos de cefizaciones.

&l valor de fa UTM a considerar para una Compra Agil corresponde al def mes en que se emite
la OC {a&l monto total debe considerar todos [os cosios, tales como impuestos o fletes). En caso
de contraiar por Compra Agil un servicio o un suministro cuya ejecucion esté diferida en el
tiempo, el monto total de esa contratacion no puede superar fas 3¢ UTM. Por otra parte, dado
los montos involucrados en urta Compra Agil, no se requerira la suscripcion de un contrato con
proveeder cuya cotizacién haya sido seleccionada, Al respecto, el vinculo contractual entre
DIPRECA v el proveedor se entendera perfeccionade a fravés de la acepiacién de fa respectiva
OC, a través del Portal. '

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

A continuacion, se muestra el detalle del procedimiento de una Compra Agil, para compras

mayores a 3 UTM y menores o iguales & 30 UTM, recordando que, a toda solisitud de compra,
le son aplicables los cince primeros pasos descritos en la Tabla N°3 del punts 2.3.1.
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Publica compra agil en
el portal

ssponsables

Subdepartamenio
de Adguisiciones

UTM y menores’c iguales a 30UTM) .

. Descripeién

‘ El/La nalista de compras proced a pubﬁcar la compra .

agit en el portal mercade pulblico, adjuntando
documento con especificaciones en caso de ser
necesario, seydn fa naturaleza del bien o servicio.

Descarga y envio de
cotizacionas recibidas

Subdepartamento
de Adguisiciones

Una vez cumplido el plazo de cierre de la compra agil,
elfla analista de compras designado/a descarga ias
cotizaciones y documentacion de respaide ingresadas
vor los proveedores, v envia por correo electrénico las
propuestas a la Unidad Reguirente para la seleccionar
la oferta.

D1

Compra &gil sin oferias
recibidas

Subdepartamento
de Adquisiciones

En el caso de gue no se hayan recibido ofertas en la
cotizacion, ella analista de compras amplia el plazo de
cierre de la compra agil en ef portal mercade pubiico,
informa a la Unidad Requirente a través de corrzo
electrénico la nueva fecha de clerre.

D2

Ofertas no cumplen con
lo solicitado

Subdepartamento
de Adguisiciones

En el caso de gue se reciban ofertas en la compra agil
y ninguna cumpla con los requisitos sclicitados, se
comunica a [a Unidad Reguirente por correc
electrénico, v se define en conjunio si es necesaric

‘maodificar daios sobre las especificaciones t&cnicas de

lo requerido, luego se cancela la compra publicada
anteriorrmente y se sube una nueva cofizacion.

Seleccion de cotizacion

Unidad Requirenie

La Unidad requirente revisa las cotizaciones recibidas,
selecciona la oferta, luege envia por correo elecirdnico
su decisién, indicando el motivo de su seleccién (precio,
plazo u otros).

Genera orden de
compra en el peortal vy
compromiso
presupuestario

Subdepariamento
de Adquisiciones

Elila Analista de compras designado/a procede a
generar ja orden de compra y compromiso
presupuestario en SIGFE dentro del portal de Mercado
Publice, v lo deriva a la Jefatura del Subdepartamento
de Adquisiciones.

Autorizacion de Ja
orden de compra en
portal

Subdepartamento
de Adquisiciones

La Jofatura del Subdepartamentc de Adguisiciones
autoriza la orden de compra en el portal de Mercado
Publico y la envia al proveedor respectivo a fraves de
este mismo medio,

Descarga y Envio de
orden de compra a
Unidad Requirente

Subdepartamento
de Adquisiciones

E¥lz Analista de compras procede & descargar la orden
de compra desde el portal y luego la envia junto 2 ta
documentacion asociada al proceso, a la unidad
requirente, con copia al equipo de Abastecimiento para
ingresc en planila de control, mediante correc
alectrénico.

Tabla 10




2.3.2.7. Compras Menores o lguales A 3 UTW.

Si &l monto de ta compra es menor ¢ igual a 3 UTM vy el bien o servicic no se encuentra en
Convenlo Marco, se procederd a realizar una compra directa mediante [a emisién de una CC
Manual. Este procedimiento, come ya se menciond, se encuentra basado en lo establecido en
articule 53°del Reglamento, el cual sefiala que “podrén efectuarse fuera del Sistema de
Informacién: a) Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.

Este procedimiento constituye una excepcion y se uliliza en casos en los cuales &l producte o
servicio no se encuentra en CM, el proveedor no se encuenira inscrito en Mercado Pulblico,
cuande se dificulta la obtencién de cotizaciones o el monfo s mayor a 1 UTM gue es el tope
establecido internamente para compras por Fondo Fijo {Caja Chica) como se vera en el punto
siguiente. :

En todo caso, si bien las compras reatizadas con OC manuaies se realizan fuera del Portal
Marcade Publice, todas son informadas mensualmente a través de Transparencia Activa,

A continuacién, se muestra &l detalle del procedimiento de Compra con Orden de Compra
Marual, para compras menores o iguales a 3 UTM, recordando que, a teda soliciiud de compra,
le son aplicables los cinco primeros pasos descritos en (2 Tabla N°3 del punto 2.3.1,

‘Compra Manu:

i - Registro o

: s . .Cuando
Verifica que el producto o servicio no se
encuentre en CM, tomando como base
lz informacion de la Soliciud WM
ingresada por el Cliente inferno.
Revisa la cotizacion proporcicnada por
ai Cliente Intermno (si la hubiere) en fa
respectiva Solicitud WM y gestiona, si
es posible, la obtencién de ofras Cada vez
Operador cotizaciones. gue se
de Compra R realiza una
! Un_a vez seiecc:lonadq el proveedor @ solicitud
Profasional quien se !e‘ comprara ,EI producto o gue OC Manual En
de serv;cip, verifica que éste acepte la perterezea formate Excel
Compras modalidad de OC Manual v las 2 esta
condiciones de pago a 30 dias desde la categoria.
fecha de emigién de factura.
Elabora ls OC Manual y fa envia para
autorizacion del Jefe de Abastecimiento.
. Una vez
Jefe Revisa los datos contenidos en OC recibida una ocC Mgnual
Abastecimiento | Manual y autoriza. oC Manual. Autorizada




Operador
de Compra
{FProfesional

de

Compras

edimiento'Compra con Orden‘de CompraManual . .. .

Envia la OC por correo electrénico al

proveedor. Guarda copia digital de la OC
recién enviada en la  carpeta
correspondiente del disco publico de
Abastecimiento.

Envia por correo electrdnice copia de la
OC al Cliente Interno vy al encargade de
Bodega, en los casos que corresponda,
para gue tengan el antecedente para la
recepcidn del bien y/o servicio,

Cuando .

Una vez
enviada la
QC al
proveedor,

' ﬁ'egis.tro_‘_.

Archivo en
disco:
Carreo

Electronico.

Operador
de Compra
/
Profesional
de
Compras

Ingresa la OC en la respectiva Sclicitud
VWM, sigue el flujo definido en ef sistema
v finalmente clerra ia tarea registrando
la fechz de entrega del producto o
servicic al Cliente Internc.

Para prestacion de servicios (Ej:
contraiacion de HH, estudios, servicios
de mantencion de equipos, stc.), la
fecha de enfrega al cliente interno se
entendera como la fecha de envio de ia
OC al provesdor.

Unavez
recibide
conforme &f
producte o
Semnvicio
comprade,

Salicitud VWM
en estado
ferminado.

Para la adquisicion de productos, la
fecha de entrega al cliente se entenderd
como la fecha de recepcidn de los
productos en Bodega,

Tabia 11

2.3.2.8. Compras Por Fondo Fijio o Fondo Global (Caja Chica).

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

La autorizacion para el funcionario{a) responsable del mencionado fonde global consta en una
Resolucion Exenta, rindiendo ademas dicho{a} funcionario{a) caucion a través de una Pdliza De
Fidelidad Funcionaria. Lo anterior en caracter de mandatario. El resguardo del dinero se realizard
en una caja fuerte,

El detafle de comoe llevar a cabo las compras y rendiciones por este concepto, se detalla en el
“NSTRUCTIVO DE UTILIZACION Y RENDICION DE FONDO ROTATORIO PARA GASTOS
MENORES™ aprabado por Resolucion Exenta N*612 del 11 de junio de 2015.

2.3.2.8. Plazos comprometidos.

t.oe plazos comprometidos por Abastecimiente por tipe de compra son los siguientes, contados
dias corridos desde ia fecha de ingreso de lz Solicitud de Gompra:
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_Plazos Comprometidos por Tipo Co'mp'ra :

Plézo Comprometido..

N ipe quplra RS T dias corridos
Proceso de Grandes Compras 75
Licitacién Plblica menor a 100 UTM (L1) 24
Licitacién Plblica entre 100 y 1000 UTM (LE)} 40
Licitacion Publica entre 1.000 y 2.000UTM (LP) 75
Licitacion PUblica enfre 2.00C y 5,000UTM (LQ) 75
Licitacion PGblica mayor & 5.000 UTM (con Toma de Razon} (LR) 108
Comgpra Agil 10
Trato Directo sin contrate 15
Trato Directo con contrate 30
Convenio Marco sobre 30 UTM con cotizacidn 30
Convenio Marco sobre 30 UTM sin cotizacion 10

Tabla 12

Estos plazos se contabilizan desde la fecha en gue el Cliente Interno ingresa la respectiva
Solicitud de Compra al Subdepartamente de Adquisiciones, hasta la fecha de entrega del bien o
la adjudicacién del servicio.

Para los casos de bienes fisicos, la fecha de entregsa serd aquella en gue dicho producto sea
efectivamente entregade en Sodega de DIPRECA o a Servicios Generales segln sea el caso.
Si se trata de contrates de ejecucion en el tiempo, como estudios, remodelaciones, servicios de
mantencion, aseo, ete., la fecha de enirega serd la fecha de adjudicacién de la respectiva
licitacién ia fecha de envio OC, :

Si hubiese que realizar una Licitacién Privada, en los ¢asos que corresponda, se aplicaran los
mismos plazos de las Licitaciones Publicas, de acuerdo a los montos indicades.

FORMULAGION DE BASES DE LICITACION, CRITERIOS_ Y MECANISMOS DE
EVALUACION DE OFERTAS

2.4.1, Formuacion de Bases de Licitacién

El numeral 3 del articulo 2 del Reglamento de Compras Publicas Define las Bases como aguellos
“Documentos aprobades por la auteridad competente que 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 Compras y el contrate definitive. Incluyen las Bases
Administraiivas v Bases Técnicas”

Las Bases Administrafivas vy las Bases Técnicas se encueniran definidas en los numerales 4y
5, respectivamente, del articulo segunda del reglamento, de la siguiente manera: fa bases
administrativas son “Documentos aprobados por ia autoridad competente que contienen, de
manera general yo particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta yfo aclaraciones,
criterios de evaluacion, mecanismos de adjudicacion, modalidades de evaluacion, clausuias del
contrato definitivo, vy demas aspecios administrativos del Proceso de Compras” y las bases




técnicas son “Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen de manera
general y/o particular las especificaciones, descripciones, requisitos y demas caracteristicas del
bien o servicio a contratar”.

En la determinacién de las condiciones de las Bases, la Entidad Licitante debera propender a la
eficacia, eficiencia, calidad de los bienes y servicios que se pretende contratar y ahorro en sus
contrataciones.

lL.as Bases Administrativas, Técnicas y Anexos de licitacion seran elaboradas considerando
siempre, al menos, ios contenidos minimos establecidos en los articulos 22 del Reglamento de
Compras, también lo seran en los casos de Requerimiento para la elaboracién de Contrataciones
Directas, en lo que sea aplicable, en conformidad al articulo 52 del mismo reglamento. Para la
elaboracion de la Intencién de Compra en las Grandes Compras o de Solicitud de Cotizaciones
en Convenio Marco deberan contener las condiciones obligatorias sefialadas en el articulo 14°
bis del Reglamento.

Ademas, en el caso de las licitaciones, se analizara en cada oportunidad la pertinencia de
incluirlos contenidos adicionales de las Bases establecidos en el articulo 23°del Reglamento.

2.4.1.1. Determinacion de Condiciones

Sera la Unidad Requirente [a encargada de definir téchicamente las caracteristicas del bien o
servidio que se debe adquirir o contratar y el monto estimado de dicha adquisicién o contratacion,
sobre las cuales, se confeccionara las Bases Administrativas y Técnicas ¢ el Contrato, cuando
corresponda, con asesoria del Subdepartamento de Adguisiciones. Esto es asf porque la Unidad
Requirente, en su calidad de Contraparte Técnica, tiene el conocimiento en detalle de cual es la
necesidad que se requiere satisfacer en cada caso en particular, en especial, cuando los bienes
fienen especificaciones demasiado técnicas o complejas.

Cuando se trate de bienes o servicios de uso o consumo habitual o de muy simple especificacion,
como los materiales de oficing, materiales de aseo, etc., serd ef Subdepartamento de
Adquisiciones quien definira las caracteristicas de lo que se debe adquirir.

Por ofro lado, cuando se trate de servicios habituales, bajo la administracion de Servicios
Generales, sera esta unidad la que entregara la definicién de las caracteristicas del servicic a
contratar (Ej. Mantencion de Equipos de. Aires Acondicionados, Servicio de Aseo) ¢ de los
productos a comprar (Ej. Articulos eléctricos o de gasfiteria, efc.).

El detalle del procedimiento de elaboracion y aprobacfén de bases de licitacion se muestra en la
Tabla N°8 del presente documento.

2.4.1.2. Saldos Insolutos Previsionales y Laborales

DIPRECA solicitara al adjudicatario o proveedor con quien suscriba un contrato, producto de la
realizacién de una licitacion o contratacion via convenio marco, o trato ¢ contratacion directa,
gue, mediante declaracion jurada notarial, declare que no registra saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones con sus actuales {rabajadores.

Para los casos en que el proceso no requiera la-suscripcidn de contrato, DIPRECA verificara en
el Registro de Proveedores de Mercado PUblico, €] estado “Habil” del proveedor, en el entendido
de que serd causal de inhabilidad lo definido en el numeral 3 del articulo 92°del Reglamento,
esto es: “registrar deudas previsionales o de salud por mas de doce meses por sus trabgjadores
dependientes, lo que se acreditard mediante certificado de la autoridad competente”.

Asimismo, para la contratacién de servicios habituales y aguellos que implican contratacién de
personal por parte del adjudicatario, DIPRECA Indicara en las Bases Adminisirativas (o
Reguerimiento, en el caso que corresponda) y por tanto, en el futuro contrato, que para hacer
efectivo los pagos, el adjudicatario debera presentar, junto con la respectiva factura, el
“‘Certificado de Cumplimiento de Obligaciones Laborales y Previsionales (F30-1)"emitido por la
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Direccion def Trabajo correspondiente, de acuerdo a las leyes laborales vigentes, y debera ser
sl correspondients a la Gltima fecha de pago respecio de la fecha de emision de la factura.,

De acuerdo con lo definido en el numeral 5. del articulo 77° del Reglamento, los contratos
administrativos regulados por este podran modificarse <0 terminarse anticipadamente pot
‘registrar saldos insolutos de remuneraciones © colizaciones de seguridad social con sus
actuales trabajadores o con trabajadores contratades en los (ltimos dos afios, a la mitad del
periodo de gjecucién del confrato, con un maximo de ssis meses”.

2.4.2, Evaluacién de Oferlas o Propuestas

Segln iz RAE la palabra evaluar se define como “sefalar el valor de algo”, “estimar, apreciar,
calcular el valor de alge”, Ei artfeulo 8 de la Ley de Compras Piblicas establece que las bases
de licitacién (entendiéndose que también aplica para las Contrataciones Directas) deberdn
contener las condiciones que permitan alcanzar la combinacidn mas ventajosa entre todos los
beneficios def bien o servicio por adquirir y todos sus costos asociados. Ef Reglamento afiade en
su articulo 20 “todos sus costos asociados presentes y futuros, Adicionalmente, se establece que
la Entidad Licitante no solo atenderd =l precio del bien yfo servicio, sino gque a fodas las
condiciones que impacten en los beneficios o costos que se espera recibir. Asimismo, sefiala
gue estas condiciones no podran afectar el trato igualitario que las entidades deben dar a todos
los oferentes ni establecer diferencias arbitrarias’.

El métedo v criterios de evaluacidn se encuentran regulados en los articules 37 y 38 del
Reglamento de Compras Pdblicas.

2.4.3. Evaluacién de Servicio Habituales

£h el caso de z prestacién de servicios habituales, gue deban proveerse a fravés de licitaciones
o contrataciones periddicas, se otorgard mayor puntaje o calificacién a aquellos postulantes que
exhibieron mejores condiciones de empleo y remuneraciones,

En las bases de licitacidn v en la evaluacién de las respectivas propuestas se dara prioridad a
guien oferte mayores sueldos por scbre el ingreso minimo mensual y ofras remuneraciones de
mayor valor, tales como las gratificaciones legales, la duracién indefinida de los contratos y
condiciones laborales que resultens mas ventaiosas en alencion a la naturaleza de los servicios
contratados, Del mismo modo, se dara prioridad a las propuesias que garanticen los pagos a
gue alude &l inciso quinto. Estas condiciones no podran establecer diferencias arbitrarias entre
los proponentes, ni séio atender ai precio de la oferta.

El inciso quinto del articulo 6° de la Ley de Compras, mencionade en ¢l parrafo precedents,
sstablecs que también debe darse prioridad en los criterios de evaluacion, a las emprasas que
maniengan vigentes convenios colectivos con las organizaciones sindicales representativas de
sus trabaiadores o gue le hagan aplicables a estos convenios colectivos acordados por otros
empleadores u organizaciones gremiales de empleadores, suscritos de conformidad z las reglas
del Titulo X del Libro IV de! Codigo del Trabajo, '

2.4.4, Criterios de Evaiyacion

‘El numeral 7 del articulo 22° def Reglamento de Compras Plblicas, sefiala que las bases
deberén contener, en lenguaje preciso y directo, los criterios objetivos gue serédn considerados
para decidir 1a adjudicacién, atendido la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la
Idoneidad y calificacién de los oferentes y cuaiquier ofro antecsdente que sea refevante para
efectos de la adjudicacion. Ademas, reitera que, en el caso de la prestacién de servicios
habituales, que deban proveerse a través de licitaciones o contrataciones periddicas, deberd
slempre considerarse el criterio relativo a las mejores condiciones de empleoy remuneraciones.

De esta forma, para las licitaciones pablicas y privadas, procesos de grandes sompras u otros,
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los criterios, subcriterios, factores, férmulas, escalas y puntajes para la evaluacion de cada uno
de elios. se estableceran en las Bases Administrativas (o Requerimiento) y la evaluacion de las
ofertas se Hevara a cabe por parte de la Comisién Evaluadora ¢ Evaluador con estricto apego a
éstos.

Pard cada criterio, subcriterio o factor de evaluacion, en las Bases de Licitacion se definira tanto
su ponderacién dentro de la evaluacion final (¢ dentro def criferic o suberiterio correspondiente
en el ¢caso de los factores) como su formula de céleulo. En general, las ponderaciones se
definirdn en conjunte con la Unidad Requirente.

E! resultado de las formulas de caiculo tanio de los criterios como de ios subgcriterios y factores
se expresaran en escalas de cero (0) a cien (100) puntos. De la misma forma, las respectivas
ponderaciones de los criterios, subcriterios y factores deberan sumar cien per ciento (100%).

La Comision Evaluadora siempre recomendard la adjudicacion dal oferente que ohtenga el
puntaje total mas alto, condicion gue se explicita en cada una de las Bases de Licitacion.

2.4.4.1, Criterio Econémico

El peso relativo de |z oferta econdmica {precio) en ta evaluacién final nc podra nunca ser inferior
aun 10%.

La formula de caleulo del puntaje econdmice correspondera a:

a) Regla de ires simple mediante la cual se asignard el méximo puntaje de cien punios a la
propuesta de menor precic total, agignandose proporcicnalmente en forma decrecients el
puntaje a las demas propuestas de acuerdo con los precios ofertados en cada una de ellas,
segln la siguiente férmula:

Porcentaje = __ Precio de Menor Valor Ofertado _ x 100 x 0,XX!

Precio Oferta en Evaluaciéon
Nota 1: El monto ofertade no podra ser superior a FXK XXX KXK -2

Nota 2: En caso de existir diferencias entre el monto ingresado en la ficha
de presentacién de oferta y el anexc econdmico, para efectos de evaluacidn,
solamente serd valida la informacion ingresada en este dltimo documento
(Anexo N°X3).

Tabla 13

" Corresponde al % aagnado al criterio,
2 Corresponde al mento méxime que DIPRECA esta dlspuestc a pagar.
3 Corresponde al Anexo de las Bases Técnicas donde se identifica lo relativo al precio.
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b) Rarking de Precios, mediante el establecimiento de pardmetros y sus respectivos puntajes
gue se asignan para cada oferta econdmica:

orito Ofe ST puntaje
Pracic Minimao (Mernor Valor Oferta) 100
‘Segunde Menor Precic Ofertado 80
Tercer Menor Precio Ofertadoe 40
Cuarto y méas Precios Ofertados 20

Porcentaje = Puntaje Obtenido x 0.XX%
Nota 1+ El monto oferfado no podra ser superior a FXXXOCLXKK -

Nota 2: En caso de existir diferencias entre el monto ingresado en la ficha de
presentacion de oferta y el anexo econémico, para efectos de gvaiuacién,
solamente serd valida la informacién ingresada en este dltimo decumento
{Anexo N°X). '

Tabla 14

2.4.4.2, Criterios Administratives

Conforme con lo sefalado en el articulo 40° del Reglamento, siempre se incluird en las Bases
Administrativas un oriterio de evaluacion referido al “cumplimiento de los requisitos formales de
presentacion de la oferta”. Lo anterlor, para que exista la opcidn de solicitar a los oferentes que
salven errares u omisiones respecio de los antecedentes que hayan ingresado al Partal. B plazo
gue tendran Jos oferentes para responder a las aclaraciones se fijard para cada caso en particular
en las respeclivas Bases.

De acuerde cen jo sefialado en el articulo 8° de la Ley de Compras, en el caso de la prestacion
de servicios habituales, que deban proveerse a fravés de licitacionss o contrataciones
periddicas, se otorgard mayor puntaje o calificacién a aquefios postulantes que exhibieron
mejores “condiciones de empleo y remuneraciones”.

Ademas, dentro de fo posible, dependiendc del tema que trate la Licitacion y en ta medida que
sea aplicable, se incluira un criteric de evaluacion referido a contratacion sustentable de bienes
muebles v servicios, debera entendarse como fa blsqueda de un adecuadoe equilibrio entre los
aspectos sociales, scondémicos y ambientales de las confrataciones que realicen las instituciones
del Estado.

Son sjemplos de criterios de sustentabilidad: condiciones de empleo y remuneracion,
contratacion de personas discapacitadas, eficiencia energética; impacte medioambiental y otras
materias de alte impacto social, como por ejemplo, la utilizacion de materiales o insumos
viodegradables o la eficiencia energética en el caso de magquinas y equipos eléctricos (Directiva
de Coniratacion®®/2008,de la Direccidn ChileCompra, instrucciones para la contratacion de
bienes y satvicios incorporande criterios de Eficiencia Energética).

2.4.4.3. Criterics Técnicos.

Los criterios técnicos que se definan en cada caso dependeran de la naturaleza y las
caracteristicas especificas del bien o servicio que se esté licltande y se tratara de reflejar en




éstos sus aspectos mas relevantes. En el caso de utiiizar escalas de cumplimiento de requisitos,
éstas deberdn tener al menos cuatro (04) niveles de puntaje, como se muestra en el ejemplo
siguiente:

antidad de Experiencia:

Propuastas en las que ef oferente acredite 5 o mas experiencias. 100

Propuastas en las que ¢f oferente acredite de 3 a 4 experiencias. &0
Propuestas en las gue el oferente acredite de 1 a 2 experiencias, 20

Propuestas en las que el oferents no acredite, experiencias o que la
informacién proporcionada por experiencia no cumpla ¢on los 0
requisitos exigidos.

Puntaje = Puntaje Obtenido x 8,xx

Tabla 15

A continuacién, se muestran ejemplos de criterios de evaluacidn, escalas de puniajes y formulas
para el célculo de ésfos.

. ' Puntaje AR ﬁo:rcéﬁféjé.- .
Oferta Econdmica 0-100 20%
Experiencia del Cferente en Servicios Similares 0-100 20%
Experiencia y Certificaciones del Equipe de Trabajo - 10%
Tiempo de [mplementacién ) 0100 25%
Tiempo de Garantia y Soporte _Post implementacién de! 0—100 15%
Servicio Prestado
Cumplimiento de Requisites Formales de Presentacion - 10%
TOTAL 100%
Tabla 16

Para =l criterio de las condiciones de remuneracion v empleo, se podran considerar como
factores de evaluacién: el estado de pago de las remuneraciones y cotizaciones de los
trabajadores, Ja contratacion de discapacitados, el nivel de remuneraciones sobre el sueldo
minimo, fa composicion y reajuste de las remuneraciones, la extension y flexibilidad de la jornada
de trabajo, 1a duracién de los coniratos, la existencia de incentives, asi como ofras condiciones
que resulten de importancia en consideracion a la naturaleza de los servicios contratados,
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i SHGacion : :
Da cumplimiente a todos los aspectos requeridos respecto
al equipo de trabajo. (cantidad de integrantes propuestos,

certificaciones
actuaiizados)
No da cumplimiento a todos los aspectos requeridos
respecto &l equipe de trabajo. (cantidad de integrantes
propuestos, certificaciones de formacion y capacitsciones, 0%
CV actualizados y certificacién de proyactos en los cuales
participo)

de formacion vy capacitaciones, CV

Tabia 17

. SRV Plazo de implementacion 7 U Pintaje
11 o mas dias corridos antes del 30/11/2021 100
Entre 6 y 10 dias corridos antes del 30/11/2021 66
Entre 1 y 5 dias corridos antes del 30/11/2021 33
No indica Nro. de dias especificos o indica un rango de dias,
indistintamente que esie rango calce con algunc de los 0
descritos en este criterlo.

Puntaje= Puntaje Obtenido x 0,xx

Tabia 18

2.4.4.4. Regolucion de Empates.

En las Bases Administrativas (o Requerimiento de una Contratacién Directa) deberd quedar
establecido cual serd el mecanismo de desempate en caso de, una vez finalizada la evaluacion,
existan dos {02) o mas ofertas igualadas en puntagje. Este mecanisme, denfro de 1o posible,
debiendo desempatar con Jos mismoes criterios de evaluacion priorizando dicho aspecto en orden
de prelacién de fos mismos porcsntajes de mayor a menor valor.

Se podrén incluir nuevos criterios (establecidos en las Bases) Unicamente para desempatar una
evaluacion.

2.4.5. Conformacion Comisfones Evaluadoras,

La conformacién de la Comisidn Evaluadcra para cada proceso en parficular quedara
determinada en [as respectivas Bases Administrativas de Licitacién {o Requerimiento, en los
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2.5.

casos que correspenda). Esto es, quedardn establecidos los cargos de quiénes participarén en
la evaluacion de ofertas, sin individualizacién de los funcionarios{as).

Posteriormente, a través de Resolucidn Exenta seran designados los (as) funcicnarios (as) que
efectivamente conformaran la Comisidn Evaluadora, 12 que sera publicada en el Portal 2 mas
tardar en ia fecha de recepcion de propuestas v cerre del respectivo procesc de iicitacion. Por
su parte, fos Términos de Referencia de proceses de Grandes Compras también estableceran
la conformacién de la Comisidon Evaluadora a nivel de cargos, vy la Resolucidn Exenta gue
designe e individualice a los{as) funcionarios(as) sera publicada en el Portal, junto z la
documentacion de fa adjudicacion Idesercion del proceso. La aprobacion podra realizarse en el
mismo acto administrativo gue autorice el pliego de condiciones dependiente del mecanismo de
compra.

Cada Comision Evaluadora deberd estar conformada por al menos tres (03) funcionarios de
DIPRECA que estén coniratados en las calidades juridicas de planta o contrata, fendiendo a que
la mayoria de los integranies se encuentre Acreditade en ChileCompra. Por ofra parte, de
confarmidad a lo establecido en el articulo 37° del Reglamento, “los miembros de la Comisién
Fvaluadora, si existiera, no podran tener conflictos de intereses con los oferentes, de
conformidad con la normativa vigente al momento de la evaluacion”,

En virtud de lo sefizlado en el articulo 37° del Reglamento, excepcionalments, y de manera
fundada, podran integrar una Comision Evaluadora personas contratadas a honorarios u otras
personas gjenas a [a administracién y siempre en un ndmero inferior a los funcionarios piiblicos
gue la integran.

De acuerdo con lo definido en el inciso segundo del articulo 1° de la Ley N°20.880: "Existe
conflicto de intereses en el gfercicio de ta funcion pablica cuando concurren a la vez e interés
general propio del efercicio de las funciones con un interés particular, sea o no de caracter
econdmico, de quien ejerce dichas funciones o de los terceros vinculados a él determinados por
ia ley, o cuando concurren circunstancias que le restan imparcialidad en el ejercicio de sus
competencias”. Por su parte, el articulo 12° de la Ley N°19.880 establece el "Principio de
Abstencion”, el cual deben aplicar las autoridades y los funcicnarios publicos que encueniren
una situacion como la descrita.

Cada vez que se dicte una Resolucién Exenta gue designe una Comisién Evaluadora para un
preceso de licitacion, de Grandes Compras, Licitacién Pdblica u ofro, dicho documento sera
remitido a la Unidad de Transparencia, con el fin de que, en cumplimiente a lo establecide en la
Ley N°20.730, de 2014, del Ministerio Secretaria Generaf de la Presidencia, que Regula el Lobby
y las Gestiones que representen |ntereses Particulares ante las Autoridades y Funcionarios,
sean informados los integrantes de dicha Comisién Evaluadora como sufetes pasivos de dicha
Ley, hasta |2 fecha de adjudicacion dela licitacién o el procese de compras de gue se trate.

USO DEL PORTAL MERCADO PUBLICO Y ACREDITACION

2.5.1. Excepciones al Uso del Porial,

DIPRECA reaiizard todas las compras de bienes y/o contratacion de servicios a traves del
Sistema de Informacion (Portal Mercade Plblico), bajo la modalidad de compra gue corresponda
de acuerdo con lo definido en la seccidon 2.3.2 del presente Manual. Ademas, existen los
“Teérminos y Condiciones de Use” del Sistema www.chilecompra.cl a fos que deben sujetarse
fodos sus usuarios, para la realizacion de todos los procesos de compra y contratacion regulados
por la Ley de Compras. Se Puede acceder a este conjunto de documentes mediante el link gue
se encuentra en el propio Portal (al final de la pagina de inicio), tal como demuestra en la Figura
Siguignte:
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Hustracion 4

2.5.2. Completitud de Ia Informacion ingresada al Porial.

Todos Jos funcionarios de Adquisiciones deberan cuidar de mantener siempre actualizados y
completos los documentos adjuntos en el Portal Mercado Pablico, como es el caso, por gjemple,
de subir Iz Resolucion Exenta que aprueba &l contrato o acuerde complemertario después la
respectiva adjudicacion, Sclicitudes de compra, cerfificados de convenio marco, asi como
tambign las correspondientes renovaciones, prorrogas o términos anticipados de contratos, en
caso de existir,

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

Periddicamente, el Jefe de Adguisiciones o guien éste designado, debera revisar que todos los
procesos de licitaciones reatizados, asi como [as OC emitidas hasta el momento, tengan dentro
de sus adjuntos, con toda la documentacidn gue corresponda a la fecha.

De la misma forma, se debe mantener actuzalizade el ingreso de Resoluciones Exentas que
apliguen muitas u oftras sanciones al Registro de Proveedores de Mercadoe Publico, dado que
dichos aniecedentes son utilizados para asignarle una calificacidn al proveedor.

2.5.3. Acreditacion Claves De usuarias.

Todos los funcionarios y Jefe(a) def Subdepartamenio de Adguisiclones deberan contar con la
Acreditacion que entrega ChifeCompra para alguno de los perfiles vigentes, segln cotresponda,
Para lo anterior, dichos funcionarios deberan aprender y aprobar fa Prueba de Acreditacién En
las fechas y plazos que fije ChileCompra y deberdn renovar permanentemente dicha
Acreditacion.

Los niveles de competencias del proceso de Acreditacién Actualmente definido ChileCompra
son: Basico, Intermedio, Avanzado y Experio. Los cuales se determinan, entre otros criterios, en
base a la experiencia del funcionario en compras publicas como también en relacién con las
funciones que desempefia {compras de mayorec menor cuantia).

Como una buena practica en la realizacion de compras publicas, como se detaliard mas adelante
en el apartado 2.7 del presente Manual, ef Subdepartamento de Adguisicicnes incentiva que los
funcionarios que actlan como contrapartes técnicas de las diversas Unidades Requirentes
también se acrediten en ChileCompra, sohre todo aguelios que participan frecuentemente de las
Comisiones Evaluadoras.

Respecte de las claves de acceso y los diferentes roles asociados 2 cada una, los funcionarios
y Jefe(a) de Adquisiciones centaran con clave de acceso al Sistema de acuerdo con el perfil y
funciones que desarrollen, como, por ejemplo: emitir y enviar OC, auterizar OC, autorizar
publicacién de licitaciones, gestion de reclamos, ingresar el PAC, gic. Ademas, podran contar
con clave de ingreso al Sistema ofros funcionarios de DIPRECA que apoyen y/o participen en
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2.8.

tareas relacionadas con Adquisiciones.

PROCEDIMIENTO DE PAGO A PROVEEDORES

Segun normativa ia gestidn de pago de proveedores debe acogerse a la Ley N° 21.131 que
“Establece pago a freinta dias” donde en su articulo 2° gquater sefiala lo siguients:

“Respecto de los contratos de suminisiro y prestacion de servicios que se ceiebren por los
organismos plblicos afectos a las normas de la ley N°19.886, los pagos a sus proveedores
deberdn efectuarse dentro de los freinta dias corridos siguientes a la recepcién de la factura o
del respectivo instrumento tributario de cobro, salve en el caso de las excapciones legales que
establezcan un plazo distinto”.

Ademas, sefizla que para la realizacién del pago “se requerird que previamenie la respectiva
entidad certifique la recepcion conforme de los bienes o servicios adquitidos por aquella dentro
del plazo establecido en af articulo 3° de esta ley”, dicho plazo es de § dias,

Actualmente, los pagos a proveedores del Estado se realizan a través de la Tesorerfa General
de la Republica a través del sistema ceniralizade de pago el cual se complementa con fa
Plataforma DTE, que es una plataforma desarrollada por DIPRES, pars uso de todos los
servicios plblicos que tiene comoe objetivo la recepcidn, validacién y procesamiento de los DTE
recibidos por las instituciones del gobierno central, para su registre como devenge en SIGFE.

La Plataforma DTE, a su vez, interopera con e Portal Mercado Publico en la validacion de las
recepciones conforme de las facturas por drdenes de compra. Cabe sefialar que esta dltima
interoperacién, fambién permite generar los compromisos siertos en SIGFE, que respaldan la
disponibilidad presupuestaria de la compra.

Ahora bien, el articuio 8° de la Ley de Presupuesios vigente o cualquier otra normativa gue en
un future asi lo defina, en concordancia con esta Ultima, establece que:

2) Todos los pagos a proveedores de bienes y servicios de cualquier tipo que se realicen por
parte de los drganos de la Adminisiracion del Estado deberdn realizarse mediante
transferencia electrénica de fondos.

k) El reconocimiento de dichos pages en la ejecucidén presupuestaria debera realizarse en
pleno cumplimiento de la Ley N°18.883, que regula Ia transferencia y otorga mérito ejecutivo
a la copia de la faciura.

¢) Para ello, los drgancs de Iz Administracidon del Estade deberdn requerir fa informacion
necesaria para realizar estas transferencias a los proveedares que corresponda, como parte
del proceso de contratacion, y cumplir las instrucciones técnicas generales que ai respecio
emita la Direccién de Presupuestos.




Esquema resumido del pago centralizado

PROVEEDOR FACTURAY
ENVIAARCHIVO XML AL
CORREC
dipresrecepcion@costodium, com

l

LLEGAAL SH
SE GENERA ) : .
RECEPGION A O | g3yl * 1 SE GENERA. .
CONFORMEEN % DIE RECISEY. |€ DEVENGD EN SIGFE
MERCADO PUBLIG . bl
SE PAGAPOR TSR A
TRAVES DE £RC

comprobantes.tgr.clf

flustracion §

2.6.7. Recepcién de Facturas,

Esta primera etapa que detallaremos dentro del proceso de page de proveedores fiere como
actividades previzs la adquisicion ¢ contratacion por parte de DIPRECA de algun bien o servicio,
bajo alguna de las modalidades de compra y, por lo tanto, la emisién de la orden de compra
correspondiente. Los proveedores deben aceptar 1a orden de compra en Mercado Pubfico ¥
entregar los bienes y/o servicios, en los plazos y segln requerimientos sefialades en la orden
de compra y/o contrate. Las Unidades Requirentes deberan coordinar con el raspectivo
proveedor la enfrega del Bien y/o Servicic y monitorear su cumplimiento.

Una vez que ef proveedor entrega [os bienes y/o servicios puede emitir |a factura, la cual se debe
emitir al RUT de DIPRECA, ademas, el proveedor debe ingresar en el campo 801 dal archivo
XML, el Ndmero de la Orden de Compra, sin agregar ningdin espacio, letra o nGmero adicional y
enviar el archivo af correo dipresrecepcion@custodium.com, Realizade [o anterior por el
proveedor, el DTE se valida por el Sli pasando autométicamente al SGDTE, si la factura se
encuentra bien recibida en el portal, se muestra de acuerdo a la imagen siguiente:

P00 WE9sARI. | 202108-11 20210811 4455278 . BORRADOR

] 1608

WHIE 75344054 0210893 2210873 894586 BORRADOR
] 1634

Iustracién 6

Como puede apreciarse en la imagen precedents, en la columna *Fecha de Publicacion” se
encuentra la informacion de la fecha y hora exacta en gue la respectiva factura fue publicada en
la Plataforma DTE, Ia cual generalmente coincide con la fecha y hora de aceptacién de {a factura
por parte del Sl, y desde esa fecha y hora, comienzan a calcularse los ocho {08) dias corridos
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establecidos come plaze para reclemar una factura, plazo que equivale a ciento noventa y dos
(192) horas corridas.

Cabe sefialar que si el proveedor no envia la  factura  al correo
dipresrecepcion@custodium.com,dicha factura quedara en estado *Pendiente de Recepcién” en
la Plataforma DTE y permanacera en ese estado mientras que el provesdor no Ia reenvie al
correo indicado dentro del plazo de 72 horas, posterior ai plazo sefialado e documento serd
reclamado automaticamente por la Plataforma DTE quedande invalide para pago. Mientras ef
proveedor no envie la factura a dicho correo, independiente de que se reclame autométicamente,
permanecera sin ser recibida por DIPRECA, Lo anterior se muestra en la siguiente imagen:

3 NORECIEDO EM ACEFTA ZEREE e s 96 8064404 TR0 LB
] WO RECIEIDO EN ACERPTA g ﬁ o ® H 78 TBAUR 305 -0 . 1189120
] NG RECIBBO BN ACERTA ER @@ 3 " FEA0LIS S04 00, 10 B000D $28.450
2 NORECIBDO EM ACEFTA = » i 942084104 WL 3415202

flustracién 7

El proveedor, ademds debe enviar la factura v los documentos anexos al comreo
recepcion.facturas@dipreca.cl. Asi también debe enviar la nota de crédito o débito en caso de
que corresponda. Lo anterior para mejorar los controles de gestion de facturas.

El Subdepartamento de Adquisiciones descargarz reportes de facturas diariamente Gnica y
exclusivamente a fravés dei SGDTE, lo anterior con el propdsito de identificar las facturas
vinculadas a érdenes de compra para enviarlas a las unidades requirentes quedando a la espera
de recepcidn conforme. E! plazo maximo para el envio de las recepciones conforme serd de 4
cias, el cual variard dependiendo del dia de descarga del reporte.

2.6.2, Gestion de las facturas para pago

La gestion de las facturas para pago inicia al memento en gue fa unidad requirente envia el
formuiario de recepcidn conforme en el plazo indicade a través de correo electrénico, el cual
debe ser revisado porla cficina de abastecimiento. Si el formulario cumple con todo lo requerido
se procedera a ingresar en ia planilla de seguimiento de drdenes de compra y en la planilla de
pago facturas, esto para llevar un control interno de lo que se ha gestionado.

Posteriormenie, se debe generar {a recepcion conforme de la factura en el portal de Mercado
Publico, como se presenta a continuacion:

Recepcién Conforme

Secton Co compra o't SR 1TG-AGE
Figvendor, 75,792 4903 COMERCIALIEAGORA TR DAEITR, 3P4
Manto Orden de Compha: 5 134045

423018 Up 42 PPN G563 4E0IDIT
O Rusepostn srmtoane ik
<} Recupesin eaniave por higs.

(E310 dpa 4 gue dehn natg: I romem o

A '
retupuesto Ejus:é; avarle tomplemantaria

llustracion 8

Después de haber realizade la recepcidn conforme en &l portal, se genera una némina de las
facturas recibidas durante el diz, dicha ndmina se debe enviar mediante correo elecirénico al
SBubdepartamento de Contabilidad Central para que se continde con el proceso de pago, guienes
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generaran ¢l devengo correspondiente, en el caso de que no se realice autométicamente por el

SGDTE.

Egqimndasios

NOMINA PARA PAGO DE FACTURAS 24/08/2021 ®

Recepeion FAGIIDS o
23 S5k, Tultaitd, athng, S

RN, Leat i Aatriana o, Ao, Elizsth -

Junto oon salader, se snein stndo de ftams par que se continte son [a gestion de pago,

E} deralte 2 conty

TS SAICON YA i el 22T

Se ndjuata Tink dintéto para la exwaceion de los dates HOJA 260872021 (Recordar mie para mpyor informacisn pueden revisar ¢l DRIVE 2021):
gaskessmoenddeted s L BOR I e L Y E R da SR i asemshadiug

SRQUITEATURR ¥ BISERG .
ANYLAL 1 FEGETO 14R3 $9/08r204% $7.239.500/INTEGRADO LIATA0A 76052908 | semsineanen =7
NS ANULA ARGUTECTURZ ¥ DITERG -
TRGTH 80 2 EGOSTQ 435 2979552027 =3 3340 500 INTEGHADD LIMIYADA FEOUE203K E33 a2 AR 35
ARQUITECTURE ¥ DIGENS Qe
3 ey 20082011 12,340 SO0 NTISRADO LIMITADA 76002903 | Someippencm) s
- SODEXD S01ULIONES DE " N
AnL A% B L 2GR 4 1458 IE0[MOTRACIAN CHILE 5 A 905569208 Xk sl 0
NG ATiULR
AT s SODEKG SOLUCINNES DE 260
i 5 A005T0 P 2Oresifor [ <8 1,456,100 | MOTVACION THILE $.4 T0.535.9000 | GaBuytanay
T SODEXG SOLULIONES DE o
5 HpE0m | § 1483190 | WMOTIVASISN CHILE .4 P4.556.030 3 0
7 20,00/2021 $ 728,265 |MEDS A 38.500.000-7 | monase-gear =
¢ 20/08/7021 $1,575.565 | kMED 3 & 56.600.000% | 508:150-SE51 25
? AAR0L 51,098,624 {+MEDS A 9300000 SERL0S-0RTT A5
T 26ARIZYN 4 190872 IMED S A PRE0AON0-7 | | BOANGR-RERT g
10 26:90/2921 51102945 {-MED S A $0.500.0007 2]
7 25:08,2021 § 2415 £V MIED 3 95.505.6007 az3

A continuacién, se presenta los plazos asociados a la gestidn de facturacidn que realiza la oficina
de Abastecimiento.

flustracion 9

Hustracion 10

RESPONSABLE TAREA PERIDDICIDAD | o | BOCUMENTO ASOCIADG
Anzlista de Descarga de reporie de s . .
Abastecimiento fﬁls:.turas%I per el SGOTE Diario tdia  |Archivo en Excel
Analista de Envio_ de facturas a Unidad o .
Rhastecimiento Requirente desde la descarga |Diario 2dies |Factura
de reporte por el SGDTE
Analista ce Alerta d@ vengimiznto de plazo ) )
Abastecimiento recepcion ccnft?rme 4 Semanat 1dia  {Correo electrénico
Unidades Reguirentes
Recepcidn conforme en
Anafista de mercado pdblico desde la Diaric 5 dias Formuiario de
Abhastecimiento  {recepcién de la facture por recepcion conforme
narte de la Unidad Reguirente
. Envio de ndminas de facturas _
igzlf;f:iiﬁien to al Subdgpartamento de Diario 2 dias g:ggﬁ;:;?;;;gﬁm
Contabilidad Central ‘
Analists de Rec_lamos de fa_c_turas por no ’
Bbastecimients  |ETR de rec‘epr,lon‘conforme Evertual 1 diz Captura def reclamo
por td Unidad Reguirente




2.6.3. Reclamos de Ia Facturas

Cuando la oficina de abastecimiento encuentra un error de facturacién procaderd al reclame de
la factura a través del SGDTE. Ahora bien, las causales para reclamar una factura pueden ser
de variado {ipo, sin embargo, se puedan resumir en agquellas que se refieren a la no conformidad
en la recepeion del bien y/o servicio y aquellas que se refieren a algiin problema en los datos o
contenido de la propia factura.

En e primer fipo de causas encontramos, por ejemplo; |2 no recepcién de todo o parte del
producto ¢ servicio, la falta de recepsidn de algin informe u ofro entregable establecido en el
contrato, facturacién anticipada del provesdor, acto administrativo, por ejempio, fa Resolucion
Exenta que autoriza la compra, no se encuentra totalmente tramitado, efc. Por esta razon, es
preciso establecer con claridad en las Bases o Términos de Referencia los criterios por los cuales
se dara por aceptado un bien y/o servicio o un hito de page, los cuafes, una vez cumplidos,
habilitaran al proveedor & enviar la respectiva factura.

En el segundo Hipo de causas de reclamo, referidas al contenido de Iz factura, Ia principal la
constituye el hecho de que el ndmero de iz raspectiva OC no haya side correctamente ingrasado
por el proveedor en el campe 801 del formato XML de la faciura. En estos casos, el reclamo de
la factura se produce en forma automatica en la Plataforma DTE. Otro reclamo zautomético se
produce en la Plataforma DTE cuando ef monto faciurado respecto del monte de la OC
convertido a pesos presenta una diferencia de $1.000 {milpesos) ya sea de mas o de menos. Lo
anterior se produce, por ejemplo, cuando se ingresa cualquier nimero, letra o simbolo adicional
al ntimero de la CC en el campo 801 ¢ este se deja en blanco sin que el proveedor se encuentre
clasiicado en Lista Blanca.

A continuacion, se presenta imagen indicando como generar reclamo en el SGOTE:

pr s

P Sekahnptips de Recti !

asaiennic R R
Centenfrtd rlot Daz)

o Eglt et de
Bt pov Sl Totol do Meicadora

Lhivn Commiigaza

Morhearsl S0 . Heiiror of Bwtraar [

S dtiuny b forsoants

- 92000 AT iy 10SE

44366 boincrionsdi tary | . -
ervivds 5 cenfemon
R . L

flustracion 11

2.7. BUENAS PRACTICAS EN COMPRAS PUBLICAS

2.7.1. Compras v Contrataciones Situacion COVID 19,

Frente a la contingencia nacionat derfvada de Ia emergencia sanitaria por el brote de corenavirus
COVID19 y tas condiciones excepcionales criginadas por la pandemia, surge la necesidad de
optimizar los procesos internos de Adquisiciones priorizando ias actuacicnes en forma remota.




Existen recomendaciones de [a DCCP, las cuales no constituyen lineamientos obligatorios, sin
embarge, se consideran una buena practica ajustada 2 Ja normativa vigente y con foce en la
probidad, transparencia y eficiencia.

Buena Praclica: Considerando les medidas de aislamienio y cuarentena preventiva
implementadas por el Goblerno, la propuesta atiende a priorizar la realizacién de tramites
remotos durante fos procesos de compra, por gjemplo:

1. indicar en las Bases de Licitacién, cotizaciones o Intencién de Compra, la recepcién de los
documentes en formato digital v a tfravés del Portal: garantias, anexos, daclaraciones
Jjuradas, certificados u otros documentos que deba presentar el proveedor.

2. Ampliar los plazos de los procesos: Evaluar caso a caso fa definicién de plazos mas
amplios que los obligatorios ¢ habituaies en las Bases de Licitacién, en especial para el
envio de ofertas, para su evaluacion y para la framitacién posterior de la adjudicacion v la
suscripeion del contrato,

3. Sesiones remotas durante la evaluacién de ofertas: Privilegiar v fomentar el uso de
herramientas tecnoldgicas, videoconferencias, corres elecirénico, Meet,

4. Suscripcién de contratos bajo las 1,000 UTM: De acuerde con la normativa fos contratos
por montos menores a 100 UTM y superiores a ese monto & infericres a 1.000 UTM que
impliquen bienes o servicios estandarizados, sélo requieren para su formalizacion la
emisidn y aceptacion de la OC a fravés de Mercado Poblico.

2.7.2. Nueva Modalidad De Compra: Compra Agil.

Mediante el Decretc N°821 de fecha 21 de enero de 2020, del Ministerio de Hacienda, se
efectud una serie de modificaciones al Reglamento de ta Ley de Compras, centradas en 1a
eficiencia de las compras plblicas. Entre ellas, se reconocen normativamente nuevas
modalidades de compra, como la Compra Agil.

Buena Practica: Fomentar el correcte use de esta modalidad de compra, mediante la cual
DIPRECA puede adquirir bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a 30 UTM, de una
manera dindmica y expedita, a fravés del Portal, requiriendo un minimo de fres cotizaciones
previas.

2.7.3. Acreditacion Digital de Competencias,

Desde el afio 2019 la Prueba de Acreditacién de los funcionarios publicos que operan la
plataforma fransaccional www.mercadopublico.cl es 100% digital, esto es, desde el curso
introductorio, los cursos ascciados a los diferentes niveles de competencia v la prusba en si.

Buena Préctica: Fomentar Ja capacitacién permanente de los funcionarios del Area de
Adguisiciones y Abastecimiento, con el abjeto de apoyar la profesionalizacién de elios a través
de una formacién continua y aumentar la eficiencia en su gestion, avanzando en los distintos
niveles de acreditacién. Esta iniciativa también considera la incorporacidn de funcionarios de
las unidades requirentes, Fiscalia y Auditoria interna.

Las competencias consideran cuairo niveles y estadn asociadas a la malla de los cursos
obligajorios de quienes deben reqdir la prueba:

s Basico: Quienes se estan iniciando en el sistema.
" Intermedio: Quienes asumen compras de menor cuantia.
»  Avanzado: Quienes cuentan con mayor trayectoria en compras y asumen compras de
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mayor cuantia.
= Expertor Quienses cuentan con mayor frayecioria laboral y formativa y asumen compras
estratégicas vy de mayor cuantia, )

2.7.4. Compras Coordinadas.

Las Compras Coordinadas son una modalidad de compra, por la cusl dos o mas entidades
regidas por la Ley de Compras {(ademas de os organismos ptblices adheridos voluntariaments
o representados por la Direccidn ChileCompra), agregan demanda mediante un procedimiento
competitivo. Esto con el fin de lograr ahorros vy reducir costos de tranzaccidn. Dependiendo de
quién ejecute esta agregacion de demanda en el proceso de compra, se distinguen dos
maneras de implementacién: Compras Coordinadas por mandato, ejecutadas por fa Direccion
ChiteCompra y Compras Coordinadas conjuntas, en [as que dicha Direccidn puede prestar una
labor de asesoria a los organismos compradores.

Buena Practica: Evaluar constantemente la existencia de potenciales oportunidades de realizar
un proceso de Gompra Coordinada Conjunta con ofros servicios piblicos. En los casos de
Compras Coordinadas por mandato, la adhesion a Ios procesos que la DCCP defina v cuya
materiz esté contemplada en el Plan de Compras y en el presupuesto vigente institucional,
serd considerada conforme a lo establecido en el Regiamento de la Ley de Compras.

Se recomienda identificar instituciones publicas con necesidades similares y con sfinidad por
cercania geogréfica o por dependencia administrativa, y contactar a los responsables de
compra de aquellas instifuciones para evaluar posibilidades de consolidacién de demanda.
Esta consolidacion generard un requerimiente més atractive gue motivara a que posibles
proveedores oferten precios mas bajos 2 los que ofertarian si la compra se realizara por
separado. Si se requiers apoyo para realizar estos procedimientos, se puede solicitar aseseria
ala DCCP.

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

2.7.5. Eficiencia en Convenio Marco.

El Convenic Marco es una modalidad simplificada de contratacién publica que establece la Ley
de Compras v su Reglamento. L.a eficiencia en la compra de convenio marco se logra siempre
¥ cuzndo se compare entre los diferentes precios ofrecidos.

Buena praclica: En adquisiciones iguales o menores a 1.000 UTM, fomentar la instancia de
cofizar en Convenic Marco, con a lo mencs tres proveedores, con ef objeto de acceder a
descuentos respecto del precio publicade en la Tienda.

Comparar produstos: Se debe revisar e identificar las ofertas disponibles en [a tienda. Hay
casos en que productos simitares pueden ser buenas opciongs. Sino es indispensable, no
se debe limitar Iz compra a yna marca dnica 0 a un modelo especifico. Es necesario
comparar opeiones y evaluar las veniajas y desventajas de cada opcion. Conocer la oferta
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a)

b)

<)

d)

presente en el catdlogo permite realizar una mejor seleccidn.

Cotizar: La tienda permite de manera agil y eficiente conocer la oferta disponible. Una vez
aclaradas las opciones de productos que se necesita, se debe colizar para tomar una
decisién informada. La tienda permite comparar pracios ofertados en distintos productes o
en un misme producto los diferentes proveedores.

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

Comparar el monto iotal a pagar: Para comparar y elegir la mejor oferta, se debe considerar
siempre el monto total 2 pagar, con les cargos v descuentos que se harén a la compra.

Negociar para cbtener mejores condiciones: l.os proveedores de convenio marco
sstablecen precios y cargos maximos a sus productos, por [o misme s se encuentra mas
de una opcidn para la necasidad del organismo, se puede contactar a los proveedores Y
negociar con ellos fa posibilidad de obtener la disminucién de algunc de los cargos, como
el flete u otros, de conformidad con los progedimientos internos de cada institucién, a fin
de cautelar fa transparencia y probidad de ia contratacién.

Los proveedores de fa tienda de convenios marco pueden realizar ofertas especiales por
tiempos limitados, ofreciendo algtin descuente adicional en ¢l precic publicade. Se puede
negociar con los potenciales proveedores y evaluar el interés de que éstos rezlicen una oferta
especial.

Buena practica: En adquisiciones mayores a 1.000 UTM-Grandes Compras: Definir
orientaciones generales parza |a correcta gestidn de ios procesos de Gran Compra y su éxito,

a)

k)

c)

Privitegiar &l uso del criterio econémico {precio, descuentos, u ofro); En conformidad al
articulo 14° bis del Reglamento, las ofertas recibidas en el marco de un procedimiento de
Grandes Compras serén evaluadas seguin los criterios y panderacionas definidos en las
bases de licitacién del convenio marco respective, “en fo que les sean aplicables”. En tal
contexto, se recomienda que, cuando sea posible, se privilegie el precio u otro factor de
caracter econdmice, como el Unico criterio de evaluacidn en la Gran Compra.

Plazos adecugdos para ofertar en Grandes Compras: Se debe publicar la intencion de
compra por el tiempo necesario para gque los potenciales oferentes puedan elaborar
adecuadamente sus ofertas. De acuerdo con articule 14° bis del Reglamento, el iempo de
publicacion de la comunicacién de la intencidn de compra a los proveedores del Convertio
Marco no podra ser inferior a diez dias habiles. Habra que considarar también lo indicado
en el punto 2.7.1, en relacién con plazos extendides producto de la pandemia.

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

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




2.7.6. Eficlencia en Licitaciones.

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

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

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

c) Plazos adecuados para ofertar: Se deben publicar las bases por ef tiempo necesario para
que los potenciales oferentes puedan elaborar adecuadamente sus ofertas, respetandose
sfempre los plazos minimos establecidos en e articulo 25° del Reglamento. Habra que
considerar también lo indicado en el punto 2.7.1, en relacidn con plazos extendidos
producto de la pandemia,

d) Criterios de Evaluacién: Se recomienda privilegiar el criteric econdémico en aquellos casos
donde los bienes y servicios tienen el caracter de estandar, esto es, son de objetiva y
simple especificacién. De fa misma forma, se recomienda evitar ef uso de criterios de
evaluacion que puedan implicar una barrera de entrada para proveedores mas nuevos en
fa industria o de tamafio mas pequefio, concentrandose la evaluacién de preferencia en
las caracteristicas y especificaciones del bien o servicio 2 adquirir. También resulta
aconsejable la Incorporacion permanente de criterios inclusivos.

e) Racionalizar el uso de garantfas y muitas: La solicitud de garantias y el establecimiento de
muitas desproporcionadas, pueden llevar a recibir ofertas de mayor precio. Por lo tanto, se
recomienda establecer multas racionales y proporcionales, en virtud de lo exigido en el
articulo 79° ter del Reglamento. Asimismo, en los casos en que sea obligatorio solicitar
garantias (de seriedad de oferta en licitaciones mayores a 2.000 UTM y de fiel y oportunc
cumplimiento de contrato en procesos mayores a 1.000 UTM), éstas deben ser
proporcionales en cuanto a su monto. Ahora bien, en aquellos casos en que no resulte
obligatorio solicitar garantfas, debe evaluarse el riesgo involucrado en la contratacion, a fin
de que sdlo se exijan estos instrumentos cuando sea estrictamente necesario.

f) Evaluar la conveniencia de un proceso de compra conjunta: Para eflo, se sugiere

considerar lo dispuesto en [a Directiva N°29 de ChileCompra, sobre Recomendaciones
para realizar compras conjuntas de bienes y servicios.
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2.7.7. Eficiencia en Tratc o ‘Contragacién Directa,

Aungue la Ley de Compras no establezca la obligatoriedad de solicitar fres cofizaciones a
proveedores distintos en todas lag causales de trato directo, con el objetivo de obtener mejores
precios y condiciones comerciales, se recomienda sclicitar siempre dichas cotizaciones,
especialmente en agquellas adquisiciones superiores a 100 UTM. A su vez, en e} caso de
proveedores Unicos, se recomienda realizar un analisis de mercado e investigar los precios y
tas demas condiciones comerciales que ese rmismo praveedor ofrece a otros clientes publicos
© privados,

2.7.8. Pago Oporiuno.

En virtud del articulo 78° bis del Reglamentce y de la Ley N°21.131 que establece pago a treinta
dias, los pagos a los proveedores deberan efectuarse deniro de los treinta dias corrides
siguientes contados desde la fecha de emisién de 1a respectiva factura,

Buena Practica: Evaluar, supervisar y mejorar continuamente los sistemas y procedimientos
que susientan o soportan el proceso de pago de DIPRECA para que sean optimos y se ajusten
a lo declarado en las respectivas Bases de Licitacidn o Informes téenicos. Esto permitira que
los proveedores no consideren costos financieros adicionales, y por ianto no aumenten el
precio de sus ofertas para mitigar esos riesgos.

2.7.9. Pianificacién de Compras.

Capacidad de planificacion: En esta etapa, anterior a cuslquier proceso de adquisicién, se
formula, en funcién de las metas y necesidades del organismo, vy en forma organizada y
estructurada, una programacidn de los requerimientos de compra —o plan de compra-,
propendiendo a |a Wilizacién de los mecanismos normales de contratacion {uso del catalogo
de convenios marcoe y licitacién publica) y sdlo cuando circunstancias especiales de mercado
asi lo aconsejen a mecanismos excepcionales (lickacién privada o trato directo).

Busna Practica: Fomentar la planificacién de compras como la posibilidad de consolidar
compras de disiintas areas y satisfacer oportunamente fos requerimisntos institucionales.
Evitar parcializaciones de las compras v plazos cortos, desincentivando ta participacion de
potenciales.

2.7.10. Criterios de Evaluacicn.

Una compra de calidad es aquelia realizada en los tiempos adecuados, utilizando
correctamente 10s procesos de adquisiciones, v en el cual ia definicién det requerimiento
efectuada se ajusta a las necesidades y las caracteristicas del bien o servicio definides por ef
reguirante. Con una buena definicion de productos o servicios, los proveedores pueden ofertar
mejor,

Buena Practica: Informar a log requirentes que en el proceso de elaboracién de Bases de
Licitacién o Informe técnico se deben explicitar todos los aspectos que es necesario evaluar
para realizar Ia comparacién de las ofertas, es decir, contar con criterios claros y explicitos para
evaluar fas alternafivas que mejor se ajustan a las necesidades. Por ejemplo, criterios de
avaluacion mal definidos o aplicados en un procese de compra disminuyen la calidad de las
Bases. Lo sefialado puede ser atendide mediante el envio z las unidades requirentes de
borradores de procesos previos que sirvan de referencia o consultando en Mercado Pblico
sobre procesos de la misma naturaleza.
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2.7.11. Completitud de la Informacion.

La informacion conterida en las Bases de Licitacidn debe ser clara, suficiente v completa para
que los proveedores comprendan los requerimientos v ef modelo de negodio del crganismo
que duiere realizar una compra y puedan asi ofertar [o que se estd solicitando. En los casos
que comespondan estas especificaciones pueden ser el resultade de una consulta o
investigacion respecto del mercado asociado a la adquisician.

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

2.7.12. Nivel de Accesibilidad al Mercado.

Eliminar las barreras de anirada al mercado plblico permite una mayor concurrencia, Y, por
ende, mayor competencia y participacion de los proveedores en las oportunidades de negocio,
Este redunda en fa obtencidn de mejores condiciones de sompra, tanto en precio come calidad
y plazos, enfre olros.

Buena Practica: Los niveles de accesibilidad se pueden medir evitando, por ejemplo, incorporar
requisitos minimos para postular distintos a los que |a normativa permite, como solicitudes de
garantias por montos excesives, incorporar multas abusivas o solicitar documentacion mas alla
de la requerida y esencial para evaluar Iz oferta presentada, etc,

2.7.13. Transparencia en el Procesg,

Implica que un preceso de compras y contratacién publica, y toda su docurmnentacion asociads,
es plblica y ésta puede ser conocida y accesible para cualguier perscna que lo desee. Implica
por tanto desarrollar todo el proceso de compras y contratacién publica utilizando los
mecanismos dispuestos por la Direccién ChileComgpra.

Busna Praclica: Transparentar las razones por las cuales una oferta es adjudicada y
otra{s)yrechazada(s}, no adiudicada(s) o inadmisible(s). Este procesc implica Iz elaboracidn de
la correspondiente Acta o Informe de Evaluacién de Ofertas con el detalle de los hechos del
proceso, cuadros comparatives de las ofertas donde se explica por qué Ja oferta adjudicada
enfrega mas valor de acuerdo con los criterios de evaluacién establesidos en las Bases.
Asimismo, debe exislir transparencia en el cumplimiento de las fechas programadas, brindar
ias respuestas oportunas en el fore, v en ef seguimientc del contrato, entre ofros aspectos.
Respecte del cumplimiento de fechas programadas reviste una gran importancia ia oportunidad
en que se nombra & la Comisién Evaluadora y se publica en el Portal Mercado Publico el
respectivo acto administrative, de la misma forma gue se debe subir una aclaracién explicativa
cuande ne se cumple con el plazo de adjudicacién.
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2.8.

ADMINISTRAGION Y CUSTODIA DE DOCUMENTOS DE GARANTIA

Las garantias son instrumentos financieros que representan una caucién a favor de quien se
emite. Estos documentos tienen por objetivo resguardar los intereses de la institucion y el
correcto cumplimiento por parte del proveedor oferente y/o adjudicado y/o seleccionada, segun
correspenda a la etapa de presentacidn de sus ofertas o de dar cumplimiento a las obligaciones
emanadas por [a suscripcidn de un contrate. Lo anterior debe ser solicitado en las respectivas
bases, intencién de compra, formutario de cotizacién de convenio marco, o por cualquier
conceplo gue se requiera resguardar un procase de compra, Ademds, en los casos de una
prérroga o renovacién de un contrato el proveedor también deberd ampliar la vigencia o el
monto de la garantia cubriendo el ruevo periodo de tiempo.

Las garantias podran ctorgarse fisica o electronicamente. En los casos que se oforgue de
manera electrénica, deberd ajustarse a lo dispuesto por Iz ley N°19.789 sobre documentos
eleetronicos, firma elecirdnica y servicios de identificacidon de dicha firma, S se oforga
fisicamente, puede ser cualguier instrumento que asegure ¢l cobro de fa misma de manera
rapida y efectiva, por ejemplo: Boleta de Garantia Bancaria, Certificado de Fianza, Vale Vista
o Pdliza de Seguro, los yue tendran ef caracter de irrevocable, pagadera a la visiz y debera
ser tomada por el mismo oferente o un tercerc a favor de él. Ahora bien, al momento de fijar
en monto de la garantia, se debe fomar an consideracion que no produzea un desincentivo a
la participacidn de oferente.

Las garanifas se reguerirdn segln corresponda a la etapa del proceso y se pueden clasificar
en Garantias de Seriedad de la Oferfa y Garantias por fiel cumplimiente del contrato, Los
proveedores deberan realizar la entrega de las garantias en la Oficina de Abastecimiento,
dende los analistas revisaran que el documento se encuentra bien emitide.

Para lo anterior, es necesaric al momento de qgue se establezca que un proceso requerira de
alguna garantia, que los compradores ingresen ia informacion a un formularic compartido, ef
cual contiene la siguiente informacion:




SEGUINIENTO DE GARANTIAS
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Hustracién 12

Al ingresar los compradores la informacién en dicho formulario, se generara una alerta a los
analistas de abastecimiento, para que de este modo puedan contar con Iz informacidn oportuna
al momento de recepcionar y revisar la garantia.

Por otro lado, ios compradores, en el caso de las garantias de fiel y oportuno cumplimiento del
contrate, enviaran al proveedor un correo electrénico tipo para informarle que deben hacer
enfrega de alguna garantia, es importante que en estos correos se copien a los analistas de
abastecimiento para que puedan tener conocimiento del asunto al memento de la recepcion
de las garantias. A continuacién, s presenta un ejemplo del correo gue se les envia a los

proveedores:
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Juan Orfando Guerrero Solo & 4oct 2021 16141 (hace 20 horas) ¥y &y H
narg helenul mrontsivg, Juen, PEiricla, Congtanss, mi, Raul, Shazbelih, Danks, Mirism ~

Estimads Proveedon

Junto con saludar. infarmo gu2 ras ser adjudicads en ef proceso Hotatorie 1Y N° 588-10-LP21, por 1s Adguisicidn de
Cesarrelio & Implernantasion de Nusvos Trdmites Digitales y Madules de Administracidn en lz Pégina Web Institucional de la
Diraccidn de Previsidn de Cerabineros de Ghile, se solickz et envio de fa Garantia por el Fiel y oportune Cumplimiento de
Contrato. {a sual debe ser equivalente al T0% el menio total del contrata, en conformidsd af punto 9 de las Bases dela
Lictacién,

Link de Adjudicacion

Bftnsivvemercadapebiicn o PrasurementModulas RFBIStepsProeess fuaniT ievisvfiorarddnt aspxPone=

GnT K EWOZE  hel YerrF FH T2 dbk b0 dGRR HeOuS kRS zSh S HipLuMER L REGSh et We To % 2P mBAGH IR JhdbiGrE %
ZRDZCWNAY Yyt ezasgBLOYEm e S5 Zanlry 305 ddspiunilop ik IlnPAydeN GENE gy DEWRIS MAaBEPan?.
zydogwoTSuliineZNoyvL SO EQRIKE Bun VLo SO elIAPRaBiqdiURY RaBX R-FSRVENGE Zara TVHEF TdwiVE VaVemlf
SRSV 2B B dSRITIT 7 0218 %20 E 334

1.os datos pars la emisidn de Iz garantia se detallan a continuacidn:

Monto: Asciende & la suma de $6.700,040.- ewuivalenta al 10% del monio total Jdei contrato correspondiente & $67.000.000.-
Exento de W4,

Glosa: "Garantizar o Fiel y Oporiung Cumplimiants del Contrato de) sendclo de desarolio £ implementacion de nugvos
rréarmites dighaiss y médules de administracidn en la péging web institucionai de a Direcclén de Previsién de Carabineros de
Chile”

Vigencla: No inferior al 30-05-2622, {L.a garantia deberd cubrir ol fial v oportuno cumplimients del servicio requerido, con ua
piazo de vigentia da. @ lo manos, 90 dias Idbiles postariores al iérmine de Ia fecha de vigencia def conbrate {plazo de
implenantacion aumentado an 38 dias hables)

L& caucion debs ser extendida @ nombre de ja IRECCION DE PREVISION DE CARABINERDS DE GHILE, RULT,

N*61 512,000-1. en un plaze maximo es de § dias habiles contados desda el dfz sigulente ala nolification de adjudicacin, ¥
deberd emregarse en ls Oficina del Subdepartemento de Adguisiciones, ubicado en calie 21 de mayo 582, oficina 403,
Samiage Centro o maediante este medio si coresponde a un documento electrénicy.

Ademds es necesariv que envie ot certificade de vigencia de 1z sodedad y la dosumentacién que d€ cugnta de ja parsonara
para lz slaboracion del contrato,

Quade atents ame sualquier duda ¢ consulta.

Hustracion 13

En cuanto a las garantias de la seriedad de la oferta, el formulario sera el mecanismo de control
para los analistas de abastecimiento al momento de la recepcion de las garantias.

Ahora bien, a continuacién, se detallan las condiciones y caracteristicas de las garantias de
Seriedad de la Oferta y de Fiel y Oporturio Cumplimiente de Contrato.

2.8.1. Garantia de Seriedad de la Oferta

l.as garantias por seriedad de la oferta tienen como objetive garantizar que el proveedor del
bien ylo servicio mantenga las condiciones sefialadas en |a oferta def proceso de compra
respective hasta que acepte |a orden de compra en ] portal de mercado piblico o suscriba el
conirato, son exigibles en forma obligatoria en fos proceses de compra gue superen las 2.000
UTHM, bajo de aste umbral es lz insfifucién que debera ponderar el riesgo involucrado en la
contratacién para determinar si es necesaric solicitarla,




OBJETIVO

¢t para’la Garantia de seriedad de 1a oferta g
Resguardar el correcto cumplimiento por parte del oferente de las obligaciones
emanadas de la oferta. (art, 22 del D.S5. 250/2004)

CUANDOC
APLICA

Procesos licitatorios cuyos montos superen las 2.000 UTM ¢ en procesos
licitatorios que sean ponderades como riesgosos para los intereses de la
Institucién

DESCRIPCION

Beleta de garantie bancaria, vale vista endosable, certificade de fianza o pdliza
de seguro, o cualquier instrumento financiero que asegure el cobro de la misma,
extendida a nombre de la Direccién de Previsidn de Carabineros de Chile,
pagadera a la vista solo a requerimiento de [a Institucion. Su glosa debe indicar
"Para garantizar la seriedad de |a oferta para la

Contratacion del nombre de la licitacién.”

MONTO

De acuerdo a lo indicado en las bases de licitacion,

ENTREGA Y
RESGUARDO

l_a garantia deberd ser entregada en el Subdepariamento de Adquisiciones.
Los documentos de garantia serdn derivados desde el Subdepartamento de
Adguisiciones al Departamento de Contabilidad Central quien contabiliza y
deriva al Subdepartamento de Tesorerfa, para su respectivo resguardo.

RESTITUCION

La develucion de la garantia serd solicifada y gestionada por el
Subdepartamento de Adguisiciones, de acuerdo a lo gue se hublere establecide
en las bases de licitacién, quien debera conservar jos documentos de develucidn
correspondiente en ef respective expedienie de compra,

En ei caso de encontrarse préxima la fecha de vencimiento de la garantia, y aln
estuviere en curso el proceso de firmar del confrato, el Subdepartamento de
Adquisiciones debera solicitar al proveedor la prérroga de su vigencia o tomar
una nueva garantia en las mismas condiciones gue se tomo 12 garantia primitiva
a total satisfaccion de Dipreca,

COBRO

La garantiz de seriedad de la oferta se hara efectiva cuando:

e El proponente que desista de su oferfa después de haber sido abierta la
propuesta y durante el pericdo de vigencia de la misma.

e Siéndole adjudicada una licitacion;

- No se inscribe en el registro electrénico oficial de proveedores del Estado
dentro de los plazos sefialados en las Bases.

- No entregare la garantiz de fiel cumplimiente dentro de los plazos
sefialados en fas Bases.

- No proporcicnara los antecedentes necesarlos para elaborar el conirato
respective dentro de los plazos sefialados en las Bases,

- No suscribiera el contrato dentro de los plazos sefialados en las Bases.

- No prorrogara la vigencia de |a garantia de seriedad o no tomara una nueva
garantia en el caso de gue encontrandose proxima la fecha de vencimiento
de la misma, atn estuviere en curso la firma del confrato.

- Lainformacion proporcionada por el oferante sea incongruente o falseada.

Tabla 18




2.8.2. Garantias de Fiel y Oportuno Cumplimiento del Contrato

Las Garantias de fiel cumplimiento de contrato son un instrumento que se les solicita a los
proveedores para asegurar que lo pactado en el contrafo se cumpla, es decir, se garantiza el
correcto cumplimiento por parte del proveedor adjudicado, de todos los compromisos que
derivan del contrato. Ademas, la garantia de flel cumplimiento asegurara el pago de las
cbligaciones laborales y sociales de los trabajadores del proveedor.

Condamones y caracteristicas para la Garantta de Fael cumplimiento del contrato |

OBJETIVO

Garantizar el correcto cumplimiento por parte del proveedor adjudicado, de todas las

obligacicnes que derivan del contrato.

CUANDO
APLICA

Contrataciones cuyos montos superan fas 1.000 UTM. En ¢! caso de contrataciones
menores o iguales a dicho monto, la entidad licitante debe ponderar el riesgo involucrado
en la contratacion para determinar si se requiere o no la presentacion de garantias de
fiel cumplimiento. En todos los acuerdes complementarios derivades del Convenio
Marco.

DESCRIPCION

Boleta de garantia bancaria, vale vista endosable, cerfificado de fianza o pdliza de
seguro, o cualquier instrumento financiero que asegure el cobro de la misma, extendida
nombre de la Direccién de Prevision de Carabineros de Chile sera irrevocable y pagadera
a la vista solo a requerimiento de la Institucion, Su glosa debe indicar "Garantia de fiel y
oportuno cumplimiento del nombre de la licitacion.'

MONTO

Entre 5% y 30% del monto de la contratacion, segln se indique en las bases de licitacién

VIGENCIA

Se definira en las bases de licitacion, términos de referencia o intencién de compra segin
corresponda, no obstante, en los casos de contrataciones de servicios, e plazo de
vigencia no podra ser inferior a 80 dias habiles después de terminado el contrato. En el
caso de que las bases omitan sefalar el plazo de vigencia de la garantia, éste sera de
B0 dias habiles después de terminado &l contrato.

ENTREGAY
RESGUARDO

La garantia deberd ser entregada en el Subdepartamento de Adquisiciones. Los
documentos de garantfa seran derivados desde el Subdepartamento de Adquisiciones
al Subdepartamentc de Contabilidad Central quien contabiliza y deriva al
Subdepartamento de Tesoreria, para su respectivo resguardo.

RESTITUCION

La devolucién de la garantia sera gestionada por la Oficina de Abastecimiento del
Subdepartamento de Adquisiciones.

La caucion sera devuelta una vez cumplidas todas las obligaciones contraidas por el
proveedor en el contrato, y en los términos y plazos que se hubieren establecido en las
bases. Para efectuar la devolucion, la contraparte técnica y el administrador del contrato
deben autorizarta, y con ello la oficina de abastecimiente solicitara la devolucién al
Subdepartamento de Tesorerfa.

COBRO

La garantia de fiel cumplimiento se hara efectiva cuando:

¢ El oferente adjudicado luego de suscrito el contrato se desistiere de proveer los
bienes o prestar los servicios objeto de la contratacién.

» Incumplimiento grave por parte del oferente adjudicado que dé lugar al término
anticipado del contrato

e« Enlos demas casos establecidos en las bases y/o Contratos.

Tabla 20

En los casos en que DIPRECA solicite garantias de monto superior al 30% del contrato se deberd
elaborar resolucién fundada.
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2.8.3. Coritrol de Vigencia v Devolucién de Garantias

El control de vigencia de garantias se realiza mediants una planilla compartida en DRIVE titulada
“Seguimiento de Garantias y Contratos”, [a cual se encuentra compartida con los analistas de
abastecimienio y contiene la informacién de las garantias recepcionadas por Abastecimiento y
los contratos generados por la unidad. Esta planilla se alimenta con la informacién que los
compradores reflenan en el formularic y con la informacidn ingresada por los analistas de
abastecimiento, Cabe destacar gue la revision de la vigencia de fas garantias se realiza de
manera periddica por los analistas de abastecimiente.

Para el seguimiento de las garantias se observa la fecha de su vigencia, con ja informacion
anterior se genera un semaforo en fa planilla, los celores significan lo siguiente:

Garantia Vencida: Cambia de color desde Ja fecha de Vencimiento de
la garantia. (Rojo)

Garantia por vencer: Cambia de color 20 dias antes de Iz fecha de
vencimiento de |2 garantia. {Amarillo)

Garantia Vigente: Cambia de color al momentoe de ingresar Ja garantia
en fa planilia hasta 20 dias antes de su vencimiento. (Verde)
Tabla 21

Cuande el color de la garantia se encuentra con color amarilio, los analistas de abastecimiento
enviardn un correo electrénico a la unidad reguirente a cargo del servicio que la garantia
cauciona, esto con el propdsite de verificar que se haya efecutado completamente el servicio sin
ningtn inconveniente. La unidad requirente tendré un plazo maximo para responder de § dias
corridos. Las acciones a seguir dependeran de la respuesta de la unidad requirente:

a) Si la respuesta es afirmativa, los analistas de abastecimiento enviardn un correc &l
proveedor para informar que la garantia esta proxima a vencer y que puede realizar el
retiro de & misma, para lo cual copia al Subdepartamento de Tesorerfa para que tome
conecimienta. Un ejemplo del correo enviado se presenta a continuacion;




Fwrd: Recuperacién Bolela de Garandia de Fiel Cumplimisnto 598-13-L.E21

Recopoion Facturas <recupiion faclurss@dipreca o> 1 de ectithre g6 2021, 14.64
Para; Mmens Retamat Navasole <mxretameiidiprecs e

Lo mmena@practio gional. Maite Magdalens Ouetpomil <malie-quenpemifdiproea. o>, Paticts Sanls Arochas

<patrcia santes@dipraca.ci=, Raul Yenegas Barrera araul voncgas@diprecacl, Elizabeath Danlels Gonzates Asanada
<piizabath. ponzaleatdipraca ol Natalle Moz Novoa <nalalis. munce@diprecast, Alox Rojas Paer <cerofs@diprecs.ch>

A Subdeapartamento Tesorerls DIPRECA

Junie con saludar. medianis la presente solicitanos devoiver al provesdor PRACTIA CONSULTING LIMITADA,
RUT #6,958.780.K, Belela de Garentia det banes tad) NO 4734301 por $280.000.., von fecha de vencimiento
2911272021, Temada a nombre de Dipreca, pacs garantizer s Seredad de Ja Ofenta, por el "Sarvicio de
Consultena Plan Estratégico Institucional 20222024,

Lo anterios. derdvado de la 1D N 598-13-LE24, por no preseatar oferta am elporial.

Be hace presehte que s dosuments bancarlo antes sefialads, fue remitide desde of Subdepariamento de
Arluisicones al departamenio de Contabiidad Cantral, medianie C1. N° 30 de fechs 20 de sepliembre de 20217,

S sollcita al proveeddr coordinar € retir con to sefiora Ximena Petamal Navamstle merelomei@dinsca o oa
los teldlonos 44227 TERT - 442277682

Para ol retire o proveetior deberd acompafiay:

Foder Simple « Individuslizande fos datos det documents, Liciasion y persona gue retlrs.
Copia RUT Empresa

Copla RUT de quien retirs

Copin de este comeo

Et documente pusde sor retireds de funes 2 viermes on borario de 09:00 & 12:20

At ciralgliet inguietud ne duden en contattarse con nosolres, se despide. Cordialments,

Oficina de Abastocimienta
Tellono 4227 T ORI TBABIT QT

21 gz Mayo £ 5062, &4° Piso - Santiago - GHILE
wawdipreca.ch

Nustracion 14

b) &ila respuesta es nagativa, s comunicara a la unidad requirente gue fiene plazo para
hacer valer la garantia a favor de DIRECA.

Ahora bien, en el case de garantias por seriedad de la oferta, se devoiveran una vez que se
haya producido [a adjudicacion de |a respectiva licitacion. Por su parte, tas garantias en custodia
por concepio de anticipos v de trabajos elecutados, serdn devueltas a su vencimiento, Para lo
cual, los analistas de abastecimiente enviaran un correo al proveedor con copia al
Subdepartamento de Tesoreria informandoe que pueden hacer retiro de la garantfa,

Sin perjuicio de le anterior, el proveedor podra enviar un correo a recepcion.facturas@dipreca. ol
censultando por el refiro de su garantia, por medio del cual Jos analistas de abastecimiento
reenviara el Correo al Subdepartamento de Tesereria con copia al proveedor informando que
puede realizar el retiro de la garantia si es que corresponde, es decir, si es que los analistas de
abastesimiento verifican que los servicios fueron ejecutados cotrectamente y que I3 garantia se
encuentra efectivamente vencida.




2.9. GESTION DE RECLAMOS

ChileCompra pone a disposicion una seccién de reclamos para los proveedores del Estado, esto con
el propdsiio de gue el proveedor tenga un espacio para manifestar algln inconveniente con la
Institucién v a su vez la Institucion pueda dar respuesta oportunamente.

Los reclamos de proveedores respecic a los procesos de compra o de pago de proveedores de
Dipreca, siempre seran recibidos a través de (a plataforma Mercade Publico.

L& Jefatura del Subdepartamento de Adguisiciones en conjunto con el equipe de Ja unidad serdn
responsables de gue ia gesfion v respuesta del respectivo reclamo se efectle en el plazo de 2 dias
hébiles, o ¢ plazo gue aplique segtin las indicaciones vigentes de la Direccidn de ChileCompra, Para
ello, se deberdn seguir las siguientes directrices:

a) Al recibir Iz notificacién de un reclamo, fa Jefatura del Subdepartamento de Adguisiciones
debera soficitar los antecedentes necesarios a la contraparte técnica que selicité la compra o
contratacion respecto de la cual se realiza el reclamo y una propuests de respuesta que serg
elaborada por elfla analista de compras o abastecimiento a cargo del proceso.

b) Lz Jefatura del Subdepartamento de Adguisiciones, debera revisar los antecedentes recibidos
y la propuesta de respuests, guien podra reformular la respuesta si fuera necesario, y derivar
la Jefatura del drea de Contabilidad General, quien revisard Ja respuesiz, sus antecedentes
y realizard las observaciones gue estime pertinentes,

¢} La respuesta debera ser enviada al Subdepartamenio de Adquisiciones (administrador del
sistema), quien deberad publicarla en el portai Mercado Publice, en la seccién gestién de
reclamos.

2.10. GESTION DE CONTRATOS

En cada contrate generado por la Direccién de Previsidén de Carabineros de Chile se detallan las
responsabilidades de cada confraparte técnica, quienes deberan cumplirlas, ademas deben procurar
cumplir las responsabilidades que se detallan a continuacién:

a) La supervision del cumplimiento de las ohligaciones establecidas en el contrate. Por lo tanto,
debera gestionar todas las actividades definidas en el contrato para el cual ha sido asignada
como tal. Son parte integrante de los contratos: Ias bases de ficitacién, intencién de compra,
términos de referencia (seglin aplique), las ofertas, preguntas y respuestas de las licitaciones.

b} Entregar oportunamerte las facturas, gufas de despacho recibidas, antecedentes y/o medios
de verificacion que den cuenta del cumplimiento efective de todas las obligaciones contraidas
por &l proveedor de forma integra y dentro de los plazos comprometidos.

¢) Cuando proceda, informar, en la forma establecida en las bases o en la intencién de compra,
al proveedor sobre los incumplimientos que detecte, las multas asociadas a dichos
incumplimientos establecidas en el conirato, y el plaze maxime que tiene el provesdor para
remitirle sus descargos.

dy Sucedido lo anterior y si la muita es procadente, debera remitir un informe de incumplimientos
al Administrador del contrato y adjuntar, tanto la comunicacion que remitid al proveedor, como
la respuesta que haya recibido eventualmente del mismo, para gue el Adminisirador revise




e)

los antecedentes v gestione el acte administrative correspondiente para las multas, en los
casos que proceda,

Iniciar, oportunaments, el proceso de modificacion o ampiiacién de los contratos en la medida
que fas bases comemplen esta posibilidad.

Para dar cumplimiento a lo anterior, la contraparte técnica deberd programar y hacer seguimiente
oportune a fas actividades definidas en el conirato o acuerdo complementario a su cargo, incluyendo
la recepcidn conforme de los bienes ylo servicios v la verificacion del pago efectivo de los servicios,
con la finalidad de ejecutar oportunamente el presupuesto asighado a la contratacion.

Para efectos de la administracion del conirato, el Jefe(a) del Subdepartamento de Adguisiciones
cumpliran el rol de Administrador(a) de contrato. Sus funcionss seran, ademas de las establecidas en
el respectivo contrato:

a)

b}
c)
d)

€)

f}

Gestionar las facturas de la contratacidn una vez que [a contraparte técnica ha recepcionado
conforme los bienes y/o serviclos vy el proveedor ha entregado toda la documentiacidn
solicitada en ef contrato,

Verificar que el proveedor cumpla lo establecido respecto a fos antecedentes para el pago de
los bienes yfo servicios. :

Gestionar e cobro de s boleta de garantia cuande sea procedente, de acuerdo a io
establecido en e contrato solicitado per la contraparte técnica.

Visar informe técnico sobre incumplimientos, elaborado por la contraparte tésnica del confrato
y gestionar el cobro de multas,

Revisar la consistencia de los montos facturados con los establecidos en el contrato.
Cualgquier otra actividad necesaria para ia oportuna & integra ejecucién del contrato.

Para cumplir con lo anterior, el Subdepartamento de Adguisicicnes, a través de su Oficina de
Abastecimiento, deben realizar at menos las siguientes gestiones en forma permanente!

a)
b)

c)

d
&)
f)

g

Mantener una planilla de control, respaldada en un servidor institucional, con los datos
principales de la totalidad de los contratos vigentes gestionados en el nivel central.
Mantener actualizado e médulc de Geslién de Contrato, en coordinacién con las
compradoras a cargo de fos procesos, en su calidad de Administrador def portal institucional.
Mensualmente informar a las Contrapartes Técnicas y Jefaturas el estado de pago de los
contratos, las fechas de vencimiento de los contratos y el estade de las Garantias de Fiel
Cumplimienio,

Controlar que [as Contrapartes Técnicas remitan las Recepciones Conforme opertunamente
para no demorar el pago de facturas, de acuerdo a los plazos establecidos en los contrates.
Davolver oportunamente ias facturas que no cumplan con los requisitos establecidos en los
contratos.

Revisar y controlar gue se estén devoiviendo oportunamente las Boletas de Garantia de Fiel
Cumplimiento.

Mantener copia de los expedientes de los contratos, que debe incluir todas Ias resoluciones
dictadas respecto al contrate y decumentacion relevante asociada.

i.08 Acuerdos Complementarios al Convenic Marco, suscritos por la institugién, para todos los efectos
se consideran como un contrato.
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2.11. BODEGA INSTITUCIONAL

Antes de detallar el proceso de recepcidn de bienes en bodega del edificio sede, cabe sefialar
gue la Direccion de Pravision de Carabineros de Chile cuenta con diversos Fondos, de los cuales
algunos tienen su propia bodega para recepcionar los bienes adquiridos, por lo tanto, tienen
definido sus propios procedimientos de recepcidn.

Ahora bien, todas las compras se realizan en ol edificio Sede de DIPRECA y cuando se genera
la orden de compra se espacifica la bodega en donde deben ser despachado los bienes, ademas
cada fondo tiene definido un cddigo diferenciador en Iz orden de compra {Exceptuando
SERMED), los cuaies se presentan en los recuadros sefialados a continuacion:

Cabe sefialar que 2l Hospital DIPRECA tiene su propia unidad compradera especializada, por lo
que fas compras no se realizan en ¢l edificic Sede.

| CODIGO ORDEN DE COMPRA 4422

; UBICACION | Mac lver #257, 8vo piso

Y Rots 61.543.000-1 Pemandants DIRECCION PREVISION DE
i CARABINEROS DE CHILE

i Bireccion Z1 DE MAYO N” 592 Unidad de Compra:  FONDC GDONTOLOGICO

i Demandante .

: Fecha Envio OC., @ D2.-08-202% 11:22:31

i Teléfono: H4Z2FTE4 Estado : Enviada 2 Provesdar

: ORDEN DE COMPRA N°: 4422-48-AG21

SEROR (BS) : AV MEDICAL SERVIDES SPA
BUT . TRAgZA-G

KOMERE ORDEN DE COMPRA:  Orden de Compra genorada por kuvitaciSn a compea sght $822-26-C0T21

O FEGCHA ENTREGA PRODUCTOS |
‘ LIRECCHIN OE ENVIO FACTURA ;. 21 DE MAYO N* 92 Santlago Cantrs Regldn Molropolitana de Santlage
| DIRECCION DE DESPACHO : Mac lver # 257, Byo piso Saptiagy . Reglon Meiropolitana de Sartlage
METODO DE DESPACHD ¢ - Despachar 2 Direcsion de shuio
PORMA UE PAGO 2 30 alas wonira la recepsitn: conforme de 1a faciira

Hustracion 18




' cODIGO ORDEN DE GOMPRA | 4420

- UBICACION - 21 de Mayo #592
Rut : G1.513.000-1 Demardants ¢ DIRECCION PREVISION DE

! CARABINEROS DE GHILE

» Direccidn 2T MAYO N 582 Unidad de Compra:  FONDO MEDICINA PREVENTIVA
Demandsnte 1

Focha Ervio G, : 15-47-2021 16:33:37
Tedéfone : el S ey g ioE Estado Enviacka o Provesior

ORDEN DE COMPRA  N°: 4420-2-Chi21

SESGRESy « TERNOXSA
RUT « TB3EBA13E

NOMERE ORDEN DE COMERA :  Onden de Compra: 4420.2.0021

FECHA ENTREGA PRODUCTOS ¢

DIRECCIONES DE DESPACHM: « calle 21 de Mayo # 502, Santizge Contro.. Sanago, Regiér Metrapolilana do Santiage

DHRECTION DE ENVIO FACTORA 1 23 MAYON“ 562 Santizge Cunio ' Rogion Motrapaliians de Santiage
WMETODO DE DESPACHD 1

FIORMA DE #AG0: 3G dfas conten 1o recepcién conforma do la fastura,

EMad, ENVIO PACTURA: resepcion fackimsdipreea. ol

lhistracion 16

_ CODIGO ORDEN DE COMPRA 598

| UBICACION ! Mac lver 257, pisc 10

| Rut: B1.51%.000-1 Demandanta : . DIREGCION PREVISION DE
CARABINEROS DE GHILE

¢ Direccion Upidad de Comprat  Unidad de Abastseimients

i Demandania @ DIPRECA

| relsfono : P— Focha Envio OC, :  18-08-202% 15:50.12

Estado : Etwviada 8 Proveedor

ORDEN DE COMPRA N°: 588-178-AG21

SEROR Sy @ ECODATASOCIEDAD ANOMIMA
RUT . TS226070.5

NOMBRE ORDEN DE COMPRA  Grden de Compra generada par witacidn a comprs dgil 598-80-00T2

PECHA ENTREGA PRODUCTOS ©
i DIRECCION DE ENVIG FACTURA ;24 de maye N° 382 Santiago Region Metrapoltana dr Santiage
DIRECTION DE DESPACHO © hac tver # 267, Santiaga.

METODO DE DESPACHO ¢ Derspachat 2 Direccldr de envio

FORMA DE FAGD 30 ¢las conlim la recepeidn conforme de da factura

Hlustracion 17




2111, BODEGA EDIFICIO SEDE

Como bien se mencionaba anteriormente, hay distintos fondos que tienen su respectiva bodega
con suUs propios procedimientos, por [0 gue, en este manual sole se detallara los procedimientos
de la Bodega del Edificic Sede.

A continuacién, se presentan los procedimientos de almacenamiento y despacho de materiales
con el propésite de gue sirva como una guia para &l buen desarrollo e integracién de quienes se
inician en estas tareas, ademas para mejorar ol sistema de bodega haciéndolo mas eficiente en
sus registros y en el abastecimiento de tal manera de llevar un clareo registro de lasg existencias,
un almacenaje apropiado, de mayer y menor rotacion, y distribucion de acuerdo a las naecesidades
de fas diferentes unidades.

Lo puntos a tratar en esta seccidn corresponde a la recepcian, almacenaje, control y despacho de
los materiales adquiridos a fravés de adguisicicnes, y que ingresan en la bodega intema, Por ofro
lado, se estabiecen las respensabilidades y requerimientos administrativos de gquienes participan
de fodo el proceso.

Para lo anterior, se hace necesario presentar una serie de conceptos que son utilizados en bodegs
¥ que es impoertante mostrar sus definiciones para una mejor comprensidn.

2.11.1.1. Definiciones

Espacio fisico ordenado; uso almacenar materizl y otros con el fin de mantener

Bodega inventarios necesarios para cubrir requerimientos infernos.
SIGAS Sistema integrado de gestidn de activo filo y servicios, programa en gue el encargado
debe regisirar; Ingresos v Egrescs para el control de inveniario.
Se realizan a través del sistema SIGAS, quedando registrado en el moduic
Ingresos Movimientos de bodega —~ Ingreso a bodega, en el que se¢ registra la mercaderia

respaldada por | factura o gula segin correspenda. En el caso de devoluciones por
parte de ofras oficinas del servicio, se respalda con una comunicacién interna.
Se registran a través del sistema SIGAS, siempre en el mddule Movimientos de
hodega— orden de bodega — vale de consumo, Cada unidad requirente actualmente
Egresos {o hace por medic de correo electronico, al encargade de bodega, sefialando las
unidades requeridas de cada material soficitade. Se sugiers para este efecto crear
una solicitud de materiales.
Solicitud de Formularie que debe estar a disposicién de los responsables de la solicitud de
Materiales materiales, quienes auiorizan con su firma este requerimiento para ser presentado
internos en la bodega v retirar el material.
Requerimiento [>¢ requiere que la unidad que necesita un material en especifico, o por la'can‘ti‘dad
Miaterial Fuera de N© $ea de stock permanente de l2 bodega, lo haga enviande una comunicacion a
Stock Adguisiciones indicando detalladamente [2s caracteristicas de la compra.

Solicitud de Documento que se elabora para detallar las necesidades y requerimientos de los
compra usuarios a nivel instifucional.
CDP Certificado de disponibilidad presupuestaria, solicitade per adquisiciones a la unidad
de presupuesto, previo a la gestién de compra.
Documento emitido por Adquisiciones a fravés de mercado publico, que fija las
condiciones de compra v las cargcieristicas del bien ¢ servicio a adquirir.

Crden de Compra




Orden de salida

Documento intrno que regxstr la salida de material a ua nidad determ:nada.&se

regisiro se utiliza cuando hay despachos a regiones. También se rebaja dentro del
sistema SIGAS directamente del stock.

Factura

Documento legal que debe concordar plenamente, tanto con of detalle de la
mercaderia, come con [as condiciones de venta estipulada en la C/C. Aparte de lo
sefialado anteriormente Debe llevar la siguiente informacién:
<Numero de Orden de compra; Razdén Social; Rut; Direccién

Guia despacho

Documento que se usa para el traslado de mercaderias, en algunos casos para los
diferidos v posterior facturacion.

Documento que emite el proveedor, para regular, una vez facturado, desde el nombre

Nota de crédito hasta falta de producios en la factura. (Descuentos, devoluciones etg.)
Nota de débito Documento que emite el proveedor cuande se producen diferencias por aumento en
lo facturade.
” Lz Madulo, en el que, por medic de un formulario tipo, (Recepcion facturas), se ingresan
ecepcion . .
Conforme los documentos que correspondan a fas drdenes de compra, facturas; notas de

crédite para iniciar ef procese de pago.

Tabla 22

2.71.1.2. Qrganizacion de Bodega

La bodega del edifico sede se encuentra ubicada jerdrguicamente dentro del Subdepartamento
de Adguisiciones, asi como se presenta a continuacion:

DIRECCION
CONTABILIDAD
GENERAL
DEPARTAMENTC DE
CONTASILIDAD
CENTRAL
e 0 | [SUSDEPARTAMENTO | | SUSDEPARTAIENTS | | SUBDEPARTANMENT
f DE PRESUSUESTO | | O ADGUISIIONES O DE TESORERIA
COBPANTA
OFICINADE
ABESTECIIENTO
BODEGA
INSTITUCICNAL
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El personal relacicnado con el procese de compra, recepcién, almacenamientc v distribucion de
materiales es el siguiente:

Jefe Sub departamento de adquisiciones; Responsable de las condiciones para el
funcicnamiento de |a bedega (seguridad, espacio, equipamiento). Responszable de la
supervision de bodega.

Encaraado de Bodega: Responsable del funcionamiento y administracion de la bodega,
la recepcidn, mantencién, distribucion, entrega y control de los materiales.

Avudante de Bodega: responsable del almacenaje, distribucion y entrega de materiales.
Archivo, digitacidn y orden.

Unidades reguirentes: GSenera solicitudes de reposicion de stock, tanto para Santiago
como Regiones Eventualmente, ademas pueden solicitar compras puntuales de manera
justificada. En el caso de las oficinas regionales, se les envia una planilla, que contiene
los materiales de escritorio, aseo y computacion, que deben complstar indicando las
cantidades que necesitan para el afio. Posteriormente, debe emitir las Solicitudes de
Compra que correspondan v enviarlas para iniciar su procese en adguisiciones. (emisicn
de orden de compra),

2.11.1.3. Procedimiento internc

Requerimientos de compras: el encargado debe enviar detalle de la compra al Subdepartamenio
de adquisiciones, indicando 1D, descripsion, modalidad de compra y valor referencial del valor del
producte. Esto, lo realiza emitiendo la Solicitud de Compra.

Lz recepcidn de materiales la definimos come la accién necesaria para recibir, comprobar, &
informar 1z legada del material. Cuye procedimiento es como sigue:

El encargado de bodega o quien lo subrogue verifica que el material recibido este de
asuerde a la orden de compra, recepcion conforme la guia de despacho o factura segtn
corresponda. También corrobora et buen estado de los materiales recibidoes.

Be no haber concordancia o de presentarse materiales en mal estado, se procede a
rechazar el despacho, a no ser gue esto esté estipulado en nota de crédito adiunta.

Es posible recibir despachoes parciales de lo considerado en la o/c, gue por o general
vienen con guia. Una vez enterado el total, facturan.

Si esta conforme, se procede a recepcionar la factura, timbrandola con la fecha recibida,
nombre del encargade, firma y Rut. Factura que se enviara al drea de abastecimiento
para su procese de pago, a través del formulario Recepcion Factura,

El proveedor debe presentar factura original y sus copias legales vigentes. Las facturas
deben estar de acuerdo con todos los datos establecidos en la ofc, la que debe,
previamente ser aceptada por el proveedor, La factura debe venir clara y sin correcciones
Las mercaderias recibidas se ingresan al sistema SIGAS, control de stock. Los datos a
ingresar corresponden a ks indicados en gufas o facluras, vale decir, provesdor,
cantidad, descripcidn del articulo y valor.

Las facturas para page se envian a Adquisiciones, quedando registro firmado en
documento establecido. En bodega se deja una copia del documento despachado
{factura, guia, nota de crédifo}). Las facturas recibidas deben tramitarse dentro da 4 dias
corridos, a no ser que se esté a la espera de nota de crédito ¢ material pendiente.

En caso de devolucidn de materiales, la unidad que o genere debe enviar una
comunicacion dirigida a bodega interna, indicando producto y cantidad. El material debe
estar en condiciones ser reasignado a otra unidad, conservando por ejemplo su envase
ofiginal.

La calidad del servicio eniregade por el proveedor, se registra en una seccidn del
formulario Recepcion Facturas.




2.11.7.4. Almacenaje v Entrega de Maleriales

Se procuraré almacenar con el criterio de que los materiales de alta rotacién se encusntren a
mejor disposicion que aquellos de baja rotacidn, esto siempre que la caracteristica fisica de Ia
bodega lo permita.

Se sugiere organizar Iz bodega por secciones o que permita un orden y facilite los frastados,

*  Una vez recepcionados los productos ubicarios en el lugar fisico asignado.

= Ei almacenamiento estard relacionado con su rotacidn y dificultad de movimiento,
dejando los con menor movilidad en un lugar asequible.

¢ Elmalerial almacenado debe tener a [a vista su descripcion.

# Lo importante es dejar siempre en Ja primerza linea los adquiridos con anterioridad, para
evitar tener materizl vencide.

s Tener precaucidn con mercaderias que tienen cierta fragilidad, de ubicarlas en lugares
inseguros.

= Trimestralmente informar el inventario fisico con relacién ai registro en ¢l sistemna,

= La enirega de materiales se efectuara respaldada por la Solicitud de materiales {se
puede adjuntar ia Orden de salida), visada por el encargade de bodega o por quien le
subrogue. i

= Verificar la guia de entrega con fecha, acusando recibo con firma de ambas partes,
usuario y bodega,

= Laguia consta de dos elemplares, uno con el usuario y el ofrc en ¢l archivo de la bodega.

m  Registrar en ¢l sistema la salida de material: indicande cddige, descripcion, cantidad,
fecha y usuario.

= Para mantener [a seguridad en [a bodega, solo ingresara a ella las personas autorizadas
por el Sub departamento de adquisiciones. De las laves de |la bodega se consideran fres
llaves, una en poder det Jefe de subdepartamento, otra con el encargado de bodega y
otra en servicios generales.

= En caso de mercaderia sclicitada en calidad de préstamo, se registra en la solicitud de
mzteriales.




2.12. SEGURIDAD DE LA INFORMACION EN LA GESTION DE PROVEEDORES

Las directrices para la seguridad de la informacién en la gestion de proveedores se encuentran
establecidas en la “POLITICA GENERAL DE SEGURIDAD DE INFORMACION”.

En cuanto a la Politica de relacion con los proveedores, el objetivo corresponde a establecer los
requisitos de seguridad de la informacion en la adquisicion de los servicios contratados a
terceros, para todo el personal externo que pueda tener acceso a los activos de informacion
institucionales, de manera de proteger la confidencialidad, disponibilidad e integridad de la
informacién y sistemas de DIPRECA. Esta politica se aplica a los contratos y servicios de
terceros, celebrados entre DIPRECA y proveedores externos, sean tanto de caracter privado
como publico, que se determinen como sensibles desde el punto de vista de Seguridad de la
Informacién, por lo que, previo a toda contratacion, la unidad requirente debera consultar através
de correo electrénico alfla Oficial de Seguridad de la Informacion la pertinencia de suscribir un
acuerdo de confidencialidad entre la Institucién y el/la Proveedor/ra,

La Politica de Seguridad establece lo siguiente:

a) Los servicios de terceros, deben suscribirse amparados por un conirato, debidamente
formalizado con DIPRECA y previamente revisado por el area jurfdica de la institucion.

b) El contrato debe ser validado por la Fiscalia Institucional y debe contener como minimo:
identificacion de la contraparte, tipo de contrato, fecha de inicio, fecha de vencimiento,
condiciones de término, sanciones y multas por incumplimiento, condiciones y costos de
renovacion, identificacién del responsable de administrar el contrato (1.7.0.)

¢} Debe evitarse la concentracion de funciones que pongan en riesgo la segwidad de la
informacién. En aquellos casos en que la realizacion de una actividad y su revisién o control
sean ejecutados por la misma persona, se deben tomar las medidas correspondientes para
evitarlo, asignando la funcién de ejecucion a una persona y la funcién de revision a otra

d) Se deben tomar precauciones orientadas a la prevencion y deteccion de software malicioso,
abarcando servidores, computadores portétiles y estaciones de trabajo.

e) Se deben establecer procedimientos para respaldar informacién, de manera que ésta pueda
ser recuperada de manera oportuna en caso de contingencia. Ademds, se tiene que ensayar
el plan de recuperacién de la informacion, registrando eventos y fallas, asi como la
verificacion periédica de la capacidad de restauracidn.

fj Se deben establecer las medidas adecuadas de proteccién para garantizar la seguridad de
la red. :

g) ' Es responsabilidad del Custodio de la Informacion revisar que los requisitos de seguridad

. estén definidos para los nuevos sistemas a implementarse y que las pruebas adecuadas se
- .realizaron y se aprobaron antes de levarlos al ambiente de produccion.

h) Se deben establecer procedimientos y responsabilidades para hacer cambios significativos
a instalaciones y sistemas que procesan informacion, por parte de aguelios gue implementan
y/u operan los sistemas en produccién. .

i) Los ambientes de desarrollo, produccion y soporte deben separarse de modo de prevenir el
riesgo de accesos o cambios no autorizados a los sistemas que se encuentran en operacion.
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2. DEJESE SIN EFECTO, la Resolucion Exenta
N°1589, de fecha 29 de junio de 2018.

3. DIFUNDASE, el Manual de Procedimiento de
Gestion de compras y contrataciones pUblicas de la Direccién de Prevision de
Carabineros de Chile, que por este acto se aprueba, entre el personal que,
conforme a su alcance, debe aplicarlo y dar estricto cumplimiento.

ANOTESE Y COMUNIQUESE

N, e -
UA“_N,PH-%%NANDEZ RIVERA
-;._ﬁD./I!3@E“CTOR DIPRECA

o
o

Distribucion:

- Direccion del Servicio

- OyM

- Sub-Depto. de Adquisiciones
- Archivo Fiscalia



