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B o APRUEBA PROCEDIMIENTO DE
@ de Defonsa COMPRAS Y  CONTRATACIONES
- PUBLICAS Y DEJA SIN EFECTO
RESOLUCION EXENTA QUE INDICA.

conemosecnie [ RESOLUCION EXENTAN® , 337
T D DEEENSA NALIGNAL
B58 CRETARIA DU DECLNSA |

s KO 2021 | SaNTIAGO, 3 0 NOV 2021
TOTALMENTE
TRAMITADA | VISTO:

El Decreto con Fuerza de Ley N® 1-19653 de 2000 del Ministerio Secretaria General de
la Presidencia, que “Fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N©
18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado”;

la Ley N°19.880, de 2003, que “Establece las Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado”;

El DFL N° 29, de 2004, del Ministeria de Hacienda, que “Fija texto refundido, coordinado
y sistematizado de la Ley N® 18.834, sobre Estatuto Administrativo”;

La Ley N° 20.424, de 2010, “Estatuto Organico del Ministeric de Defensa Nacional”;

E! Decreto Supremo N°248, de 2012, del Ministerio de Defensa Nacional, gue “Aprueba
et Reglamento Orgdnico y de Funcionamiento del Ministerio de Defensa Nacional”, y sus
modificaciones;

El Decreto N°4, de 2018, del Ministeric de Defensa Nacional, gue nombra al
Subsecretario de Defensa, Sr. Cristian de la Maza Riqueime;

La Resolucién Exenta N° 371, de 2019, de la Subsecretaria de Defensa, que “Aprueba
Manual de Procedimientos de Adquisicicnes de la Subsecretaria de Defensa”;

La Resolucion Exenta N°296, de 2020, de la Subsecretaria de Defensa, que “Aprueba
Procedimiento para la Elaboracién y Control de Procedimientos de la Subsecretaria de
Defensa”;

La Resolucidn N° 7, de 2019, de la Contraloria General de la Replblica, que “Flja normas
sobre exencidn del trdmite de Toma de Razén”.

CONSIDERANDO:

Que, resulta fundamental para los érganos que confarman la Administracién del Estado
el mantener debidamente actualizado el marco normativo interno que los rige y/o
regular adecuadamente ciertas materias, con el objetivo de posibilitar un debido control
sobre los procesos y actuaciones pertinentes, de todos los funcionarios que intervienen
en los mismos, y con el fin de asegurar el cabal respeto de los principios de legalidad,
de probldad y de responsabilidad, entre otros.

Que, para el efectivo cumplimento de sus funciones, el Departamento de Finanzas de la
Divisién Administracién y Finanzas de la Subsecretaria de Defensa, debe establecer
normas aplicables al flujo de actividades y responsabilidades para la realizacién de
compras y de contrataciones plblicas.



3. Que, por Memorandum SSD.DPCG N© 46/DJ, de fecha 16 de noviembre de 2021, ia Jefa
del Departamento de Planificacidén y Control de Gestidn, remitié a la Division Juridica el
Procedimiento de *Compras y Contrataciones Publicas”, con el fin de que ésta proceda
a elaborar la respectiva resolucion aprobatoria.

4. Que, por lo precedentemente sefalado, es necesario formalizar e! Procedimiento de
“Compras y Contrataciones Plublicas”.

k. Que, el Procedimiento "Compras y Contrataciones Plblicas”, esta debidamente firmado
por ei funcionario def Departamento gue participéd en su elaboracién, con competencias
en la materia, v por Iz respectiva jefatura, quien valida el documente atendido lo
dispuesto en los articulos 64 gel DFL 29 “Estatuto Administrative, v articule 171 de la
Lay N° 18.575 v damdés normas pertinentes relacionadas.

RESUELVO:

1.- APRUEBASE a contar de la total iramitatién de la presemte Resolucién, e
Procedimiente de Coempras y Contrataciones Poblicas, Toédige DAF.FIN.PR-01, del siguiente
tenor:

PROCEDIMIENTO
COMPRAS Y CONTRATACIONES POBLICAS

TABLA DE CONTENIDO

i. OBJETIVO.....-..~ SRR LraeterrRenReErenananaan Geeastuiars Sevesazse
2. ALCANCE....... arhuiina PN OIS
3. REFERENCIAS .. ruonvaun
4, DEFINICIONES uuviiiuncartnnscannmnmevnnissersssssarssasaonnassossasnaressssnnusassssnsannnasnen vanrmnaas

5. FORMULARIOQ O FORMATOS APLICABLES ..ccunsmrmmrmmsrnarassssnanssrsnsanseeonnnransseennnn
ORGANIGRAMA SUBSECRETARIA DE DEFENSA wucsimssvassssssnersassssnssorsonssassrense

6.  MODO DE OPERACION ..ocomrnctirismarssssmamcarasssssssessscoeserenss smssssnesesssnasssssesinanans
6.1. Procedimiento “"Compras y contrataciones pablicas” ..cceereemmmimeniinnianes
6.1.1. Diagrama de DIOGUES ....ccccamrrrrranmsrsmrrtsinsnsaibemmmmannmsne st s d A s B nanm ek R bnmain s b e
6.1.2. Flujograma Etapa 1: "Planificacién Anual de CoOmpras” ......cccvcacsnsennassesnne
6.1.3. Flujograma Etapa 2: “Seleccion del Mecanismo de COMPra” .....cccceeerrercamnans
6.1.4. Flujograma Etapa 3: "Gestion de Contrato” ..ccucancess OO0 XL T L L LTI L EC I L A T
G.1.5. Flujograma Etapa 4 "Pag0s” .. iesnrmessssnsrismnrisirmssnesrisannissaessnsannsansnsas oI
6.1.6. Matriz RECI Aieerisuespsur T nts
6.1.7. Instrucciones de trabajo ...,
7. REGISTROS ... P A R G
8.  INDICADORES DE DESEMPENO wrourrersressserisneenuessans .
9. ANEXOS «ovurstnrrrosrsacasssssaeevanswessrautanssinssssecsenarsnieansyans russinsdeninniiin Sz sin
9.1. ExXclusiones........ rae
9.2. Anexo N°1: Solicitud de Bienes y Servicios ...
9.3. Anexo N°2: Lista de Chequeo para Licitaciones Pablicas/Privadas e
2.4. Anexo N°3: Lista de Chequec para Grandes COMPIAS vaovvsvarverarsnns -
2.5. Anexo N°4: Lista de Chequeo para Trato Directo ......... oo QOO0 Iy R —



1. OBIETIVO

Establecer el flujo de actividades y responsabilidades necesarias para realizar las compras
y contrataciones publicas que la Subsecretaria de Defensa requiera para el cumplimiente
de sus funciones. Lo anterior, conforme a la Ley N© 19.886 sobre Contratos Administratives
de Suministros y Prestaciones de Servicios y a su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N° 250, del Ministerio de Hacienda.

5 ALCANCE

Los procedimientos establecidos en el presente manual deberdn ser aplicados por todas
las Divisiones y Departamentos de |a Subsecretaria de Defensa.

El procedimiento comienza con el levantamiento de las necesidades de bienes y servicios
para elaborar el Plan Anual de Compras, y finaliza con [a realizacién del pago por el blen
comprado o servicio contratado, junte con la suscripcidn el contrato con el proveedor, si

es que correspondiera.

3. REFERENCIAS

La Ley N918.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del
Estado.

La Ley N©20.424, Estatuto Orgdnico del Ministerio de Defensa Nacional.

La Ley de Presupuestos del Sector Piiblico, dictada cada afo, junto con sus respectivas
Instrucciones para la ejecucion de la ley.

La Ley NO15.886, de Bases sobre Contratos Administratives de Suministro y Prestaciones
de Servicios.

El Decreto Supremo, N9250, de Hacienda, de 2004, que aprueba Reglamento de la Ley N©
19.886, antes mencionada y sus modificaciones.

La Resolucion N°7, del afio 2019, de la Contraloria General de la Republica, que fija norma
sobre exencidn del trdmite de toma de razén.

La Resolucién N°8, de fecha 29 de marzo del 2019, de la Contraloria General de la
Republica, que determina los montos en unidades tributarias mensuales, a partir de los
cuales los actos que se individualizan quedaran sujetos a tama de razén y a controles de
reemplazo cuando corresponda.

La Ley N©19.880, que establece Bases de los Procedimientas Administrativos que rigen los
actos de los Grganos de la Administracion del Estado.

La Ley N®20.285, sobre Acceso a la Informacién Piblica y su Reglamento.

La Ley N®18.834, Estatuto Adrministrativo, cuyo texto refundide, coordinado vy
sistematizado se encuentra en el Decreto con Fuerza de ey N2 29 de 2004, del Ministerig
de Hacienda.

La Ley N©20.730, qgue Regula el Lobby y las Gestiones que representen intereses
particulares entre las Autoridades y los Funcionarios.

La Ley N°21,131, que Establece pago a treinta dias.
Dictamenes de la Contralaria General de la Replblica.

Directivas de Contratacion Piblica, emitidas por la Direccion de Compras y Contrataciones
PUblicas.



Sentencias del Tribunal de Contrataciones Pdblicas.

. DEFINICIONES

Adjudicacién: Acto administrativo fundado, por medio del cual ia auteridad
competente selecciona a une 0 mas oferentes para la suscripcidn de un contrato de
suministre o secvicios.

Adjudicatario: Proveedor, tuya oferta ha sido seleccionada, en wn procese de
compras, para la suscripcion def comtrate definftivo.

Bases de licitaciéon: Documento aprobado por la autoridad competenie, gue
contiens, kas bases administrativas y técnicas. Las bases administrativas regulan de
manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismoes de consulta y
aclaraciones, criterios de evaluacién, mecanismo de adjudicacion, modalidades de
evaluacién, dausulas del contrato definitivo y ademas aspectes administratives del
proceso de compras. Las beses técnicas conbienen, de manera general yjo
particular, las especificaciones, descripdiones, requisitos y demas caracteristicas
técnicas del bien o servicio a contratar,

Cataloge de convenio marce! Lista de bienes y servicios, puestos a disposicién
de las entidades pablicas, por los distintos proveedores, a través del Sistema de
Informacion. En este catédlogo se especifican las condiciones de contratacidn de cada
bien y servicio, luego de que 4stos han sido previamente licitados y adjudicados por
la Direccién de Compras Piblicas.

Certificado de inscripcidn en el registro proveedores: Documento emitido por
la Direccion de Compras Pabllcas que acredita que una determinada persona natural
o juridica se encuentra inscrita en el Registro de proveedores o en alguna de sus
categorias, y demuestra su habilidad para contratar con el sector pablico.

Convenio marco: Frocedimiento de contratacion realizado por [a Direccién de
Compras para procurar 2| suministro directo de bienes y servicios a las Entidades,
en la forma, plaze, y demas condiciones establecidas en dicho convenio.

Direccion de Compras Pdablicas: Entidad reguladora del proceso de compras
pablicas a través de la plataforma de Mercado Pdblica.

Entidades: Se refiere a los érganos y Servicios indicadas en el articulo 10 de la ley
N© 18.575, salve las empresas piblicas creadas por ley y demds casos que la ley
sefale.

Ley de compras: Se refiere especificamente a la Ley N® 19,886, de Bases sobre
contratos administrativos de suministros y prestacién de servicios.

Decreto 250: Decreto de ley que aprueba el reglamento de la Ley N°19.886 de
Bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacion de serviclos.

Licitacién pablica: Procedimiento administrativo de cardcter concursal, procede previa
resolucidn fundada que lo disponga, mediante el cual la administracion invita a
determinadas personas naturales o juridicas del rubro requerido, para que, sujetindose
a las bases fijadas, formulen propuestas, entre las cuales se seleccionaré y aceptard la
mds conveniente para esta Subsecretaria.

Licitacidén privada: La Licitacién Prvada o el Trato o Contratacién Directa son un
procedimiento administrativo de cardcter concursal que procede, con caracter
excepcional (segtn lo indicado en el Articulo 10 del Decreto 250), previa resolucion
fundada que o disponga, mediante el cual la administracidn invita a determinadas
personas naturales o juridicas, para gue, sujetdndose a las bases fijadas, formulen
propuestas entre [as cuales se sgleccionard y aceptara la mas conveniente para esta
Subsecretaria.

Ofarente: Proveedor que participa en un proceso de compras presentando una
oferta o cotizacion especifica,



Plan anual de compras: Corresponde a ia lista de bienes y servicios, de cardcter
referencial, que una determinada entidad planifica comprar o contratar, durante un afo
calendario.

Proceso de compras: Corresponde al proceso de adquisicion o contratacion de bienes
v servicios, a través de alguno de los mecanismos establecidos en la Ley de Compras y
en el Reglamento, incluyendo: convenios marco, licitaciones, tratos/contrataciones
directas y compra agil.

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacidn de estas, que
puedan proporcionar bienes y servicios a las Entidades.

Términos de referencia: Conjunto de condiciones que regula el mecanismo de trato
o contratacidn directa, junto con la forma en que deben formularse las cotizaciones.

Trato o contratacidn directa: Es up mecanismo de compra, que, por la naturaleza de
la contratacidn, puede efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la

licitacian pdblica o privada.

Compra Coordinada: Modalidad de compra a través de la cual dos o més Entidades
regidas la Ley de Compras, comprendiendo a las adheridas voluntariamente al Sistema
de Informacién, por si o representadas por la Direccién de Compras, pueden agregar
demanda mediante un procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir
costos de transaccion.

Compra agil: Modalidad de comopra mediante la cual las Entidades podran adquirir
bienes y/o servicios por un monto igual o inferior al fijado por el articulo 10 bis del
Reglamento de la Ley N°19.886, de una manera dindmica vy expedita, mediante el
procedimiento de trato directo, requiriendo cotizaciones previas a través del Portal
Mercado Plblico.

5. FORMULARIO O FORMATOS APLICABLES
Solicitud de bienes y servicios

Orden de compra

Certificado de disponibilidad presupuestaria
Resolucion exenta

Términos de referencia

Bases administrativas vy técnicas

Cotizaciones.
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6. MODO DE OPERACION
6.1 Procedimiento “Compras y contrataciones piblicas”

6.1.1 Diagrama de blogues




6.1.2 Flujograma Etapa 1; “Planificacién Anual de Compras”
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6.1.3 Flujograma Etapa 2: “Seleccién del Mecanismo de Compra”

Resultados
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5 Y CONTRATACIONES 7
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6.1.4 Flujograma Etapa 3: “Gestion de Cantrato™
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6.1.5 Flujograma Etapa 4: "Pagos”
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6.1.6 Matriz RECI
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Recepcidn Conforme en R/E |
Mercado Piblico

Completar devengo R/E

R: Respensable; E: Ejecutor; C: Consultado; I: Informado



$.1.7 Imstrucciones de trabajo

i

i
1 Plan Anual de Compras
El Plan Anual de Compras se elaborard y publicard en los plazos establecidos por
la Direccion de Compras. Este deberd contener la ptanificacion de adquisicion de
bienes y servicios necesarios para el funcionamiento de esta Subsecretaria para
el aho siguiente.

En este plan se determinaran los plazos en los que se realizarén los procesos de
compras {convenio marce, grandes compras, licitacin piiblica, licitacion privada,
trato directo, compra agil, compras coordinadas).

Toda medificacién 21 Plan Anusl de Compras deberd ser autorizado por e Jefe de
Divigibn de Administratién v Finanzas. Una wez aprobada la modificacibn se
procederd a actualizar €] Plan Anual de Compras y su serrespondiente publicacidn
i en ¢l portal de Compras Plblices,

2 Solicitudes de Bienes o Servicios

| Las solidtudes deberdn ser enviadas al Jefe de Divisidn de Administracion y
! Finanzas en forma fisica o correo electronico, de acuerdo al modelo del Anexo
N”# 1. Una vez que se autorice la solicitud del bien o servidio, ¥y se comprugba gue
to solicitado no se encuentra en bodega, €l drea de Adquisitiones debe realizar
las bisquedas respectivas en ef catilogo electrdnico del portal de Mercado Piblico
y, dependiendo de si el praducto se encuentra disponible en éste o no, se deberd
i proponer el mecanismo de compra a utilizar,

Las compras menores a 3 UTM se podrén realizar fuera del portal de compras
| utilizando fondoes de caja chica, recibo a rendir cuenta o planills de gastos, previa
autorizacién del Jefe de Divisién de Administracion y Finanzas y/o del Jefe del
Departamento de Finanzas, segdn corresponda.

3 Caja Chica

Mediante resclucidon fundada anualmente, el Jefe de Servicio asignard un monto
! determinado para cada afio 2 un funcionario de esta Subsecretaria, quien se
| encargar3 de la ejecucidn de los gastos de caja chica, de acuerdo a lo establecido
| en la ley de presupuesto vigente y una vez publicado en el Diario Oficial e} decreto
| del Ministerio de Haclenda que autoriza fondos globales en efective para
| operaciones menores y vidticos para cada aiio.

Las solicitudes de dinero para adquisiciones menores a 3 UTM deberan ser
remitidas al Jefe de Divisién de Administracion y Finanzas quien, de acuerdo a la
disponibilidad de recursos, autorizard o rechazara la ejecucién del gasto.

Las soficitudes podran se emitidas mediante correo electrdnico o en farma fisica,
autorizadas por ef correspondiente Jefe de Divisidn o de Gabinete de esta
’ Subsecretaria.

La solicitud autorizada se remitird a la Jefa del Departamento de Finanzas, quien
providenciar la solicitud al Encargado de Caja Chica, quien entregard los recursos

. al solicitante mediante la emisidn de un recibo y registro en la planilla de controt
de asignacién de recursos.

' Los funcioharios que reciban los recursos tendrdn un plazo de 5 dias habiles para
' la adquisicion de articulos requeridos y de 5 dias habiles para la rendicion de los
: gastos al Encargado de Caja Chica.

! Las boletas no podran tener fecha de dias sabado, domingo o festives. Ademas,
| no podradn ser asociadas a clubes de beneficios y no se podré pagar con tarjetas
de créditos.

Il A
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‘ El Encargado de Caja Chica efectuara rendicion de las boletas que tenga en su E
poder cada 15 dias, entregando dicha rendicién al revisor del 4drea de contabilldad.
Et encargado revisard la planilia, verificando que ésta se ajuste a la normativa.

Una vez aprobada la revisidn se enviard al Jefe del Departamento de Finanzas
para revision y aprobacion. Una vez aprobada la revision de (a planilla de gastos,
ésta serd remitida al Jefe de Divisidon correspondiente para su revisidn vy
aprobacion,

Una vez realizada la revision por parte del Jefe de Divisidn, los antecedentes serén
remitidos al drea de contabilidad, quienes efectuardn el compromiso, devengo v
pago correspondiente,

El Jefe del Departamento de Finanzas efectuara revisiones mensuales de
improviso, elaborando un acta de revision donde se estableceran las
observaciones encontradas. El acta mencionada anteriormente serd firmada por
el Jefe del Departamento y el Encargado de Caja Chica.

Convenio Marco

De acuerdo a la Ley de compras, el primer mecanismo de compra a utilizar debe
ser el Convenin Marco, es decir, adquirir los bienes o servicios directamente en
el portal de Mercado Publico mediante la emision de una orden de compra,
siempre que la compra no supere las 1,000 UTM v de acuerdo a las condiciones
establecidas por éste.

Cuando el monto es mayor a las 1.000 UTM se debera realizar un proceso de Gran
Compra, el gue debe ser informado mediante la publicacién de la “Intencién de
Gran Compra”.

El Area de Adquisiciones cotizard los blenes v servicios solicitados con distintos
proveedores disponibles en el catdlogo electrénico del portal Mercado Pablico,
para seleccionar al oferente que presente las condiciones mas ventajosas para el
Servicio.

Para lo anterior, realizara un cuadro comparativo con tres colizaciones
seleccionando la oferta mas ventajosa. En el caso que en el convenio marco solo
exista un proveedor se informara dicha situacién al Jefe del Departamento de

Finanzas.

Previa emisién de la orden de compra, el Area de Adquisiciones verificard que el
proveedor seleccionado se encuentre habilitado en el portal antes mencionado.

El Jefe del Departamento de Finanzas autorizara la compra al proveedor
seleccionado, verificandoc que presente la oferta mas ventajosa y que exista
disponibilidad presupuestaria. También podrd rechazar la documentacién si
encuentra diferencias en los antecedentes.

Una vez autorizada la seleccién del proveedor por parte de| Jefe del Departamento
de Finanzas, el Area de Adquisicién emitird la orden de compra a través del
sistema de informaciones.

El Encargado de Revisidn y Analisis registrard en la planilla de control de compras
y la archiva hasta la recepcién conforme del bien o servicio y comienzo del
procedimiento de pago de factura, Ademds, se remitirdn los antecedentes
correspondientes con copia de la orden de compra al departamento solicitante,
con la finalidad de controlar las recepcones conforme de cada bien o servicio
contratado.

Licitacién Piiblica

Cuando el bien o servicio solicitado no esta disponible en el catdlogo electronico
de Convenio Marco en el portal de Mercado Puablico, no se puede comprar

15




mediante este mecanisme, por lo gue deberd ser adquirido mediante Licitacidn
piblica.

Para el proceso de Licitacién POblica, se nombrard mediante acto administrativo
a la Comisién Evaluadora, quien serd la encargada de realizar la apertura de las
ofertas y evaluacién de los oferentes mediante fa aplicacién de los criterios de
evaluacion, Esta comisidn debera contar con el Jefe del Departamento de Finanzas
y, de acuerdo a la materla relacionada con la adquisicion de bien o servicio, se
nombraran los funcionaros para completar dicha comisién,

El Area de Presupuesto elaborara el Certificado de Dispenibilidad Presupuestaria
(CDP) revisando los antecedentes y disponibilidad presupuestaria en item
correspondiente y registrando en la Planilla de Control Presupuestario.

£l Area de Adguisicidn elaborard e memo solicitando las bases técnicas
considerande los sntecedentes gue se requieren como; selicitud autorizada, TOP,
plazo, caracteristicas ete,

El Jefe del Departamento de Finanzas verificard la disponibilidad presupuestaria
y ef memo propuesto por el Ares de Adquisiciones, pudiendoe rechazar la
documentacion si encuentra diferencias en los antecedentes o si no cuenta con
fondos presupuestarios.

Una wvez aprobado, ia contraparie técnica espec:ﬁcara los requisitos, condiciones
y caracteristicas del bien o servicio requerido v es €l Area de Adguisiciones guien

‘ elaborara la proposicion de bases administrativas.

El lefe del Departamento de Finanzas visara el memo con ilas bases

administrativas prapuestas y el Jefe de Divisién de Administracién y Finanzas
firmard, revisando los antecedentes de respaldo del procese licitatorio.

La Divisién Juridica elabora resolucidbn que apruebas las bases técnicas y

" administrativas, revisando {os antecedentes y causales establecidas para la

licitacion de acuerdo a lo sefialado en la Ley de Compras y su reglamento,

1a resolucién involucrada deberd ser visada por [a contraparte técnica, Jefe del
Departamento de Finanzas, Jefe de la Divisidn de Administracién y Finanzas, Jefe
de la Divisidn Juridica y Jefe de Gabinete, para posterior firma del Jefe de Servicio,

| Una vez recibida la resolucién que aprueba las bases administrativas vy técnicas

tramitada, el Area de Adquisiciones publica en Mercado Publico las bases
administrativas y técnicas en el sistema de informaciones, y adjunta los
documentos de respaldo: Resolucién, CDP, bases administrativas y técnicas,
anexos, entre otros.

Una vez publicada la licitacién, y de acuerdo a los plazos establecidos, los
proveedores podran realizar consultas sobre las bases y, si es del caso, sobre las
dudas emanadas en la visita a terreno.

De acuerdo a lo anterior, el personal del Area de Adquisiciones preparard las
respuestas, para lo cual podran solicitar informacién al responsable de la solicitud,

| Division Juridica, Jefe del Departamento de Finanzas y/o Jefe de Dlvisnin

correspondiente. Una vez confeccionada la respuesta el Analista de Compras
publicard las respuestas en el portal de compra de acuerdo a los plazos
establecidos.

Ante del cierre de la recepcidn de las ofertas, los proveedores interesados en
participar del praceso deberan enviar, st es el caso, la garantia de serledad de la
oferta de acuerdo a lo establecido en las bases de licitacion.

Una vez cerrado el plazo para la recepcion de las ofertas, los integrantes de la
Comision Evaluadora deberén firmar la declaracidn jurada indicando que no tienen
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caso, el personal que declare tener intereses no podrd participar del presente
proceso, siendo reemplazado por otro funciopario, quien deberd firmar la
declaracidn jurada correspondiente,

La Comisién Evaluadora realizard la apertura en el sistema de informaciones v
aceptara las ofertas que cumplan con los requisitos establecidos para ofertar,
debiendo elaborar un acta de apertura v, si hubiere algin oferente rechazado, se
debera elaborar una resolucién fundada. De acuerdo a los plazos, la Comisidn
Evaluadora podra efectuar consultas a los oferentes a través del foro inverso.

Si al momento del cierre de fa recepcidn de ofertas no se presentaran oferentes
o las ofertas presentadas no cumplen con los requisitos, se podrd declarar la
licitacion desierta o inadmisible, lo que deberd ser realizado con un acto
administrative firmado por el Jefe de Servicio.

| Una vez revisadas v aceptadas las ofertas, de acuerdo a los criterios de evaluacién

establecidos en las bases administrativas, la comisidon evaluadora elaborard un
acta de adjudicacién.

La Division Juridica elaborara la resolucion de adjudicacidn, revisando acta de
adjudicacién y los antecedentes de la licitacién. La resolucién de adjudicacion
debera ser visada por el Jefe del Departamento de Finanzas, Jefe de Divisién de
Administracién v Finanzas, Jefe de Divisidn Juridica v Jefe de Gabinete, para
posterior firma del Jefe de Servicio.

Una vez recibida fa resolucién tramitada de adjudicacién, el Area de Adquisiciones
adjudicarda y publicard los antecedentes de la licitacién en el sistema de
informaciones de Mercado Pdblico. S1 la adquisicién o contratacion del bien o
servicio requiere contrato, el Area de Adquisiciones gestionara su elaboracion con
ta Divisidn Juridica, antes de enviar la orden de compra al proveedor por sistema,

Una vez tramitado el cantrato, el Area de Revision y Analisis lo ingresard en el
sistema de informacion v archivara fa orden de compra y antecedentes a la espera
de la recepcidn conforme de los bienes y servicios.

Trato Directo

E! tercer mecanismo de compra es el Trato directo, el que se efectia de forma
excepcional, solo cuando se cumple con alguna de las causales que lo justifica:

Las causales estan contenidas en el articulo 8° de la Ley N°® 19.886 y 10 de su
Reglamente.

Cuando aplique el trate directo, y de forma excepcional, el Area de Adquisiciones
gestionara la elaboracién de la resolucidn que autorice este mecanismo de compra
con la Divisidn Juridica. Esto lo solicitard mediante un oficio, proponiendo la causal
a utilizar, adjuntande todos antecedentes que justifican el trato directo y
verificando si el proveedor se encuentra habil para comprar segiin lo especificado
en el articulo 4 de la Ley de Compras.

El Analista Contable propondra una causal para el trato directo de acuerdo a lo
establecido en la ley, sin embargo, la Divisidn Juridica validara la causal y
elaborard la resolucidn correspondiente, o podrd proponer otra causal de las
establecidas para el trato directo.

La Division Juridica sera responsable de enviar la resolucién totalmente tramitada |
al Departamento de Finanzas para emitir la orden de compra correspondiente.
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7 | Compra Coordinada

Es una modeiidad de compra a Taves de fa oual des o mas ennidades regidas per
la Ley de Compras, comprendiendp 2 Jas adheridas woluntariamente al Sistema
de Informacién por si © representadas por la Direcadn de Compras, pueden
agregar demanda mediante un precedimiento competitive, a fin de lograr akorros
y reducr costos de transaccidn, Dependiendo de guién ejecute €sta agregacion
de demanda enm €l proceso de compra, se distinguen des meneras de
implementacitn: Compras Coordinadas por Mandato, efecutadas por a Direccidn
ChileCompra, ¥ Compras Coordinadas Cenjuntas. La Direccién ChiteCompra
puede prestar una labor de asesoria a los organismoes compradores,

| Este procesn se realiza a partir un aplicativo de Mercado Piiblico, donde se podra
visualizar las Compras Coordinadas wvigentes durante e afio, mediante los
| siguientes pasos:

1) Inscripcién: Se envia un Ofico a la Direccidn de Compras P(blicas

[ informande el deseo de participar en €l Procedimiente de Compra Coordinada

! correspondiente. En ese mismo instante, €] Jefe de Divisitn de

Administracion y Finanzas solicita un responsable y un suplente para esta

compra, gue se encargard de recibir los correes de confirmacidn en cada
etapa e Informacion del proceso de compra,

2) Seleccion def producto: El responsable realiza la solicitud de autorizacién
de acuerdo lo indicado en la Ley de Presupuesto y autorizaciones que son las
siguientes:

- Ingresar presupuesto total que dispone su Institucién para la compra.
- Adjuntar formulario de Solicitud de Autorizacién a DIPRES.
- Indicar direccitén de despacho y seleccionar productos y cantidades,

Se debera ingresar el presupuesto total por el perigdo requerido, por
gjemplo, si [a compra coordinada corresponde a un arriendo de productos
por 24 meses, ef presupuesto que debe ingresar debe corresponder al total
por fos 24 meses de servicio,

El formulario de Soticitud de Autorizacion a DIPRES se podra descargar desde
el link “Plantilla de Documento”. Esta informacion serd recibida por su
sectorialista en DIPRES, quien finalmente autorizard su selicitud.

La respuesta del sectorialista de la DIPRES serd indicada a través del
aplicativo y el responsable de la compra recibird un correc con esta
confirmacién.

Se podra comparar |as caracteristicas de los productos que se han definido

para esta compra coordinada, para facilitar tu definicién. Se debe indicar la
| cantidad de cada producte, seleccionando una direccion de despacho, Si no
I realiza este paso, no se habilitard el campo para ingresar cantidades.

| 3} Aprechacién de bases: Ei Responsable descarga la versién preliminar de la

' Intencién de Compra o las bases técnicas, que estard disponible en el

| aplicativo, v serd enviado al Jefe de Division de Administracién y Finanzas y
la Divisidén Juridica para su revision. Adicionalmente, se podran enviar los
comentarios respecto al documento en cuestion al correc electrénico
comprascoordin ilecompra.cl

la que deberd ser aprobada desde el mismo aplicativa y ChileCompra
procedera a la publicacién.

Todo lo relacionade con la seccién de Preguntas, Respuestas y Recepcion de

i1
)
H
Finaimente, en esa misma seccidn, se cargara la versién final del documento,
i ), . =
; Ofertas, serdn gestionadas por |a Direccién de ChileCompra.
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4) Evaluacion y adjudicacion: En esta etapa se realizara la seleccién de los
funcionarios que integrardn la Comisidn Evaluadora y dependerd
completamente del tipo de Compra Coordinada:

- Conjuntas: el Jefe de Servicio a través de una resclucidn exenta que
deberd sefialar dos funcionarios (un titular ¥ un reemplazante). Esta
resolucion se debera adjuntar en el aplicativo. \

- Mandatadas: la Direccién de ChileCompra designara a los funcionarios.

Una vez seleccionados los integrantes y realizada la evaluacién de acuerdo a
la Intencién de gran compra o bases de licitacién, la Direecion ChileCompra
remitird la resolucion de adjudicacién en el Aplicative v el responsable
revisara el documento para confirmar al proveedor seleccionado para esta
Subsecretaria.

B} Contratacidn: En esta etapa, el responsable de la Subsecretaria se
comunicard con el proveedor para coordinar la elaboracion del contrate
siguiendoe los misrnos pasos para la gestién del contrato y finalmente emitirén
la orden de compra correspondiente formato CC (Compra Coordinada).

Compra Agil

Es un mecanismo de compra mediante el cual se pueden adquitir bienes y/o
servicics por un monto igual o inferior a 30 UTM de una manera dindmica y
expedita, a través del Sistema de Informacién.

Este procese permite adquirir o contratar bienes gue ne se encuentren publicados
en el catdlogo electrénico.

La solicitud de bienes y servicios se remitiréd al Departamento de Serviclos ‘
Generales, y de no estar disponible, ta solicitud se derivard al Jefe de Division de
Administracién y Finanzas para aprobacién o rechazo la selicitud.

Si el Jefe de Divisién de Administracion y Finanzas autoriza la adquisicién, la
solicitud se remitird al Jefe del Departamento de Finanzas, quien providenciara la
solicitud al Area de Adquisiciones

Si el producte o servicio no se encuentra disponible en e catdloge electrdnico, v
si el monto es igual o inferior a 30 UTM, se utilizard la compra agil.

Los encargados del Area de Adquisiciones elaboraran una sclicitud de cotizacién
del bien o servicia requerido, Ia que se publicara en el partal de Mercado Phblice,
seqln los plazos determinados para este proceso,

Una vez finalizado el plazo para ia publicacidn de las cotizaciones para la Compra
Agil, se descargardn las ofertas recibidas y se elaborard un cuadro para
determinar qué empresa entrega las condiclones mas ventajosas, respetando
estrictamente normativa aplicable.

Una vez recibidas las cotizaciones, el Analista Contable elaborard el cuadro
comparative para determinar la oferta mas venlajosa, cuadro que deberd ser
firmada por el Jefe del Departamento de Finanzas, antes de emitir la orden de
compra respeactiva,

Para determinar las condiciones mas ventajosas se considerardn aspectos como
precio, tiempo de entrega, especificaciones técnicas, costos de despache y otros,
dependiendo de [a naturaleza de la compra. Las especificaciones técnicas |
ofrecidas gue necesiten de un analisis mas profundo deberan ser evaluadas por |
el solicitante y, una vez evaluadas y autorizadas dichas especificaciones, se |
pracederd a sequir evaluando las ofertas, esta vez desde la parte econdmica v los |
otros puntos indicados,
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1

{ Para determinar el proveedor con la oferta mas ventajosa, se aprobard mediante
la firma det cuadro comparative o la autorizacién via correo electrénico si es del

| caso. El cuadro comparativo deberd ser firmado por el Jefe del Departamento de
Finanzas y si es del caso par el Jefe del Departamento requirente. Los proveedores
que no oferten todo lo solicitado, no serdn considerados al momento de la
evaluacidn de las ofartas recibidas. En el caso de no recibir cotizaciones se podra
ampliar el plazo de acuerdo a lo establecido en la ley o se procederd a cancelar la
solicitud.

Check List

En los anexos N° 2, 3 ¥ 4 se determinan los documentos que se requieren en el
proceso de licitaciones pdablicas o privadas, trates directas y proceso de
grandes compras, documentos que deberan ademds ser publicados en el portal
de compras.

Este check list se aplicaré desde la creacién de las bases y se ird completando
durante el desarrollc de! proceso de licitacidén hasta su contratacion.

Mecanismos de Evaluacién

Para las evaluar las ofertas presentadas en las Licitaciones puablicas o privadas,
| se realizardn dos analisis: el financiero y el téenico, temando en consideracidn
todos los costos presentes y futuros del bien o servicio requerido.

Para determinar fos criterios y mecanismos de seleccién, se deberan determinar
fos aspectos que deberan permitir alcanzar la combinacion mas ventajosa entre
los oferentes que brindan el bien o servicio por adquirir y todos sus costos
asociados, presentes y futuros.

El solicitante debera determinar los criterios para la evaluacidn de las ofertas que
permitan obtener mayor eficacia, eficiencia y ahorro en sus contrataciones, en
esta determinacidn no sale el precio determinara la oferta mas ventajosa sing
ademds criterios tales como: plaze de entrega, plazo de garantia, tiempo de
respuesta, entre otros, se determinaran a lo menos un criterio técnico y uno
economico.

La suma de los criterios de evaluacién serd 100%, determinando el porcentaje
| otorgado a cada factor, ademds, cada factor podrd considerar sub factores,
E dependiendo de la complgjidad de la materla en avaluacién.

!

En caso de empate en los puntajes, las bases de licitacién deberan contener la
cldusula de desempate, lo que permitird definir la oferta més ventajosa
presentada.

Emision de Orden de Compra
| Al finalizar el procedimiento de compra de bienes o servicios, independientemente
| del mecanisrno de compra utilizado, se deberd emitir Ja orden de compra
| correspondlente a través del portal Mercado Piblico, la que debe ser consistente
| con lo solicitade y autorizado.

| En el caso de las Grandes Compras y en |as Licitaciones, Pliblicas o Privadas,

| las érdenes de compra deberan ser remitidas al proveedor una vez que esté

| firmado el Acuerdo Complementario o respectivo Contrato.

|

| Por otra parte, en todos los proceses de adquisicién, ya sea Convenio Marce,

| Licitaciones Piblicas o Privadas, Grandes Compras, Compras
Coordinadas, Compras Agiles o Tratos Directos, se deberd publicar en la

| plataforma Mercado Publico los antecedentes de respalde refacionados con dicha

| compra, comg, por ejemplo, la solicltud de bien o servicio debidamente

20



12

13

autorizada, cuadros comparatives con ofertas de proveedores, cotizaciones, entre
otros.

Gestién de Contratos

El Jefe de Division de Administracién vy Finanzas es el responsable de definir qué
compras o contrataciones requieren de la elaboracion de un contrato. En caso que '
sea necesario, el Area de Adquisiciones deberd gestionar su elaboracién con la
Division Juridica. Para esto debe existir una coordinacién entre la contraparte
técnica, la Divisién Juridica, el Area de Adquisiciones y el proveedor involucrado. :

Una vez elaborade el contrato, el drea de Adquisiciones gestionard la firma de! |
Representante tegal del proveedor involucrado. Con esto, la Divisidn Juridica
debera autorizar dicho contrato mediante la elaboracién de una resolucién
fundada, la cual debera ser firmada por el Jefe de Servicio

' Una vez elaborada la resolucidn gue aprueba el contrato, ésta deberd ser visada
por el Jefe de Divisién Juridica, el Jefe del Departamento de Finanzas, el Jefe de
Division de Administracién vy Finanzas vy &l Jefe de Gabinete, previa firma del Jefe
de Servicio del Contrato y la resolucién gque lo aprueba.

] . .2 A A .
Una vez tramitada la resolucidén antes mencicnada, el Area de Adquisiciones
debera publicarla en el portal de Mercado Pdblico como un anexo de ia orden de

compra efectuada,

Finalmente, el Encargado de Gestion de Contratos deberd publicar en Mercado
Piblico todos los antecedentes indicados tanto en el contrato como en la
resolucién que lo aprueba (duracidén del confrato, hitos de pago, garantias
asociadas, responsables del contrato, entre otros).

Pago

El proceso de page comenzard con la recepcién conforme de las facturas en el
portal DTE, para lo cual, el Encargade de Revision y Analisis contard con 192
horas para esta etapa, La factura deberd ser firmada en el anverso por el
solicitante del bien o del servicio. En el caso de que el solicitante rechace la
factura, el encargado de revisidn y analisis deberd reclamar dicho documento en
el portal DTE. De acuerdo a lo establecide en Ley 21.131, el plaze maximo para
pagar una factura es de 30 dias corridos desde la recepcion conforme de dicho

docurmnento,

Las proveedores deberéan enviar las facturas al correo
dipresrecepcien@custodiym.com o el que esté asociado al sistema, ya que ellos
son los encargados de la publicacién de la factura en el portal DTE. Una vez
recibida la factura en el portal DTE, el Encargado de Revisidn y Analisis descargard
el documento para aceptar o reclamar segiin corresponda.

Luego de gue se reciba la factura, el Encargado de Revisidon y Analisis deberd
verificar gue ésta se haya emitido correctamente por parte del proveedor, a través
det Servicio de Impuestos Internos y, ademas, deberd revisar la existencia vy
contenido de los distintos antecedentes requeridos para cada compra {solicitud |
de compra, orden de compra, certificado de disponibilidad presupuestaria,
resoluciones en caso que sea necesario, entre otros).

Una vez revisados los antecedentes, el Encargado de Revisidn y Andlisis deberd
gestionar la recepcién conforme del bien o servicio contratado mediante la
materializacién de la firma del solicitante o contraparte técnica, detrds de cada
factura, dentro del plazo establecido para la recepcién conforme (8 dias desde la
publicacién)

El solicitante deberd verificar la recepcién del bien o servicio adquirido, y firmara
en el anverso de la presente factura, certificando su recepcién conforme. Una vez
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| firmada la factura, ésta se remitird al Departamento de Finanzas para continuar

coin e proceso de pago.

Luego de gestionada la recepcitn cenforme, el Jefe del Departamento de Finanzas
debera firmar la factura, para que luego ésta sea finmada por el Jefe de Divisién
de Administracion y Finanzas. Ambos deberdn validar los antecedentes adjuntos
para cada compra.

Una vez firmada la factura, se enviard mediante correo electrénico los
antecedentes escaneados a los Analistas de Compras, quienes deberan efectuar
la recepcién conforme en el Portal de Compras Piblicas.

El proceso de tramitacion de factura se registrard en una Planilla de Control de
Documentos, en Ja cual el Encargado de Revisién ¥ Anélisis registrara todas las
fechas comespondientes tales como: fecha de emisién, de publicacién, de
vencimiento, de aprobacién (solicitante, Jefe del Departamento de Finanzas y Jefe

| de Divisiém), ademds, de Jas fechas de devenge y pago, Con esta infonmacion se
| Tlevard el control los plazes establedides para €l proveso de pago.

|

En €] case de los servicios, estos ademas se registraran en [a Planilla de Control
de Servicios, Jo que permitird Hevar el control de estos pagos, como también, el
control de la 2jecucion del presupuesto autorizado en esos ftems.

Garantias

a. Garantia de Seriedad de la Oferta

Podra exigirse por concepto de garantfa de serfedad de la oferta cualquier tipo de
instrumento financiero que asegure s cobro de la garantia de manera rapida y
gfectiva que sea pagadera a la vista y tenga el caracter de irrevocable Ej.: boleta
bancaria de garantia, vale vista, certificado de flanza, péliza de seguro, todas de

| ejecucién de inmediata tomada por el oferente a nombre de la Subsecretaria de
| Defensa.

| El monto de esta garantia y su vigencia se establecerdn en las bases de licitacion

respectivas, teniendo en congideracion el valor del bien a adquirir, del servicio a
prestar, o de |a obra a ejecutar.

La garantia de seriedad de la oferta sera cbligatoria en las contrataciones
superiores a 2.000 UTM. Respecto a las licitaciones inferfores al monto indicado
por regla general no se exigira dicha caucién. Can todo, la entidad licitante debera
ponderar el riesgo invoiucrado en cada contratacion para determinar st requiere
la presentacion de garantias de seriedad de la oferta.

La garantia sera entregada por el oferente hasta antes de la fecha y hora del acto

| de apertura de la licitacién o en la forma que se determine en las respectivas

| bases. La vigencia minima de esta garantia deberd ser de 60 dias habiles contados

desde la fecha de apertura de las propuestas.

'b. Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento

{

Conforme a lo indicado en el articulo 68 del Reglamento de la Ley NO 19.886 de
2003, el adjudicatario debera garantizar el fiel vy oportuno cumplimiento del
| contrato, en forma previa a su suscripcién, en conformidad a lo establecido en las
bases respectivas, entregando para estos efectos cualquier tipo de instrumento
financiero que asegure el cumplimiento de la garantfa de manera raplda ¥
| efactiva, y tenga el cardcter de irrevocable. Ej.: boleta bancaria de garantia, vale
| vista, certificado de flanza emanado por alguna de las instituciones de garantia

lrecuprocas (IGR) en convenio con la Direccién de Compras y Contrataciones

| Pablicas, pdliza de seguro, todas de ejecucion de inmediata tomada por el
oferente a nombre de la Subsecretaria de Defensa.

Esta garantia serd siempre obligatoria tratdndose de contrataciones sobre las
| 1.000 UTM y podrd ser exigible respecto a las contrataciones iguales o inferiores
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a 1.000 UTM cuando, a juicio de esta Subsecretaria, se requiera fundadamente,
considerando el riesgo involucrade en la contratacion.

La caucién mencionada debera ser pagadera a 12 vista v deberd ser tomada par
el adjudicatario con cardcter de irrevocable.

£l rango del monto de la garantfa de fiel cumplimiento serd fijado, de acuerdo a
los siguientes criterios:

Contrataciones iguates o menores a 500 UTM X Sin garantia

Contrataciones sobre 500 a 1000 UTM 5% del monto total del contrato
Contrataciones sobre 1000 a 1500 UTM 10% del monto total de! contrate
Contrataciones mayores a 1500 UTHM 15% dei monto total del contrato

Los montos de las garantias citadas anteriormente en la tablz pueden tener
modificaciones de acuerdo a la naturaleza de la compra o contratacian, lo cual
deberd fundarse.

Con la garantia de fiel cumplimiento se podrdn hacer efectivas las multas si estas
estuviesen indicadas en las bases y deberd ser entregada al tiempo de suscribir
el contrate gque se estd caucionando,

La garantia deherd tener una vigencia minima de 60 dias hébiles posteriores al
vencimiento del plazo de vigencia del contrato.

Se exceptuyan de la exigencia de garantfa de fiel cumplimiento los bienes o
servicios adquiridos bajo convenio marco.

Para el caso de los servicios que se contraten por un perfedo anual, el porcentaje
da la garantia serd ¢l equivalente a un mes de servicios.

Se exigird garantia de fiel cumplimiento superior al 15% del valor del contrato,
en razén de la magnitud e impartancia de la licitacion en que esta Subsecretaria
deba resguardarse con especial cuidado de los eventuales perjuicios que causaria
el incumplimiento. Tratédndose de estos casos, el Area de adquisicianes (compras
y contrataciones) propondra el respectivo porcentaje superior, el que requerird |
de resolucién fundada, en caso que supere el 30% del monto total del contrato,
de acuerdo a la Ley.

Respecto de los convenios depominados de "suministro®, la garantia de fiel
cumplimiento de contrato, solo se solicitard en virtud de los trabajes
encomendados, que superen las 250 UTM y por un meonto equivalente al 11% del
valor total del servicio encomendado, sea cual sea el monto de fa contratacion.

Esta garantia debera ser pagadera a |a vista y tener el cardcter de irrevacable. Se
entregara al tiempo de suscribir el contrate cuyo fiel y oportune cumplimiento
garantiza.

La garantia deberd tener una vigencia minima que exceda en 90 dfas corridos al |
vencimienta del plaze de vigencia del contrate, la cual serd devuelta contra la
recepcion conforme de los servicios contratados.

c. Otras Garantias

Garantias por anticipo

En el evento que las bases permitan la entrega de anticipos al proveedor, la
Subsecretaria deberd exigir una garantia de anticipe por el 100% de los recursos
anticipados. En este caso se permitird caucionar la obligacién con los mismos
instrumentos establecides al regular la garantia de fiel y oportuno cumplimiento.
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La devolucién de la garantia por anticipn se efectuard dentro del plazo de 10 dias
habiles contados desde fa recepcion conforme por parte de la Subsecretaria de
los bienes o servicios que el proveedor haya suministrado con cargo al respectivo
anticipo,

Procedimiento de Devolucién de Garantias

El procedimiento de devolucidn de garantias se realizard, a solicitud del
adjudicatario, su representante legal, o la persona gue exhiba un poder notarial
¥ suU Fédula de identidad, por el Jefe del Departamento de Finanzas, previo informe
del Area de Adquisiciones respecto de la procedencia de dicha davolucion, visto
buenp para devolucidn de Ia garantia, previa consulte al supervisor de) contrato
si &5 que esta designadae},

[ Politica de Inventarios de Bienes de Uso y Consumo.

Se deberd cumplir con ¢ Procadimiento de biermes de uso y consumo y de
inventario vigents, el que es de responsabilided del Departamento de Servidios
Generales de I3 Divisién Administracién y Finanzas,

Sanciones

Las bases administrativas a lo manes deberadn contemplar el monto de fa multa a
aplicar para el caso de atraso o simpie retardo en la entrega de los bienes o en la
prestacién de los servitios periddicos U ocasionales.

Dependiendo de {a naturaleza de la contratacién se pedran aplicar ¢ no sanciones
o muitas para incumplimientos parciales ¢ inexactos de contratos de bienes o
servicios conformae al procedimiento previamente establecido tanto en las Bases
como en los contratos respectivos.

| La aplicacién de las sanciones contemplard las instancias de reclamo propias de
' un racional y justo procedimiento, pudiendo contemplarse la posibilidad de
| descontar de los estados de pago respectivos el monto de las multas previa
resolucién que lo autorice.

1

. Mecanismo de control interno

| Cotno mecanismo de control interno tendiente a la disminucion de las faltas a la
probidad, como primera medida estd el manuai de compras aprobado mediante
resolucion N° 371 de fecha 02 de octubre de 2019 o sus versiones posteriores,
que nos indica la forma de proceder frente a los distintos mecanismos de compras.

La comisién evaluadora debera firmar la declaracion jurada de confiictos de
interés, en los pracesos de licitaciones.

Elaboracion de cuadros comparativos para compras via convenios marco y
| compras &giles, que busca obtener las condiciones més ventajosas no solo con el
criterio preclo,

REGISTROS

Informacion para formulacién de presupuesto

Plan de Compras Anual

Resolucidn fundada de aprobacién del Plan de Compras Anual
Solicitud de Bienes y Servicios

Oficio de aprobacién o rechazo de solicitud

Acta de recepcign de bienes

Solicitud de compra

Qrden de compra

Certificado de disponibilidad presupuestaria

Resolucion exenta
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»  Términos de referencia

»  Bases administrativas vy técnicas

s (Cotizaciones

*  Factura

»  Conrato

B8 INDICADORES DE DESEMPERND

Numerador:
Ordenes de

compras oies | | compras dglles | |
Porcentaje | o LRSS ;' [ emitidesenel | Sabisfactorios :
de compras 0/C al afiof anfo. i 60% |
agiles Totz! de Porcemtaje Anual ] |
finalizadas o a5 dolles | | | Aceptable:
afio t 2:12 E aﬁo)g | | Denominador: 50% >
10D | | Compres hefies
| generaras en ¢
i aiio. | |
fmem g T | - f !
Noamerador:
N® de N® de [icitaciones
Porcentaje licitaciones adjudicadas ron | Satistactorio: |
de adiudicadas | 3 0 més ofertas | 50%>
licitacianes con 3 o mas Porcentaje | Anual |
adjudicadas ofertas / N° f | Peromimatior: | Aceprabie:
afio t de liditaciones | 1M de A0% >
adjudicadas licitaciones
adjudivadas
S T E— |
Numerador:
. . N° de OC con
o | astado |
Porcentajede | o, é\épgir‘gﬁ . “recepclonadas | Satisfactorio:
ac | conformef N© | ‘ conforme” 60%:>
recepelonadas | de 0e | Porcentaje | Anual !
coRforme en | | Denominador: Aceptable:
afiot enviadas al | 4 W® de OC ; 50% >
pretesdcis enviadas af :
praveedor en

| afiot

25



9 ANEXOS
9.1 Exciusionas

Conforme a lo establecido en ef articulo No53 del Reglamenio de Compras Plblicas, se
pueden excluir del Sistema, aquellas compras o contrataciones de bienes o serviclos
que cumplan con alguna de Jas siguientes condiciones:

= Las contrataciones de bienes y servicios, cuyos montos sean inferiores a las 3 UTM.

= Las contrataciones directas, inferiores a 100 UTM, con cargo a los recursos destinados
a operacicnes meneres {caja chica), siempre gue el monto total de dichos recursos haya
sido aprobade por Resolucion fundada, y se ajuste, a las instrucciones presupuestarias
conrespondientes.

Las contrataciones y gastos que correspandan a Representacion del Jefie de Servicio,
que se rigen de acuerdo a lo establecido en la glosa de inversién del Clasificador
Praesupuestario y normas de CGR,

» Los pagos por toncepto de gastos comunas o tonsumos basicos de agua potable,
electricidad, gas de cafieria u otros similares, respecto de los cuales, no existen
alternativas o sustitutos razonables,

Ademds, se excluirdn del sistema, las compras indicadas a centinuacian, dado que no
existe alternatives o sustitutos razonables para ellas:

= Permisos de clraulacion

» Derechos municipales

*» Tasas de embargue

=  Derechos y gastos aduaneros
=  Peajes

» Gastos notarlales

= (Gastos bancarios
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9.2 Anexo N°1: Selicitud de Bienes y Servicios

Subsecretarfia
de Defensa

ANEXO N°1

Gobierno de Chile

SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS

Fecha:

Division y Departamento:

Periodo de Trabajo: -.-

Requerimiento:

Fundamento:

MNota:
1.- £} requerimiento deberd contar con las especificaciones del bien o servicio solicitado.

2.- No se podra solicitar bienes o servicio de marcas especificas, En casc de ser necesarig, se podré
indicar marca destacando que es a modo referencial o agreganda la frase “O similar”.
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9.3 Anexo N°2: Lista de Chegueo para Licitaciones Pablicas/Privadas

ANERC 2

Lista de Thequeo para Licitaciones Piblicas/Privadas

{Marcar x si cormesponde adjuntar el documento soficitadt segin lo establecido en el

artioulo '57 tetra b} ¥ c), del Pecreto N° 250, de Hadienda, de 2004.

DOCUMENTOS

i

No

Contratacion de Bienes y Servicios )2 Licitacién)

Resolucion Aprueba Bases de Licitaclén

Respuestas a las preguntas efectuadas por los Proveedores

Resolucion que Designa Funcionarios en comision evatuadora

Garantfa de Seriedad de la Oferta

Acta de Apertura Cuadro de Ias Ofertas

Informe tle Evaluacidn de la Comisién Evaluadora

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

Resolucion de Adjudicacion

Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento

Bed AL 20 [ e
Bis mm&wmp%

Contrato entre las Partes

oy
8 ]

Resolucidn que Aprueba Contrato

=
(4]

Orden de Compra

=
Y

Otros Documenitos que la Subsecretaria consitdere pertinente
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9.4 Anexo N°3: Lista de Chequeo para Grandes Compras

ANEXC 3

Lista de Chequeo para Grandes Compras
{Marcar x si corresponde adjuntar el documento solicitado segin el convenio

marco utilizada)

=

DOCUMENTOS Si | No

Cantratacidn de Blenes y Servicios Gran Compra Convenio Marco

Resclucidn Aprueba Bases Intencion de Gran Compra

Respuestas a fas preguntas efectuadas por los Proveedores

Resolucidn que Designa Funcionarios en comisién evaluadora

Acta de Apertura Cuadro de las Ofertas

Informe de Evaluacion de [a Comisién Evaluadora

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

Resolucién de Seleccidn de la Ofertafadjudicacion

Wi~ O || (W N

Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento

fury
=]

Acuerde Complementario

2=y
%9

Resolucidn que Aprueba Acuerdo Complementario

12 [ Orden de Compra

13| Otros Documentos que el Convenio Marco considere Pertinente

9.5 Anexo N°4: Lista de Chequeo para Trato Directo

ANEXO 4

Lista de Chequeo para Trato Directo

{Marcar x si correspande adjuntar el documento solicitade segdn o establecido en el articulo
57 letra d}, del Decreto N° 250, de Hactenda, de 2004,

N° | BOCUMENTOS

Si | No

Contratacién de Bienes y Servicios

Cuadro de las Cotizaciones / una Cotizacidn (dependiendo de la causal empleada)

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

| Resolucidn Aprueba el Trato Directo

Garantia de Flel Cumplimiento

Contrato Entre las Partes

Resolucion gue Aprueba Contrato

Orden de Compra

D |CO s O U | (D N

Otros Documentos que fa Subsecretaria censidere pertinente
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Consta en el documento transcrito que, gue 2l procedimiento fue elaborado y firmado por
la Jefa del Departamento de Finanzas, Sra. Lillian Larrain y por el analista de dicho
Departamento Sr. Carlos Rojas, ademds, €l documento fue aprobado por el Jefe de ia
IDivisitn de Administracidn y Finanzas, Sr. René Lamas,

2. DEJESE SIN EFECTO la Resolucidn Exanta N371, de 2019, de la Subsecretaria Defensa.

3. PUBL‘iQBESE fa presente resolucion en la intranet inskitucional de Ja Subsecretaria de
Defensa.

ANOTESE Y ARCHIVESE.

AZA RIQUELME
“tario de Defensa

DISTRIBUCION:
1.~ SSD.DAF

2.- 550, DF

2.- 55D DPCG
3.- Archlve Resoluciones Oficina de Partes (cfadj}
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Subsecretaria ) PROCEDIMI&NTO N Codigo: DAFW.F"EM PR-01

de Def — ]
efensa Pdgina: 1 de 35

COMPRAS Y CONTRATACIONES PUBLICAS
Versidn: 02
Gobiera de Chile Aprobado: 30/11/2021

PROCEDIMIENTO

COMPRAS Y CONTRATACIONES PUBLICAS

TABLA DE CONTENIDO

1.

OBJETIVO..c.comriievenns et A FER— R — 2
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FORMULARIO O FORMATOS APLICABLES ....cccovvriinneiae tnasnancanpanerarensnnannnnrnns 3
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Subsecretaria ~ PROCEDIMIENTO Cédigo: DAF.FIN.PR-01

de Defensa

Pédgina: 2 de 35

COMPRAS Y CONTRATACIONES PUBLICAS
Versién: 02
Gobiemo de Chile [T LI ) ) i Aﬁ\gﬂi?p?ﬁggﬂ: 30/11/2021

1. OBJETIVO

Establecer el flujo de actividades y responsabilidades necesarias para realizar las compras y
contrataciones publicas que la Subsecretaria de Defensa requiera para el cumplimiento de sus
funciones. Lo anterior, conforme a la Ley N® 19.886 sobre Contratos Administrativas de
Suministros y Prestaciones de Servicios y a su Reglamento aprobado mediante Decreto
Supremo N° 250, del Ministerio de Hacienda.

2. ALCANCE

Los procedimientos establecidos en el presente manual deberan ser aplicados por todas las
Divisiones y Departamentos de la Subsecretaria de Defensa.

El procedimiento comienza con el levantamiento de las necesidades de bienes y servicios para
elaborar el Plan Anual de Compras, y finaliza con la realizacion del pago por el bien comprado
o servicio contratado, junto con la suscripcién el contrato con el proveedor, si es que
correspondiera.

3. REFERENCIAS

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

» LalLey N°20.424, Estatuto Organico del Ministerio de Defensa Nacional.

» La Ley de Presupuestos del Sector Piblico, dictada cada afio, junto con sus respectivas
Instrucciones para la gjecucion de la ley.

e La Ley N©19.886, de Bases sobre Contratos Administratives de Suministro y Prestaciones
de Servicios.

» El Decreto Supremo, N°250, de Hacienda, de 2004, que aprueba Reglamento de la Ley N©
19.886, antes mencionada y sus modificaciones.

« i.a Resolucién N°7, del afio 2019, de la Contraloria General de la Republica, que fija norma
sobre exencién del trémite de toma de razén.

« La Resolucién N°8, de fecha 29 de marzo del 2019, de la Contraloria General de la
Republica, que determina los montos en unidades tributarias mensuales, a partir de los
cuales los actos que se individualizan quedaran sujetos a toma de razbén y a controles de
reemplazo cuando corresponda.

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

« LaLey N®20.285, sobre Acceso a la Informacién Pdblica y su Reglamento.
e La Ley NO©18.834, Estatuto Administrativo, cuyo texto refundido, coordinado vy

sistemnatizado se encuentra en el Decreto con Fuerza de Ley NO 29 de 2004, del Ministerio
de Hacienda.

Division de Administracion y Finanzas
Departamento de Finanzas



Subsecretaria PROCEDIMIENTO Codigo: DAF.FIN.PR-01

de Defensa ——— b
Pagina: 3 de 35

COMPRAS Y CONTRATACIONES PUBLICAS
Versidn: 02
Gobiema de Chile [ Apml_)aﬁdp: 30’1 “11202;

o La Ley N©20.730, que Regula el Lobby y las Gestiones que representen interases
particulares entre las Autoridades y los Funcionarios.

= La ley N°21.131, que Establece pago a treinta dias.

« Dictamenes de la Contraloria General de la Repiblica.

» Directivas de Contratacién Publica, emitidas por la Direccidn de Compras y Contrataciones
Publicas.

» Sentencias del Tribunal de Contrataciones Publicas.

4, DEFINICIONES

Adjudicacién: Acto administrative fundado, por medio del cual la autoridad
competente selecciona a uno o mas oferentes para la suscripcién de un contrate de
suministro o servicios.

Adjudicatario: Proveedor, cuya oferta ha sido seleccionada, en un proceso de
compras, para la suscripcién del contrato definitivo.

Bases de licitacidn: Documento aprobado por [a autoridad competente, que contiene,
las bases administrativas y técnicas. Las bases administrativas regulan de manera
general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consuita y aclaraciones,
criterios de evaluacion, mecanismo de adjudicacion, modalidades de evaluacion,
cldusulas del contrato definitivo y ademas aspectos administrativos del proceso de
compras. Las bases técnicas contienen, de manera general yfo particular, las
especificaciones, descripciones, requisitos y demas caracteristicas técnicas del bien o
servicic a contratar.

Catalogo de convenio marco: Lista de bienes y servicios, puestos a disposicidn de
tas entidades pablicas, por los distintos proveedores, a través del Sistema de
Informacién. En este catdloga se especifican las condiciones de contratacién de cada
bien y servicio, luego de que éstos han sido praviamente licitados y adjudicados por la
Direccidén de Compras Publicas.

Cartificado de inscripcién en el registro proveedores: Documento emitido por la
Direccion de Compras Publicas que acredita que wna determinada persona natural o
juridica se encuentra inscrita en 2! Registro de proveedores ¢ en alguna de sus
categorias, y demuestra su habilidad para contratar con el sector plblico.

Convenio marco: Procedimiento de contratacion realizado por la Direccién de
Compras para procurar el suministro directo de bienes y servicios a las Entidades, en
la forma, plazo, y demas condiclones establecidas en dicho convenio.

Direccién de Compras Piablicas: Entidad reguladora del proceso de compras piblicas
a través de la plataforma de Mercado Publico.

Division de Administracidn y Finanzas
DPepartamento de Finanzas
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Entidades: Se refiere a los drganos y Servicios indicados en el articulo 19 de la ley N°
18.575, salvo las empresas publicas creadas por ley y demas casos que [a ley sefaie.

Ley de compras; Se refiere especificamente a la Ley N° 19.886, de Bases sobre
contratos administrativos de suministros y prestacion de servicios.

Decreto 250: Decreto de ley que aprueba el reglamento de [a Ley N°19.886 de Bases
sobre contratos administrativos de suministro y prestacién de servicios.

Licitacion pablica: Procedimiento administrativo de caracter concursal, procede previa
resolucién fundada que lo disponga, mediante el cual la administracion invita a
determinadas personas naturales o juridicas del rubro requerido, para que, sujetdndose a
las bases fijadas, formulen propuestas, entre las cuales se seleccionaréd y aceptard la mas
conveniente para esta Subsecretaria.

Licitacién privada: La Licitacién Privada o el Trato o Contratacion Directa son un
procedimiento administrativo de caracter concursal que procede, con caracter excepcional
(segiin lo indicado en el Articulo 10 del Decreto 250), previa resolucién fundada que lo
disponga, mediante el cual la administracién invita a determinadas personas naturales o
juridicas, para que, sujeténdose a las bases fijadas, formulen propuestas entre ias cuales
se selecclonard y aceptard la més conveniente para esta Subsecretaria.

Oferente: Proveedor que participa en un proceso de compras presentando una oferta
o cotizacion especifica.

Plan anual de compras: Corresponde a la lista de bienes y servicios, de caracter
referencial, que una determinada entidad planifica comprar o contratar, durante un
afo calendario,

Proceso de compras: Corresponde al proceso de adquisicidn o contratacién de bienes
y servicios, a través de alguno de los mecanismos establecidos en la Ley de Compras
y en el Reglamento, incluyendo: convenios marco, licitaciones, tratos/contrataciones
directas y compra agil.

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de estas,
que puedan proporcionar bienes y servicios a las Entidades.

Términos de referencia: Conjunto de condiciones que regula el mecanismo de trato
o contratacion directa, junto con la forma en que deben formularse las cotizaciones.

Trato o contratacién directa: Es un mecanismo de compra, que, por la naturaleza
de la contratacién, puede efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados
para la licitacién plblica o privada,

Compra Coordinada: Modalidad de compra a través de la cual dos o mds Entidades
regidas la Ley de Compras, comprendiendo a las adheridas voluntariamente al Sistema de
Informacién, por sf o representadas por la Direccion de Compras, pueden agregar demanda
mediante un procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de
transacclion.

Division de Administracién y Finanzas
Departamento de Finanzas
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» Compra agil: Modalidad de compra mediante la cual las Entidades podréan adquirir bienes
y/o servicios por un monto igual o inferior al fijado por el articulo 10 bis del Reglamento de
la Ley N°19.886, de una maneara dindmica y expedita, mediante el procedimiento de trato
directo, requiriendo cotizaciones previas a través del Partal Mercado Plblico.

5. FORMULARIO O FORMATOS APLICABLES
» Solicitud de bienes y servicios
« Orden de compra
« Certificado de disponibilidad presupuestaria
s Resolucion exenta
» Términos de referencia
» Bases administrativas y técnicas

s Cotizaciones.

Divisidn de Administracion y Finanzas
Departamento de Finanzas
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6. MODO DE OPERACION
6.1. Procedimiento “Compras y contrataciones piblicas”
6.1.1. Diagrama de bloques

Division de Administracion y Finanzas
Departamenio de Finanzas
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RATACIONES PUBL

Entradas Actividad Resultados Motas Resporsatie

Planificacién preliminar de tas necesicaces de LIERE ¥ | aonica de
servicios e nlimero y valor estimade y ¢ meqinismd feapnr.

mediante ef cual se efectuard la  adquisicién o
contratacitn, ¢ acuerde B 35 necesidades cemitidas por

ias Divisiones, Deparamentos vy Unidades de esta

Subtecrataris

Validacidn con ¢ fin de identificar 5 ewiste slguna | Jefesdelas

moafication Divisicnes y
Departarrentos

Luego de efecruads dicha validacion, se proceders o | (que seficitazan

aiztionac 13 propuesta de Plan anual de compras. comprar bienes o
sarvicios)

Esta primera elapa se desarroliard durante el primer

wimestre cel 3o anterior, y & serd fa base para fa

forrylacidn presypuestana

La sepunds etaps, se desxerotiard ung vel sprobads el

presopuests para ¢ sfo siguicnte, ajustando &1 plan &

disponitilidad presupuesiana
Fele det

Havisin de la propuesta anval de compras. Cepattamento de
Finantas

. Jefe de by Division

Volidacidn de ta propuesty anual Ge comgras e ACmisstIsGde

y Finanzas

Pubhcacisn de ta informacion contorme # fas fachas aue | aam i rager
pstablezca s Directidn de Compras Poblicas, pars cada
afio

Aprobacian dek plan anual de compeas. o
Jefe de Servcia

MNota: B Plan snudi de compras pudrd ser modificado
durante 1a ejecucidn presupuestaria correspondiente, de
cuards o Ias necesidades def Sarvicia, previa sutoriraciin
el late dela Divigsdn de Admsinisteacidn y Finanzas.

Erspd 1 Planificasion Arual de Cormpras

Pivisign de Administracion y Finanzas
Departamento de Finanzas
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6.1.3. Flujograma Etapa 2: “Seleccion del Mecanismo de Compra”

=

Comes shicitdnitn
nfonmasda rehato

Enviar solicitud ai fefe de fa Divisidn de Administracidn y
Finanzas mgicando el blea o servicio requiere

Vertficar si el bien ¢ servida salicitade astd consuiderade
en &1 Plan anual de compras,

Revisar tos antecedentes recbedos, v de scuerdo a las
estadas financieros mensualés

Remite al soficitante mediante corren electrémico y
continua & proceso de compra vy contrataddn, La
aprobacider ne implica nectsanamants una. contpra, sélo
se ¢4 oursd el tramate ¢ b Seicitud

Remite al seliatsnte medante comeo efectrinico y se da
por finalizada o proceso.

Nota: 12 Secretans de Finargas regvitra 1a sofiatud en fy
planiilz de seguimiento da sclicitudes, recepcions y Migna
en SISTEROC.

Hesporatie

Jete de Divisidn o
Jete de
Departamento que
aecesita un bien o
saridio

Secretariade in
Divisian de
Adeznistracion y
Finanzas

lefe de la Divisidn de
Adivinistragidn y
Finanzas

lefe de 13 Divisién
de Adminstracian
y Finanzas

Jefe de 1a Divisién
de Administracién
¥ Fimanzas

Divisién de Administracién y Finanzas

Bepartamento de Finanzas
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Entradas
Recibir, registrar la solictud det bien 0 seridio ¥ | jate def Departamenta de
verificar stock en bodegs, a Serviclas Generales
Si o] bien o servicio se encuentra en 1y bodega, éste
serd entregaco a s unidad requirente, segin fo 1 Jefe del Dapartaments de
indicatio en ¢l progedimients de alta de bienes y | Servigios Generales
servicos,
$i & hien o servicic NO 52 encuentra 2113 293682, 12 | tefe del Departamento ce
sodicitud de bienes o sarvicios serd enviada a la Jefd | sarvicing Generales
del Departamento o8 Finanzas.
= Se verificard ¢ quenty con 12 aprebacion del lefe de | Jefa del Departamento da
3 Smbipins 13 Divigién de Sdminisiragién y Finanzas Finanzas
= 3
T Ho
=z o o
g Evahuar )
3 mecaniinG te Ev:‘::;t :!p:::glsrno S ) (R LSS Anafista de Compras
o compra pal il
i € Cop s
& &) Corvenio Marco
£) Lertacktn Publics o Privads
= £ Tt Dkl
:-: £ tomp Coordwmads
= £ Compra dgit
'i Seisccionat ¢ IMecanismo de compras amstindose | jefa del Departamento de
& alo establacido en ls Ley N 19.856. Feinanzas

' Version: 02
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Resultados
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Eerpomanie

Etapa 4 Gedion

{gode e ampra.
o

Anlacadenins
{terian. de ompra,
resshacidn, ate.)

Aricadentes
{ousinn de campr,
msokaeldn,.

Lermaned plbes Koz

Lantrain visaie

Evalubr {2 necesidad de elaborar un contrato (CH, LP,
LPRIY, TD)

Gestionar ¢on 13 Divisidn Juridica 1a elaboracidn de un
convrare, caordinando Cox. contraparte téanica, Divisida
juridics, Ares de AuisicionEs ¥ provestor.

Visar contrate

Visar cantrato

Visar contrato

Fitmar conuato

Gestionar Ia firma del representante [agaf def proveedar

Firmar rasciucon

Publlicar 1a resclucidn fundada en ¢ pontal de Mercadoe
Publico, como anexo de Id orden de comprd dfectuada

Pubhcar en Mercado Pibheo, todos 105 antecedentes
indicadias tante ¢y ¢ contrate, coma en la Resolucide que
lo aprueba {duradén del conmato, hitos de pago,
garankias as0<iadas, responsables del contrato, entre

otrosh e

Jete de 1a Divisidn
de Administracon
¥ Firanzas

Analista de
{ompres

et Divisién
Juridica

lefe de b Division
e Administracidn y
Finanzas

lefe de Gabinete

lefe de Servicio

Aralista de
Compras

Jete de Servicio

Analsta de
Compras

Encargago de
Gestion de
Contratos

Division de Administracion y Finanzas
Departamente de Finanzas
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fos  eoveedores envisr fs  facturas M comed Encaegadn o
dipresrecepclon@custodium.cam, paca publicacion de la Revisidn ¢ &ndisls
factura an of portat TE. Deseaigae DTE.
FecturfoTe] Poriai OTE
@y Faga de facturas deberi ser an wmiximo 30 dfas desde (¥
recepticn de la factuea
- Batusiong
: Verificar I8 corrects emisidn por parte dal proveedor, a
AnnCabentat través dal Servicin de Inpussios nemmos, ¥ revisar los | Ecargadade
m antecedentes requaridos: sallcitud de comgna, orden de | Revisida y Andlisis
compea, cartificago de dispeodilidad presupiescanis,
} resalucionss, etc.
Gestionr recapcidn conformne del blen o  servicio .
contratsdo, mediante fa fema  del soficiamte o | Sclicitante s contra
cantragarte 16Lmice, detrds de cadafactucs, parte tégnica
Factucs Braads Revisar I3 factera y tos antecedentes Gu= 5 acompaiian. Jota ded
Departsenams de
finenzas

Etapad

Eesultados

Revisar 7a facrurs y los antecedentes que il acompanan.

Sactura frmade fefe de ta fivision
% . de Administradiin

y Finanzas

%
o e
. Fachex e v Efeciusr recepcidn an iz platatorms de mercada piblico, 1 Analista de
Faciuns conv's® pére continude fon Sevenge Compras
Completac devengo en ef portal DIE. Tesoreria Genensteie | oo e
ia Repubilca realiza & gage. Imprimir comprobantes Cuirtabiticad

contabley archivar en cusntas de vatores
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6.1.6. Matriz RECI

Encargado de Revisidn y

Analisis

1 de
Adminigtracion v Finanzas

Actividades/ Roles

it

Area de Adquisiciones

Division/Departamento

Jefe Départamento de

Finanzas

&idn

Secretaria Division de
Administracién y Finanzas

Jefe Departamento de

Servicios Generales

Jefe de Gabinete

Encargado de Gestidén de

Contrakos

Encargado de

Jefe de Servicio
~ Contabilidad

Jefes de
Jefe Divisi
Admitiistrador

o
0O

Etapa 1: 'Planiﬁcacién Anual
Levantamiento de

necesidates de bienes v R/E C
servicios

Validacién de propuesta £ R
de plan de compras " o
Revisién de propuesta de E

plan de compras

Validation de propuesta R

de plan de compras

Publicacion del Plan de E/R
Campras Anual

Plan de Compras Anual i R

e Lompras

Etapa 2: Seleccion del Mecanismo de Compra i
Solicitud de bienes y
servicios R/E &

Verificacién del Plan
Anual de Compras

Aprueba 0 rechazo de ' '
solicitud L R =

ggggg;aon de stock en R/C
Entrega de bien I R/E
Seleccionar Mecanismo E L
de compra

Etapa 3: Gestion de Contrato

Decir si se emite

contrato B

Elaboracion de contrato

Visar contrato R/E R/E

Gestionar firma por
_parte del proveedar

Firmar contrato R/
Resolucidn fundada °

Publicacién en Mercado i !
Pdblico R/E e

Jefe Divisidn Juridica

R/E
R/E

Division de Administracién y Finanzas
Departamento de Finanzas
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Etapa 4: Pagos

Recepcién de factura en
DTE

Verificacién de la emisléh R/E

de la factura amzapmaic) Ca: _ e
Revisidn de la factura y | ' { B
antecedentes i | RE | ‘

Recepcion conforme DTE R/E | I

Recepcidén Conforme en R/E |

Mercado Pdblico | ‘
Comgpletar devengo ' R/E '

R: Responsable; E: Ejecutor; C: Consultado; I: Informado

6.1.7. Instrucciones de trabajo

# Detalle

1 Plan Anual de Compras
El Plan Anual de Compras se elaboraré y publicard en los plazos establecidos por la
Direccién de Compras. Este deberd contener la planificacién de adquisicion de bienes
y servicios necesarios para el funcionamiento de esta Subsecretaria para el afio
siguiente.

En este plan se determinardn los plazos en los que se realizaran los procesos de
compras (convenie marco, grandes compras, licitacién pablica, licitacién privada,
trato directo, compra &gil, compras coordinadas).

Toda medificacién al Plan Anual de Compras deberd ser autorizado por el Jefe de

Divisién de Administracién y Finanzas. Una vez aprobada la modificacién se

procederd a actualizar el Plan Anual de Compras y su correspondiente publicacion en
" el portal de Compras Publicas,

2 Solicitudes de Bienes o Servicios

Las solicitudes deberan ser enviadas al Jefe de Divisién de Administracion y Finanzas
en forma fisica o correo electrénico, de acuerdo al modelo del Anexo N° 1. Una vez
que se autorice la solicitud del bien o servicio, y se comprueba que lo solicitada no
se encuentra en bodega, el drea de Adquisiciones debe realizar las biisquedas
respectivas en el catalogo electronico del portal de Mercado Pablico y, dependiendo
de st el producto se encuentra disponible en éste o no, se debera proponer el
mecanismo de compra a utilizar.

Las compras menores @ 3 UTM se podran realizar fuera del portal de compras
utilizando fondos de caja chica, recibo a rendir cuenta o planilla de gastos, previa
autorizacion del Jefe de Division de Administracién y Finanzas y/o del Jefe del
Departamento de Finanzas, segdn corresponda.

Division de Administracion y Finanzas
Departamento de Finanzas
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# | Detalle

3 Caja Chica

Mediante resolucién fundada anualmente, el Jefe de Servicio asignard un maonto
determinade para cada afic a un funcionario de esta Subsecretaria, quien se

| encargara de la ejecucidn de los gastos de caja chica, de acuerdo a lo establecida en
la ley de presupuesto vigente y una vez publicado en el Diario Oficial el decreto del
Mirnisterio de Hacienda que autoriza fondos globales en efectivo para operaciones
menores y viaticos para cada afio.

Las solicitudes de dinerc para adquisiciones menores a 3 UTM deberan ser remitidas
al Jefe de Division de Administracion y Finanzas quien, de acuerdo a la disponibilidad
de recursos, autorizard o rechazara la ejecucién del gasto.

Las solicitudes podrdn se emitidas mediante correo electrénico o en forma fisica,
autorizadas por el correspondiente Jefe de Divisién o de Gabinete de esta
Subsecretaria.

La solicitud autorizada se remitird a la Jefa del Departamento de Finanzas, quien
providenciard la solicitud al Encargado de Caja Chica, quien entregara los recursos
al solicitante mediante la emisién de un recibo y registro en la planiila de control de
asignacion de recursos.

Las funcionarios que reciban los recursos tendran un plazo de 5 dias habiles para la
adquisicidn de articulos requeridos y de 5 dias habiles para la rendicidn de los gastos
al Encargado de Caja Chica.

Las boletas no podrén tener fecha de dias sdbado, domingo o festivos. Ademas, no
podran ser asociadas a clubes de beneficios y no se podra pagar con tarjetas de
créditos.

El Encargado de Caja Chica efectuara rendicién de ias boletas que tenga en su poder
cada 15 dias, entregando dicha rendicién al revisor del drea de contabilidad. El
encargado revisara ia planilla, verificando que ésta se ajuste a la norrmativa.

Una vez aprobada la ravision se enviard al Jefe del Departamento de Finanzas para
revisidn y aprobacidn. Una vez aprobada la revision de |a planilla de gastos, ésta
serd remitida al Jefe de Divisidn correspondiente para su revisién y aprobacion.

Una vez realizada la revision por parte del Jefe de Division, los antecedentes seran
remitidos al drea de contabilidad, quienes efectuaran el compromise, devengo v pago
correspondiente.

El Jefe del Departamento de Finanzas efectuard revisiones mensuales de irmnproviso,
elaborando un acta de revisién deonde se estableceran las observaciones encontradas.
El acta mencionada anteriormente serd firmada por el Jefe del Departamento v el
Encargado de Caja Chica.

Divisién de Administracion y Finanzas
Dapartamento de Finanzas
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3

4 " Convenio Marco

| De acuerdo a la Ley de compras, e primer mecanismo de compra a utilizar debe ser
el Convenio Marco, &5 decir, adquirir los bienes o servicios directamente en el portal
de Mercado Publico mediante la emisién de una srden de compra, siempre que la
compra ne supere las 1.000 UTM y de acuerdo a las condiciones establecidas por
éste,

Cuando el monto es mayor a las 1.000 UTM se debera realizar un proceso de Gran
Compra, el que debe ser informado mediante la publicacién de la “Intencién de Gran
Compra”,

El Area de Adguisiciones cotizard los bienes y servicios solicitados con distintos
proveedores disponibles en el catalogo electrdnico del portal Mercado Pablico, para
seleccionar al oferente que presente las condiciones mas ventajosas para el Servicio,
Para lo anterior, realizard un cuadro comparativo con tres cotizaciones seleccionando
la oferta méas ventajosa. En el caso gue en el convenio marco solo exista un
proveedor se informara dicha situacién al Jefe del Departamento de Finanzas.

Previa emisidn de la orden de compra, el Area de Adquisiciones verificara que el
proveedor seleccionado se encuentre habilitado en el portal antes mencionado.

El Jefe del Departamento de Finanzas autorizard la compra al proveedor
seleccionado, verificando que presente la oferta mas ventajosa y que exista
disponibilidad presupuestaria. También podré rechazar la documentacion si
encuentra diferencias en los antecedentes.

Una vez autorizada la seleccion del proveedor por parte del Jefe del Departamento
de Finanzas, el Area de Adquisicidn emitira la orden de compra a través del sistema
de informaciones.

El Encargado de Revision y Andlisis registrara en la planilla de control de compras y
la archiva hasta la recepcidn conforme del bien o servicio y comienzo del
procedimiento de pago de factura. Ademds, se remitirdn los antecedentes
correspondientes con copia de la orden de compra al departamento selicitante, con
la finalidad de contrelar las recepciones conforme de cada bien o servicio contratado.

5 Licitacién Piblica

Cuando el bien o servicio solicitado no estd disponible en el catalogo electrénico de
Convenio Marco en el portal de Mercado Puablico, no se puede comprar mediante este
mecanismo, por lo que deberd ser adquirido mediante Licitacién pablica,

Para el proceso de Licitacién Pblica, se nombrard mediante acto administrative a la
Comisién Evaluadora, quien serd la encargada de realizar la apertura de las ofertas

Divisién de Administracién y Finanzas
Departamento de Finanzas
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y evaluacién de los oferentes mediante la aplicacién de los criterios de evaluacién.
Esta comision debera contar con el Jefe del Departamento de Finanzas vy, de acuerdo
a la materia relacionada con la adquisicidn de bien o servicio, se nombrarén los
funcionaros para completar dicha comision.

Et Area de Presupuesto elaborara el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
(CDP) revisando los antecedentes y disponibilidad presupuestaria en item
correspondiente y registrando en la Planilla de Cantrol Presupuestario.

Et Area de Adquisicién elaborard el memo solicitando las bases técnicas considerando
los antecedentes que se requieren como: solicitud autorizada, CDP, plazo,
caracteristicas etc,

El Jefe del Departamento de Finanzas verificard la disponibilidad presupuestaria y el
memo propuesto por el Area de Adquisiciones, pudienda rechazar la documentacion
si encuentra diferencias en los antecedentes o si no cuenta con fondos
presupuestarios.

Una vez aprobado, la cantraparte técnica especificard los requisitos, condiciones y
caracteristicas del bien o servicio requerido y es el Area de Adquisiciones quien
elaborard la proposicién de bases administrativas.

El Jefe del Departamento de Finanzas visard el memo con ias bases administrativas
propuestas y el Jefe de Divisidn de Administracion y Finanzas firmard, revisando los
antecedentes de respaldo del proceso licitatorio.

La Divisién Juridica elabora resolucién que apruebas las bases técnicas vy
administrativas, revisando los antecedentes y causales establecidas para la licitacion
de acuerdo a lo sefialado en |la Ley de Compras y su reglamento.

La resolucién involucrada deberd ser visada por la contraparte técnica, Jefe del
Departamento de Finanzas, Jefe de la Division de Administracién y Finanzas, Jefe de
la Division Juridica y Jefe de Gabinete, para posterior firma del Jefe de Servicio.

Una wvez recibida la resolucion que aprueba las bases administrativas y técnicas
tramitada, el Area de Adguisiciones publica en Mercado Piblico las bases
administrativas v técnicas en el sistema de informaciones, y adjunta los documentos
de respaldo: Resolucidn, CDP, bases administrativas y técnﬁcas,, anexos, entre oiros,

Una vez publicada la licitacidn, y de acuerdo a los plazes establecidos, los
proveedores podran realizar consultas sobre las bases y, si es del caso, sobre las
dudas emanadas en la visita a terreno.

De acuerdo a lo anterior, el personal del Area de Adguisiciones preparard las
respuestas, para lo cual podran solicitar informacién al responsable de la solicitud,
_Divisién Juridica, Jefe del Departamente de Finanzas y/o Jefe de Divisién

Division de Administracion y Finanzas
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' correspondiente. Una vez confeccionada la respuesta el Analista de Compras

publicaré las respuestas en el portal de compra de acuerdo a los plazos establecidos.
|

| Ante del cierre de la recepcién de las ofertas, los proveedores interesados en
| participar del proceso deberdn enviar, si es el caso, la garantia de seriedad de la
| - P « F

 oferta de acuerdo a lo establecido en las bases de licitacion.

Una vez cerrado el plazo para la recepcion de las ofertas, los integrantes de la
' Comision Evaluadora deberdn firmar la declaracidn jurada indicando que no tienen
conflicto de interés con algun oferente que haya presentado una oferta. Si es el caso,
el personal que declare tener intereses no podra participar del presente proceso,
siendo reemplazado por otro funcionario, quien deberd firmar la declaracién jurada
correspondiente.

La Comisién Evaluadora realizard la apertura en el sistema de informaciones y
aceptard las ofertas que cumplan con los requisitos establecidos para ofertar,
debiendo elaborar un acta de apertura y, si hubiere algin oferente rechazado, se
deberd elaborar una resolucion fundada. De acuerdo a los plazos, la Comisién
Evaluadora podra efectuar consultas a los oferentes a través del foro inverso.

Si al momento del cierre de la recepcién de ofertas no se presentaran oferentes o las
ofertas presentadas no cumplen con los requisitos, se podra declarar la licitacion
desierta o inadmisible, lo que debera ser realizado con un acto administrativo firmado
por el Jefe de Servicio.

Una vez revisadas y acepiadas las ofertas, de acuerdo a los criterios de evaluacion
establecidos en las bases administrativas, la comisidén evaluadora elaboraréd un acta
de adjudicacion.

La Divisién Juridica elaboraré la resolucion de adjudicacién, revisando acta de
adjudicacién y los antecedentes de la licitacién. La resolucién de adjudicacién debera
ser visada por el Jefe del Departamento de Finanzas, Jefe de Division de
Administracién y Finanzas, Jefe de Division Juridica y Jefe de Gabinete, para posteriar
firma del Jefe de Servicio.

Una vez recibida la resolucién tramitada de adjudicacién, el Area de Adquisiciones
adjudicard y publicaré los antecedentes de la licitacion en el sistema de informaciones
de Mercado Piblico. Si la adquisicidn o contratacion del bien o servicie requiere
contrato, el Area de Adquisiciones gestionaré su elaboracian con la Division Juridica,
antes de enviar la orden de compra al proveedor por sistema.

Una vez tramitado el contrato, el Area de Revisién y Andlisis lo ingresara en el
sistema de informacién y archivara |la orden de compra y antecedentes a la espera
de [a recepcidn conforme de los bienes y servicios.

Divisién de Administracién y Finanzas
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6 Trato Directo

El tercer mecanismo de compra es el Trato directo, el que se efecttia de forma
excepcional, sdlo cuando se cumple con alguna de las causales que lo justifica:

Las causales estan contenidas en el articuio 8° de la Ley N° 19.886 y 10 de su
Reglamento,

Cuando aplique el trato directo, y de forma excepcional, el Area de Adquisiciones
gestionara la elaboracion de la resolucién que autorice este mecanismo de compra
con la Divisién Juridica. Esto lo solicitara mediante un oficio, proponiendo la causal a
utilizar, adjuntando todos antecedentes que justifican el trato directo y verificando
sl el proveedor se encuentra habil para comprar sequn la especificado en el articulo
4 de la Ley de Compras.

El Analista Contable propondra una causal para el trato directo de acuerdo a o
establecido en la ley, sin embargo, la Divisidn Juridica validara la causal y elaborara
la resolucidn correspondiente, o podrad proponer otra causal de las establecidas para
¢l trato directo.

La Division Juridica sera responsable de enviar la resolucion totalmente tramitada al
Departamento de Finanzas para emitir [a orden de compra correspondiente.

7 Compra Coordinada

Es una modalidad de compra a través de la cual dos o mas entidades regidas por la
Ley de Compras, comprendiendo & las adheridas voluntariamente al Sistema de
Informacion por si o representadas por la Direccion de Compras, pueden agregar
demanda mediante un procedimients competitivo, a fin de lograr ahorros v reducir
costos de transaccion. Dependiendo de quién ejecute esta agregacion de demanda
en e} proceso de compra, se distinguen dos maneras de implementacion: Compras
Coordinadas por Mandato, ejecutadas por la Direccién ChileCompra, y Compras
Coordinadas Conjuntas. La Direccion ChileCompra puede prestar una labor de
asesoria @ los organismos compradores.

Este procteso se realiza a partir un aplicativo de Mercade PlOblico, donde se podra
visualizar las Compras Coordinadas vigentes durante el afio, mediante los siguientes
pasos:

1) Inscripeidn: Se envia un Oficio a la Direccion de Compras Plblicas informando
el desen de participar en el Procedimiento de Compra Coordinada
correspondiente. En ese mismo instante, el Jefe de Divisidon de Administracién y
Finanzas solicita un responsable y un suplente para esta compra, gue se
encargard de recibir los correps de confirmacién en cada etapa e informacion
del procese de compra,

Division de Administracién y Finanzas
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2) Seleccién del producto: E| responsable realiza la solicitud de autorizacion de
acuerdo lo indicado en la Ley de Presupuesto y autorizaciones que son las
sigutentes:

- Ingresar presupuesto total que dispone su institucion para la compra.
- Adjuntar formulario de Solicitud de Autorizacién a DIPRES.
- Indicar direccién de despacho y seleccionar productos y cantidades.

Se deberd ingresar el presupuesto total por el periodo requerido, por gjempio,
si la compra coordinada corresponde a un arriendo de productos por 24 meses,
el presupuesto que debe ingresar debe corresponder al total por los 24 meses
de sarvicio.

El formulario de Solicitud de Autorizacidon a DIPRES se podra descargar desde el
link “Plantilla de Documento”. Esta informacion seré recibida por su sectorialista
en DIPRES, quien finalmente autorizard su solicitud.

La respuesta del sectorialista de la DIPRES serd indicada a través del aplicativo
y el responsable de la compra recibird un correo cor esta confirmacion.

Se podrd comparar las caracteristicas de los productos que se han definido para
esta compra coordinada, para facilitar tu definicién. Se debe indicar la cantidad
de cada producto, seteccionando una direccion de despacho. Si no realiza este
paso, no se habilitard el campo para ingresar cantidades.

3) Aprobacién de bases: El Responsable descarga la version preliminar de la

Intencién de Compra o las bases técnicas, que estard disponible en el aplicativo,

y serd enviado al Jefe de Divisién de Administracién y Finanzas y la Division

Juridica para su revisién. Adicionalmente, se podran enviar los comentarios

respecto  al documento en  cuestibn  al correc  electrénico
mprascoordinadas@chilecompra.c

Finalmente, en esa misma seccién, se cargard la version final del documento, la
que deberd ser aprobada desde el mismo aplicativo y ChileCompra procederd a
la publicacién,

Tode lo relacionado con la seccion de Preguntas, Respuestas y Recepcién de
Ofertas, serdn gestionadas por la Direccion de ChileCompra.

4) Evaluacién y adjudicacién: En esta etapa se realizard la seleccién de los
funcionarios gue integraran la Comisién Evaluadora y dependera completamente
del tipo de Compra Coordinada:

- Conjuntas: el Jefe de Servicio a través de una resolucion exenta que debera
sefialar dos funcionarios (un titutar y un reemplazante). Esta resolucion se
deberd adjuntar en el aplicativo.

- Mandatadas: la Direccidn de ChileCompra designara a los funcionarios.

Division de Administracién y Finanzas
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Una vez seleccionados los integrantes vy realizada la evaluacidn de acuerdo a 1a
Intencion de gran compra o bases de licitacién, la Direccién ChileCompra
remitira la resolucidn de adjudicacion en el Aplicativo v el responsable revisara
el documento para confirmar al proveedor seleccionado para esta Subsecretaria.

5) Contratacién: En esta etapa, el responsable de la Subsecretaria se comunicard
con el proveedor para coordinar ia elaboracion del contrato siguiendo los mismos
pasos para la gestion del contrato y finalmente emitirdn la orden de compra
correspondiente formato CC (Compra Coordinada).

8 Compra Agil

Es un mecanismo de compra mediante el cual se pueden adquirir bienes y/o servicios
por un monto igual o inferior a 30 UTM de una manera dinamica y expedita, a través
del Sistema de Informacidn.

Este proceso permite adquirir ¢ contratar bienes que no se encuentren publicados en
el catdlogo electrdénico.

La solicitud de bienes y servicios se remitira al Departamento de Servicios Generales,
y de no estar disponible, la solicitud se derivara al Jefe de Division de Administracién
y Finanzas para aprobacion o rechazo la solicitud.

Si el Jefe de Division de Administracidn y Finanzas autoriza la adquisicién, la solicitud
se remitird al Jefe del Departamento de Finanzas, quien providenciaré la solicitud al
Area de Adquisiciones

Si el producto o servicio no se encuentra disponible en el catdlogo electrénico, y si el
monto es igual o inferior a 30 UTM, se utilizarad la compra agil.

Los encargados del Area de Adquisiciones elaboraran una solicitud de cotizacién del
bien o servicio requerido, la que se publicara en el portal de Mercado Piblico, segln
los plazos determinados para este proceso.

Una vez finalizado el plazo para la publicacion de las cotizaciones para la Compra
Agli se descargaran las ofertas recibidas y se elaborard un cuadro para determinar
gué empresa entrega las condiciones mas ventajosas, respetando estrictamente
normativa aplicable.

Una vez reclbidas las cotizaciones, el Analista Contable elabaorara el cuadro
comparativo para determinar la oferta mas ventajosa, cuadro que debera ser firmado
por el Jefe del Departamento de Finanzas, antes de emitir la orden de compra
respectiva,

Division de Administracién y Finanzas
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| Para determinar las condiciones mas ventajosas se consideraradn aspectos como
| precio, tiempo de entrega, especificaciones técnicas, costos de despacho y otres,
1 dependiendo de la naturaleza de la compra. Las especificaciones técnicas ofrecidas
| que necesiten de un analisis mas profundo deberan ser evaluadas por el scolicitante
¥, una vez evaluadas y autorizadas dichas especificaciones, se procedera a seguir
evaluando las ofertas, esta vez desde la parte econdmica y los otros puntos

indicadoes.

Para determinar el proveedor con la oferta mas ventajosa, se aprobard mediante la

firma del cuadro comparativo o la autorizacién via cerreo electrénico si es del caso.
§ Ei cuadro comparativo deberd ser firmado por el Jefe del Departamento de Finanzas

y si es del case por el Jefe del Departamento requirente. Los proveedores que no
oferten todo lo solicitado, no serdn considerados al momento de la evaluacién de las
ofertas recibidas. En el caso de no recibir cotizaciones se podrd ampliar el plazo de
| acuerdo a lo establecido en la ley o se procederd a cancelar la solicitud.

Check List

' En los anexos N® 2, 3 y 4 se determinan los documentos que se requieren en el
procese de licitaciones pablicas o privadas, tratos directos y proceso de
grandes compras, documentos que deberdn ademas ser publicados en el portal de
COmpras,

Este check list se aplicard desde [a creacién de las bases y se ira completando durante
el desarrollo del proceso de licitacién hasta su contratacién, |

Mecanismos de Evaluacién

Para las evaluar las ofertas presentadas en las Licitaciones piblicas o privadas, se
realizaran dos analisis: el financierc y el técnico, tomando en censideracién todos los
costos presentes y futuros del bien o servicio requerido.

Para determinar los criterios y mecanismos de seleccién, se deberdn determinar los |
aspectos que deberan permitir alcanzar la combinacidn mas ventajosa entre los
oferentes que brindan el bien o servicio por adquirir y todos sus costos asociados,

| presentes y futuros.

El solicitante deberd determinar los criterios para la evaluacién de las ofertas que
permitan cbtener mayor eficacia, eficiencia y ahorro en sus contrataciones, en esta
determinacién no solo el precio determinara la oferta mds ventajosa sino ademds |
criterios tales como: plazo de entrega, plazo de garantia, tiempo de respuesta, entre
otros, se determinaran a lo menos un criterio técnico y uno econémico.

La suma de los criterios de evaluacion serd 100%, determinando el porcentaje
otorgade a cada factor, ademas, cada factor podré considerar sub factores,
dependiendo de la complejidad de la materia en evaluacion.

Division de Administracion y Finanzas
Departamento de Finanzas



Subsecretaria PROCEDIMIENTO Codigo: DAF.FIN.PR-01
)‘\ de Defensa
,eaga,;

Pégina: 23 de 35

COMPRAS Y CONTRATACIONES PUBLICAS
Version: 02
Gabicino de Chile Aprobado: 30/11/2021

# Detalle

En caso de empate en los puntajes, las bases de licitacion deberdn contener la
cldusula de desempate, lo que permitird definir la oferta més ventajosa presentada.

11 Emisién de Orden de Compra

Al finalizar el procedimiente de compra de bienes ¢ servicios, independientemente
del mecanismo de compra utilizado, se deberd emitir la orden de compra
correspondiente a traveés del portal Mercado Publico, la que debe ser consistente con

lo solicitado y autorizado.

En el caso de las Grandes Compras vy en las Licitaciones, Pilblicas o Privadas,
ias 6rdenes de compra deberan ser remitidas al proveedor una vez que esté firmado
el Acuerdo Complementario o respective Contrato.

Por otra parte, en todos los procesos de adquisicion, ya sea Convenic Marco,
Licitaciones Plblicas o Privadas, Grandes Compras, Compras Coordlnadas,
Compras Agiles o Tratos Directos, se deberd publicar en la plataforma Mercado
Pdblico los antecedentes de respalde relacionados con dicha compra, como, por
ejemplo, la solicitud de bien o servicio debidamente auiorizada, cuadros
comparativos con ofertas de proveedores, cotizaciones, entre otros.

12 Gestidn de Contratos

El Jefe de Division de Administracién y Finanzas es el responsable de definir qué
compras ¢ contrataciones requieren de la efaboracion de un contrato. En caso que
sea necesario, el Area de Adquisiciones deberd gestnonar su elaboracién con la
Divisién Juridica. Para esto debe existir una coordinacién entre la contraparte técnica,
la Divisién Juridica, el Area de Adquisiciones y el proveedor involucrada.

Una vez elaborado el contrato, el area de Adquisiciones gestionara la firma del
Representante Legal del proveedor involucrado. Con esto, la Division Jurfdica deberd
autorizar dicho contrato mediante la elaboracién de una resolucién fundada, la cual
debera ser firmada por el Jefe de Servicio

Una vez elaborada [a resolucion que aprueba el contrato, ésta debera ser visada por
el Jefe de Division Juridica, el Jefe del Departamento de Finanzas, el Jefe de Division
de Administracién y Finanzas y el Jefe de Gabinete, previa firma del Jefe de Servicio
del Contrato vy la resolucién que lo aprueba.

Una vez tramitada fa resolucién antes mencionada, el Area de Adquisiciones deber
publicarla en el portal de Mercado PUblico como un anexo de la orden de compra
efectuada.

Finalmente, el Encargado de Gestidn de Contratos debera publicar en Mercado
Publico todos los antecedentes indicados tante en el contrate como en la resolucién

Division de Administracion y Finanzas
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%’que lo aprueba (duracién del contrato, hitos de pago, garantias asociadas,
responsables del contrato, entre otros).

Pago

El proceso de pago comenzara con la recepcion conforme de las facturas en el portal
' DTE, para lo cual, el Encargade de Revisién y Andlisis contara con 192 horas para
' esta etapa. La factura deberd ser firmada en el anverso por el solicitante del bien o
| del servicio. En el caso de que el solicitante rechace la factura, el encargade de
revisién y andlisis deberd reclamar dicho documento en el portal DTE. De acuerdo a
lo establecido en Ley 21.131, el plazo maximo para pagar una factura es de 30 dias
corridos desde la recepcién conforme de dicho documento,

Los proveedores deberdn enviar las facturas al correo

dipresrecepcion@custodium.com o el que este asociado al sistema, ya que ellos son
' los encargados de la publicacidn de la factura en el portal DTE. Una vez recibida la
' factura en el portal DTE, el Encargado de Revision y Andlisis descargara el documento
' para aceptar o reclamar seg(in corresponda.

' Luego de que se reciba la factura, el Encargado de Revisién y Andlisis deberd verificar
| que ésta se haya emitidoe correctamente por parte del proveedor, a través del
Servicio de Impuestos Internos y, ademas, debera revisar la existencia y contenido
de los distintos antecedentes requeridos para cada compra (solicitud de compra,
orden de compra, certificado de disponibilidad presupuestaria, resoluciones en caso

que sea necesario, entre otros).

£
¢

Una vez revisados los antecedentes, el Encargado de Revisién y Andlisis deberd
gestionar la recepcion conforme del bien o servicio contratado mediante la
materializacién de la firma del solicitante o contraparte técnica, detrds de cada
factura, dentro del plazo establecido para la recepcién conforme (8 dias desde la
publicacién)

| El solicitante debera verificar la recepcién del bien o servicio adquirido, y firmard en

el anverso de la presente factura, certificando su recepcidn conforme. Una vez
firmada la factura, ésta se remitird al Departamento de Finanzas para continuar con
el proceso de pago.

Luego de gestionada la recepcién conforme, el Jefe del Departamento de Finanzas
debera firmar la factura, para que luego ésta sea firmada por el Jefe de Divisidn de
Administracién y Finanzas. Ambos deberédn validar ios antecedentes adjuntos para
cada compra.

Una vez firmada la factura, se enviard mediante correo electrénico los antecedentes
escaneados a los Analistas de Compras, guienes deberan efectuar la recepcién
conforme en el Portal de Compras Plblicas.
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El proceso de tramitacion de factura se registrard en una Planilla de Control de
Documentos, en la cual el Encargado de Revisian y Andlisis registrara todas las fechas
correspondientes tales como: fecha de emision, de publicacion, de vencimiento, de
aprobacion (solicitante, Jefe del Departamento de Finanzas y lefe de Division),
ademas, de las fechas de devengo y pago. Con esta informacidn se llevard el control
los plazos establecidos para el proceso de pago.

En el caso de los servicios, estos ademads se registraran en la Planitla de Control de
Servicios, lo que permitird llevar el control de estos pagos, como también, el
control de la ejecucién del presupuesto autorizado en esos items.

14 Garantias

a. Garantia de Seriedad ds la Oferta

Podréa exigirse por concepto de garantia de seriedad de la oferta cualguier tipo de
instrumento financiere que asegure el cobro de la garantia de manera répida vy
efectiva que sea pagadera a la vista y tenga el caracter de irrevocable Ej.: boleta
bancaria de garantia, vale vista, certificado de fianza, poliza de seguro, todas de
ejecuciéon de inmediata tomada por el oferente a nombre de la Subsecretaria de
Defensa.

El monto de esta garantia y su vigencia se estableceran en las bases de licitacién
respectivas, teniendo en consideracién el valor del bien a adquirir, del servicio a
prestar, o de la obra a ejecutar.

La garantia de seriedad de la oferta serd obligatoria en las contrataciones superiores
a 2.000 UTM. Respecto a las licitaciones inferiores al monto indicado por regla
general no se exigird dicha caucién. Con todo, la entidad licitante debera ponderar
el riesgo involucrado en cada contratacion para determinar si requiere la
presentacion de garantias de seriedad de la oferta.

La garantia serd entregada por el oferente hasta antes de la fecha y hora del acto de
apertura de la licitacidn o en la forma que se determine en las respectivas bases. La
vigencia minima de esta garantia deberad ser de 60 dias habiles contados desde la
fecha de apertura de las propuestas.

b. Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento

Conforme a lo indicado en el articulo 68 del Regiamento de la Ley N° 19.886 de
2003, el adjudicatario debera garantizar el fiel y oportunc cumplimiento del contrate,
en forma previa a su suscripcion, en conformidad a lo establecide en las bases
respectivas, entregando para estos efectos cualquier tipo de instrumento financiero
que asegure el cumplimiento de la garantia de manera rapida y efectiva, y tenga el
caracter de irrevocable. Ej.: boleta bancaria de garantia, vale vista, certificado de
fianza emanado por alguna de ias instituciones de garantia reciprocas (IGR) en
convenio con la Direccién de Compras y Contrataciones Plblicas, pdlize de segurg,
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todas de ejecucion de inmediata tomada por el oferente a nombre de la Subsecretaria

de Defensa.

~ Esta garantia serd siempre obligatoria tratandose de contrataciones sobre las 1.000

I UTM y podra ser exigible respecto a las contrataciones iguales o inferiores a 1.000
UTM cuando, a juicio de esta Subsecretaria, se requiera fundadamente, considerando

! el riesgo involucrado en la contratacién.

i

La caucién mencionada deberd ser pagadera a la vista y deberd ser tomada por el
adjudicatario con caracter de irrevocable.

Ef rango del monto de la garantia de fiel cumplimiento serd fijado, de acuerdo a los
siguientes criterios:

Monto de la contratacion | Monto garantia fiel cumplimiento
|

Contrataciones iguales o menores a 500 UTM Sin garantia

Contrataciones sobre 500 a 1000 UTM 5% del monto total del contrate
Contrataciones sobre 1000 a 1500 UTM 10% del monto total del contrato
Contrataciones mayores a 1500 UTM 15% del monto total del contrato

Los montos de las garantias citadas anteriormente en la tabla pueden tener
modificaciones de acuerdo a la naturaleza de la compra o contratacion, lo cual deberé
fundarse.

Con la garantia de fiel cumplimiento se podrén hacer efectivas las multas si estas
estuviesen indicadas en las bases y deberd ser entregada al tiempo de suscribir el
contrato que se estd caucionando.

La garantia deberd tener una vigencia minima de 60 dias habiles posteriores al
vencimiento del plazo de vigencia del contrato.

Se exceptdan de la exigencia de garantia de fiel cumplimiento los bienes o servicios
adquiridos bajo convenio marco.

Para el caso de los servicios que se contraten por un periodo anual, el porcentaje de
la garantia sera el equivalente a un mes de servicios.

Se exigira garantia de fiel cumplimiento superior al 15% del valor del contrato, en
razén de la magnitud e importancia de la licitacion en que esta Subsecretaria deba
resguardarse con especial cuidado de los eventuales perjuicios que causaria el
incumplimiento. Tratandose de estos casos, el Area de adquisiciones (compras y
contrataciones) propondra el respectivo porcentaje superior, el que requerird de
resolucidn fundada, en caso que supere el 30% del monto total del contrato, de
acuerdo a la Ley.
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# Detalle

Respecto de los convenios denominados de "suministro”, la garantia de fiel
cumplimiento de contrato, solo se solicitard en virtud de los trabajos encomendados,
gue superen las 250 UTM y por un monto equivalente al 10% del valor total del
servicio encomendado, sea cual sea el monto de la contratacian.

Esta garantia debera ser pagadera a |la vista y tener el cardcter de irrevocable, Se
entregara al tiempo de suscribir el contrato cuyo fiel v oportune cumplimiento
garantiza.

La garantia deberd tener una vigencla minima que exceda en 90 dias corridos al
vencimiento del plazo de vigencia del contrato, la cual sera devuelta contra la
recepcion conforme de los servicios contratados.

¢. Otras Garantias

Garantias por anticipo

En el evento gque las bases permitan la entrega de anticipos al proveedor, la
Subsecretaria deberéd exigir una garantia de anticipo por el 100% de los recursos
anticipados. En este caso se permitird caucionar la obligacién con los mismos
instrumentos establecidos al reqular |a garantia de fiel y oportuno cumplimiento.

La devolucién de la garantia por anticipo se efectuara dentro del plazo de 10 dias
habiles contados desde la recepcion conforme por parte de la Subsecretaria de los
bienes o servicios que el proveedor haya suministrado con cargo al respectivo
anticipo.

Procedimiento de Devolucién de Garantias

El procedimiento de devolucidén de garantias se realizard, a solicitud del adjudicatario,
su representante legal, o la persona que exhiba un poder notarial y su cédula de
identidad, por el Jefe del Departamento de Finanzas, previo informe del Area de
Adquisiciones respecto de la procedencia de dicha develucién, visto bueno para
devolucién de la garantia, previa consulta al supervisor del contrato si es que esta
designado).

15 Politica de Inventarios de Bienes de Uso y Consumo,
Se deberd cumplir con €] Procedimiento de bienes de uso y consumo y de inventario
vigente, el gue &5 de responsabilidad del Departamento de Servicios Genarales de la
Division Administracién y Finanzas.

16 Sanciones
Las bases administrativas a lo menos deberdn contemplar € monto de la multa a

aplicar para el caso de atraso v simple retardo en la entraga de los bienas © en la
prestacién de los servidios periddicos u ocasionales.
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Dependiendo de la naturaleza de la contratacion se podran aplicar o no sanciones ©
multas para incumplimientos parciales o inexactos de contratos de bienes o serviclos
conforme al procedimiento previamente establecido tanto en las Bases como en los
contratos respectivos.

La aplicacién de las sanciones contemplara las instancias de reclamo propias de un
racional y justo procedimiento, pudiendo contemplarse la posibilidad de descontar
de los estados de pago respectivos el monto de as multas previa resolucidn que lo
autorice.

| 17 Mecanismo de control interno
Como mecanismo de contral interno tendiente a la disminucion de las faltas a la
probidad, como primera medida estd el manual de compras aprebado mediante
resolucién N° 371 de fecha 02 de octubre de 2019 o sus versiones posteriores, que
nos indica la forma de proceder frente a los distintos mecanismos de compras.

La comisién evaluadora deberd firmar la declaracion jurada de conflictos de interés,
en los procesos de licitaciones.

Elaboracién de cuadros comparativos para cCompras via convenios marco y compras
4giles, que busca obtener las condiciones maés ventajosas no solo con el criterio
precio.

7. REGISTROS

Infarmacion para formulacién de presupuesto
Plan de Compras Anual

Resolucién fundada de aprobacién del Plan de Compras Anual
Solicitud de Bienes y Servicios

Oficio de aprabacién o rechaze de solicitud
Acta de recepcidn de bienes

Solicitud de compra

Orden de compra

Certificado de disponibilidad presupuestaria
Resotucién exenta

Términos de referencia

Bases administrativas y técnicas
Cotizacicnes

Factura

Cantrato

& % 4 * » & 8 » 5 85 4 B2 & 0 9
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Nombre del

indicador

Porcentaje de
compras
agiles
finalizadas
afio t

Porcentaje de
licitaciones
adjudicadas
afto t

Porcentaje de
ocC
recepclonadas
canfoarme en
affo t

Farmula

| (Cantidad de
Compras 3giles
finalizadas con
O/C al afio/
Totat de

Periodicidad
de medicion

Unidad de

medida

Versidn: 02

__Aprobado: 30/11/2021

Medios de
serificacion

Rango de
desempeno

[

Porcentaje Anual

Compras 4giles |

en ¢l afio) *
100

Me de
ficitaciones
adjudicadas
con 3 o mas
ofertas / N°

de licitaciones
adjudicadas

N¢ de OC
recepcionadas
conforme/ N°

de QC
enviadas al
proveedor

Poreentaje Anual

Porcentaje Anual

Numerador:
Ordenes de
compras agiles

emitidas en el = Satisfactorio:
afio. 60%
Aceptable:
Denominador: 50% >
Comipras agiles
generadas en ef
_afio.
Numerador:
N° de licitaciones
adjudicadas con | Satisfactorio:
3 o més ofertas 50%>
Denominador: Aceptable:
MO de 40% >
licitaciones
adjudicadas
Numerador:
N° de OC con
estado
“recepcionadas Satisfactorio:
conforme” 60%:>
Denominador: Aceptable:
N° de OC 50% >
enviadas al
proveedor en
afio t
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9. ANEXOS

9.1. Exclusiones

Conforme a lo establecido en el articulo N°53 del Reglamento de Compras Piblicas, se
pueden excluir del Sistema, aquellas compras o contrataciones de bienes o servicios que
cumplan con alguna de las siguientes condiciones:

» Las contrataciones de bienes y servicios, cuyos montos sean inferiores a las 3 UTM.

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

» Las contrataciones y gastos que correspondan a Representacion del Jefe de Servicio,
que se rigen de acuerdo a lo establecido en la glosa de inversion del Clasificador
Presupuestario y normas de CGR.

= Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos béasicos de agua potable,
electricidad, gas de cafieria u otros similares, respecto de los cuales, no existen
alternativas o sustitutos razonables,

Ademas, se excluiran del sistema, las compras indicadas a continuacion, dado que no existe
alternativas o sustitutos razonables para ellas:

» Permisos de circulacion

* Derechos municipales

» Tasas de embarque

= Derechos y gastos aduaneros
= Peajes

* Gastos notariales

» (Gastos bancarios

Divisién de Administracion y Finanzas
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9.2. Anexo N°1: Solicitud de Bienes y Servicios

Subsecretaria |
de Defensa

ANEXO N° 1

Gobierno de Chile

SOLICITUD DE BIENES Y SERVICIOS

Fecha:

Division y Departamento:

Periodo de Trabajo: -.-

Requerimiento:

Fundamento:

Nota:
1.- El requerimienta deberd contar con las especificaciones del bien o servicio solicitado.

2.- No se padra solicitar bienes o servicio de marcas especificas. En caso de ser necesario, se podra
indicar marca destacando que s a modo referencial o agregando (a frase “Q similar”.

Division de Administraciéon y Finanzas
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ANEXO 2

Lista de Chequeo para Licitaciones Piblicas/Privadas
(Marcar x si corresponde adjuntar el documento solicitado segln fo establecido en el
articulo 57 letra b} y ¢), del Decreto N° 250, de Hacienda, de 2004,

DOCUMENTOS Si | No
Contratacion de Bienes y Servicios (1D Licitacion)
Resolucién Aprueba Bases de Licitacién
Respuestas a las preguntas efectuadas por los Proveedores
Resolucion que Designa Funclonarios en comision evaluadora
Garantia de Seriedad de la Oferta
Acta de Apertura Cuadro de las Ofertas
Informe de Evaluacion de la Comision Evaluadora
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
Resolucién de Adjudicacion
Garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento
Contrato entre las Partes
Resolucion que Aprueba Contrato
Crden de Compra
Otros Documentos que Ia Subsecretaria considere pertinente
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9.4. Anexo N°3: Lista de Chequeo para Grandes Compras

ANEX(C 3

Lista de Chequeo para Grandes Compras

(Marcar x si corresponde adjuntar el documento solicitado segdn el convenio
marco utilizado)

=
]

DOCUMENTOS Si | No
Contratacidn de Biengs y Servicios Gran Compra Convenig Marco
Resotucién Aprueba Bases Intencién de Gran Compra
Respuestas a las preguntas efectuadas por los Proveedores
Resolucidn gue Designa Funcionarios en comision evaluadora
Acta de Apertura Cuadro de las Ofertas
Informe de Evaluacidn de la Comisién Evaluadora
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
Resolucion de Seleccidn de la Oferta/adjudicacién
Garantia de Fiel y Oportung Cumplimiento
Acuerdo Complementario
Resolucién que Aprueba Acuerdo Complementario
Orden de Compra
Otros Documentos que el Convenio Marco considere Pertinente
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9.5, Anexo N°4: Lista de Chequeo para Trato Directo

ANEXO 4

Lista de Chequeo para Trato Directo
{Marcar x si correspende adjuntar el documento solicitado segun lo establecido en el articulo
57 letra d), del Decreto N°® 250, de Hacienda, de 2004.

=
@

DOCUMENTOS Si | No

Contratacion de Bienes y Servicios

Cuadro de las Cotizaciones / una Cotizacién {dependiendo de la causal empleada)

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

Resolucion Aprueba el Trato Directo

Garantia de Fiel Cumplimiento

Contrato Entre las Partes

Resolucién que Aprueba Contrato

Orden de Compra

WIOGI~] || | da | Do | =

Otras Documentos que la Subsecretaria considere pertinente
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CONTROL DE CAMBIOS

Aprobado Resolucion
aprobatoria

Detalle

- N°371 det ; .
01 02-10-2019 ] RLO 02-10-3010  Primera versién del documento

Cambio de nombre del procedimiento
Compiementa procedimigntos.
Incorpora cambios en diagramas.
Incorpora indicadores.

Qtros.

02 24-11-2021 CR/LLE RLG

RESPONSABLES DE ELABORACION Y APROBACION

RESPONSABLES

Preparado por Aprobado por

Nombre René Lamas Orellapa

Firma y timbre

30/11/2021

Fecha de aprobacion 30/117

= Departamento Planificacion y Control de Gestion
= Divisidn de Administracion y Finanzas
= Intranet (digital)

Disposicion del

documento
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