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SANTIAGO, 31 de marzo de 2022
VISTO:

e Decreto Fuerza Ley N° 1-19.653/2000, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
N2 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracién del Estado;

e Decreto con Fuerza de Ley N° 850, de 1997, del Ministerio de Obras Publicas, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 15.840, de 1964 y del DFL N° 206, de 1960;

e Ley N2 19.880/2003, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de
los Organos de la Administracién del Estado;

e Ley N2 19.886/2003, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de

Servicios;

e Ley N2 19.653/1999, sobre Probidad Administrativa, aplicable a los Organos de la Administraciéon del
Estado;

e Ley N2 19.799/2002, sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de certificacion de
dicha firma;

e Ley N°20.285/2008, sobre Acceso a la Informacién Publica;

e Ley21.131/2019, que establece pago a treinta dias;

e Leyde Presupuesto del Sector Publico vigente;

e Decreto N2 250/2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N2 19.886, y
sus modificaciones;

e D.S. Hacienda N°1.410/2014, que modifica Decreto Supremo N°250, de 2004, que aprueba reglamento
de la ley N°19.886, de bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacion de servicios,
publicado en el diario oficial de fecha 12 de mayo del afio 2015;

e Decreto N° 263 del 06.06.2017, que modifica en el sentido que se indica, y fija el texto refundido del
Decreto N° 1.141, de 2006, que aprueba nuevo reglamento sobre adquisiciones de bienes muebles
nacionales y por importacién y de contrataciones de servicios, modificado por el Decreto N° 412, de
2007, ambos del Ministerio de Obras Publicas;

e Resolucidn N2 7/2019, de la CGR, que fija Normas sobre Exencidn del Tramite de Toma de Razén;

e Resolucién N°16/2020, de la CGR, que determina los montos en unidades tributarias mensuales, a
partir de los cuales los actos que se individualizan quedaran sujetos a toma de razén y a controles de
reemplazo cuando corresponda;

e Oficio N° 7561, de 19 de marzo de 2018, de la Contraloria General de la Republica, en el cual que
imparte instrucciones sobre el pago oportuno a los proveedores en los procesos de contratacion
publica regulados por la ley N°19886;

e Circular N°23 /2006, del Ministerio de Hacienda indicando que el Estado debe pagar dentro de un plazo
de 30 dias corridos, contados desde la fecha que se devengan las operaciones;

e Circular DCYF N° 21/2003, establece normas e instrucciones respecto a la Factura Electrénica en el
Ministerio de Obras Publicas;

e Circular DCYF N° 13/2019, que informa lineamientos sobre Ley 21.131 que establece pago a 30 dias;

e Instrucciones para la Ejecucion de la Ley de Presupuestos del Sector Publico, vigente;

e Directivas de Compras emitidas por la Direccidon ChileCompra.

e Decreto Ex. RA N° 273/223/2019, que designa como primer subrogante del cargo de Director Nacional
de Arquitectura.
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CONSIDERANDO:

Que, de acuerdo a la organizacién interna y descripcion de funciones generales y especificas de la Direccidon
de Arquitectura, a la Divisiéon de Administracidon le corresponde gestionar los procesos de gestion de
materiales y servicios, con sus respectiva planificaciéon y control de las Adquisiciones necesarias para el
cumplimiento de las funciones de la Direccidén de Arquitectura del Ministerio de Obras Publicas.

Que, corresponde a la Departamento de Abastecimientos y Servicios Generales de la Divisién de
Administracién de la Direccion de Arquitectura, asegurar la existencia de los recursos materiales; planificar,
controlar las compras y contrataciones de bienes y servicios; coordinar y gestionar con los proveedores la
entrega y recepcién de los articulos o bienes adquiridos o la prestacién de los servicios contratados;
gestionar el pago de proveedores y contratistas; administrar el inventario de articulos y bienes; y gestionar
la entregar oportuna segun sean las necesidades levantadas o reportadas, todo con el fin de apoyar el buen
y normal funcionamiento de la Direccién de Arquitectura.

Que, todos los organismos del Gobierno Central, afectos a la Ley N° 19.886 de compras publicas y a su
reglamento, deben elaborar un Manual de Procedimientos de Adquisiciones, y publicarlo en el sistema de
compras publicas, en conformidad a lo seialado en el articulo 4° del Decreto Supremo N° 250 de 2004, del
Ministerio de Hacienda.

Que, por lo antes sefalado se hace necesario aprobar el Manual de Procedimientos de Compras y
Contrataciones Publicas, de la Direccién de Arquitectura del Ministerio de Obras Publicas.

RESUELVO

1° APRUEBASE, Manual de Procedimientos de Compras y Contrataciones Publicas de la Direccién de
Arquitectura del Ministerio de Obras Publicas, que a continuacién se establece:

“MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y CONTRATACIONES PUBLICAS -
DIRECCION DE ARQUITECTURA”

Capitulo 1: ANTECEDENTES GENERALES

1.1. Objetivos

Objetivo General

El objetivo del Manual de Procedimientos de Compras es establecer las pautas y procedimientos de la
Direccion de Arquitectura, en adelante la “Direccidn”, para abastecer o proveer de los bienes y servicios que
son requeridos para su normal funcionamiento; los tiempos de trabajo; coordinacion y comunicacion; y los
responsables de cada una de las etapas del proceso de compras, de conformidad a lo establecido en el
articulo 4° del Reglamento de la Ley de Compras.

Division de Administracién Pagina 2 de 72



Objetivos Especificos

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

a. Elaboracioén, publicacion y seguimiento del Plan Anual de Compras.

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

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

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

e. Procedimiento para realizar el pago oportuno a proveedores.

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

g. Procedimiento para la custodia, mantencién y vigencia de los documentos de garantias.

h. Mecanismos de control interno tendientes a evitar posibles faltas a la probidad.

i. Gestion de contratos y de proveedores.

1.2. Alcance

Este procedimiento pertenece a Direccion de Arquitectura y aplicar4 a todas las contrataciones a titulo
oneroso para el suministro de bienes y servicios requeridos para el desarrollo de las funciones de la
institucién, es decir, a todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley N°19.886, de Bases
sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, en adelante “Ley de Compras” y
en su Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, en
adelante el “Reglamento”.

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

Este Manual sera informado a todos los funcionarios(as) de la Direccion de Arquitectura. Por lo anterior,
sera publicado, tanto en el sitio web de ChileCompra, como en la Intranet del Servicio.

1.3. Marco Normativo

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

e Ley N° 18.575 del 05.12.1986, Ley Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado.

e Ley N° 19.653 del 14.12.1999, Sobre probidad administrativa aplicable de los Organos de la
Administracién del Estado

e Ley N° 19.880 del 29.05.2003, Establece bases de los procedimientos administrativos que rigen los
actos de los Organos de la Administracién del Estado.

e Ley de Presupuestos del Sector Publico, del Ministerio de Hacienda, dictada cada afio junto a sus
respectivas Instrucciones para la ejecucion de la Ley de Presupuestos.

e Ley N° 19.886 del 30.07.2003, Ley de bases sobre contratos administrativos de suministro y
prestacion de servicios.

e D.F.L. N° 850 del 12.09.1997, que fija el nuevo texto refundido, coordinado y sistematizado de la
Ley N° 15.840, de 1964, Orgéanica del Ministerio de Obras Publicas y del Decreto con Fuerza de
Ley, del mismo Ministerio N° 206, de 1960, sobre construccion y conservacién de caminos.
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Decreto N° 250 del 09.03.2004, Aprueba Reglamento de la Ley N° 19.886 de Bases sobre contratos
administrativos de suministros y prestacion de servicios.

Ley N° 20.285 del 20.08.2008, Sobre acceso a la informacion publica.

Ley N° 20.730 del 08.03.2014, Regula el lobby y las gestiones que representen intereses
particulares ante las autoridades y funcionarios.

Ley N° 21.131, que Establece Pago a Treinta Dias

Ley N° 21.180, de Transformacion Digital del Estado, publicada el 11 de noviembre de 2019,
modifica las bases de los procedimientos administrativos para su digitalizacion.

Decreto Ley N° 825 de 1974, del Ministerio de Hacienda, Ley de Impuesto a las ventas y Servicios

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

DFL N° 850 del 12.09.1997, que fija el texto actualizado de la Ley N°15.840/1964.

Decreto N° 263 del 06.06.2017, que modifica en el sentido que se indica, Y fija el texto refundido del
Decreto N° 1.141, de 2006, que aprueba nuevo reglamento sobre adquisiciones de bienes muebles
nacionales y por importacion y de contrataciones de servicios, modificado por el Decreto N° 412, de
2007, ambos del Ministerio de Obras Publicas.

Resoluciones Exentas DA N° 865 del 23.07.2014 y N° 1287 del 24.10.2014, sobre delegacion de
atribuciones del cargo de Subdirector y Jefatura de Division de Administracién.

Resolucién CGR N° 7 del 29.03.2019, que Fija Normas sobre exencion del tramite de Toma de
Razén.

Resolucibn CGR N°16 del 17.12.2020, que determina los montos en Unidades Tributarias
Mensuales, a partir de los cuales los actos que se individualizan quedaran sujetos a Toma de Razén
y a Controles de Reemplazo cuando corresponda.

Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instruccién que la Direccion de Compras y
Contratacién Publica emite para uniformar la operatoria en la Plataforma de Licitaciones de
ChileCompra www.mercadopublico.cl

Dictamenes de la Contraloria General de La Republica (CGR).

Directivas de Contratacién Publica y Manuales en general, dictados por la Direcciéon ChileCompra y
vigentes a la fecha.

Circulares y Lineamientos de: Subsecretaria de Obras Publicas, Direccion General de Obras
Publicas; Direccion de Planeamientos y de la Direccion de Contabilidad y Finanzas, todos del
Ministerio de Obras Publicas.

1.4. Conceptos Claves

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

Acto Administrativo: Decisiones formales que emiten los 6rganos de la Administracion del Estado, en las
cuales se contienen declaraciones de voluntad realizadas en el ejercicio de una potestad publica. Los Actos
Administrativos, tomaran la forma de Decretos Supremos, Resoluciones Exentas y Decretos Exentos, y
aquellos tomados de razon por la Contraloria General de la Republica.
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Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente selecciona a uno o
mas oferentes para la suscripciéon de un Contrato de Suministro o Servicios, regido por la ley N° 19.886, en
adelante "Ley de Compras".

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

Administrador de Contrato: Funcionario(a) designado por el Servicio, para que mantenga control y
seguimiento de la suscripcion de un Contrato de Suministro o Servicios, regido por la ley N° 19.886, en
adelante "Ley de Compras". Para los efectos de presente, también se denominara cliente interno o
contraparte técnica, segiin corresponda la designacion.

Bases administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen, de manera
general y/o particular, las etapas; plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacion,
mecanismos de adjudicacion, modalidades de evaluacion, clausulas del contrato definitivo, y demas
aspectos administrativos del proceso de compras.

Bases de licitacién: Documento aprobado por la autoridad competente que contiene el conjunto de
requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la entidad licitante, que describe los bienes y
servicios a contratar y regulan el proceso de compras y el contrato definitivo. Incluye las bases
administrativas y bases técnicas.

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

Bien Mueble: Los bienes, en términos generales, son objetos Utiles, provechosos o agradables que
proporcionan a quienes los consumen un cierto valor de uso o utilidad. Los bienes muebles son aquellos
que pueden transportarse de un lugar a otro, sea moviéndose ellos a si mismos, como los animales (que por
eso se llaman semovientes), sea que s6lo se muevan por una fuerza externa, como las cosas inanimadas
(Articulo 567 del Codigo Civil).

Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar productos adquiridos de uso general y consumo
frecuente, con la finalidad de mantener niveles de inventario necesarios para evitar quiebres de stock en la
gestiéon de abastecimientos periédica.

Catalogo de convenio marco: Lista de bienes y servicios, puestos a disposicién de las entidades publicas,
por los distintos proveedores, a través del Sistema de Informacion. En este catdlogo se especifican las
condiciones de contratacion de cada bien y servicio, luego de que éstos han sido previamente licitados y
adjudicados por la Direccion de Compras Publicas.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP): Constancia de existencia de recursos
presupuestarios para el gasto que irrogue la compra o contratacién de bienes y/o servicios. Contiene el hito
(iniciativa, actividad o accién) por el cual se extiende dicho certificado, el monto maximo a pagar durante el
afio en curso, los saldos presupuestarios y la imputacion del gasto.

Certificado de inscripcion en el registro de proveedores: Documento emitido por la Direccién de
Compras Publicas 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 publico.

ChileProveedores: Es el registro electrénico oficial de proveedores de la Administracion Publica , a cargo
de la Direccion ChileCompra y tiene por objeto registrar a todas las personas naturales vy juridicas, chilenas
0 extranjeras y constatar la existencia de inhabilidad o incompatibilidad para contratar con los organismos
del Estado, acreditando su situacion financiera, idoneidad técnica y situacion legal.

Cliente Interno o0 Unidad Requirente: Es aquella unidad donde nace la solicitud de compra/contratacién de
bienes y/o servicios, y entrega los antecedentes para tal efecto.
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Cliente externo: Direccion ChileCompra.

Compra Agil: Modalidad de compra mediante la cual las Entidades podran adquirir bienes y/o servicios por
un monto igual o inferior a 10 UTM, de una manera dinamica y expedita, a través del Sistema de
Informacién, requiriendo un minimo de tres cotizaciones previas.

Compra Coordinada: Las Compras Coordinadas son una modalidad de compra, por la cual dos o mas
entidades regidas por la Ley de Compras (ademas de los organismos publicos adheridos voluntariamente o
representados por la Direccion ChileCompra), agregan demanda mediante un procedimiento competitivo.
Esto con el fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccion.

Contraparte Técnica: Funcionario(a) que posee los conocimientos necesarios para apoyar técnicamente
en la adquisicion de bienes o prestacion de servicios.

Contrato: Es un acuerdo del cual una parte se obliga con otra a cumplir con una determinada prestacion,
surgiendo entre ambas partes, derechos y obligaciones que deben ser cumplidas en los términos sefialados
en el contrato y sus modificaciones.

Convenio marco: Corresponde a una modalidad de licitaciéon en la que se establecen precios y condiciones
de compra para bienes y servicios, durante un periodo de tiempo definido. Estos se disponen en un
Catélogo Electronico de Productos y Servicios para que los organismos publicos accedan a ellos
directamente, pudiendo emitir una orden de compra directamente a los proveedores pre-licitados, acortando
los procesos de compra. Cada entidad publica esta obligada a consultar el catalogo electrénico antes de
llamar a licitacién publica, privada o realizar una contratacion directa.

Direccién ChileCompra (DCCP): Es la institucion encargada de administrar la plataforma transaccional,
www.mercadopublico.cl, que retne en un solo lugar la demanda de los compradores publicos y la oferta de
miles de proveedores, funcionando con un marco regulatorio Unico, basado en la transparencia, la eficacia,
la universalidad, la accesibilidad y la no discriminacion. Asi mismo tiene por funcién asesorar a los
organismos publicos en la planificacion y gestion de sus procesos de compra y contrataciones y administrar,
mantener actualizado y licitar la operacién del Registro de Contratistas y Proveedores.

Encargado/a de Compras: Responsable de generar las condiciones para que las Areas, Unidades,
Oficinas u otra estructura de la organizacién realicen los procesos de compras y contrataciones de acuerdo
con la normativa vigente, cuidando la eficacia, eficiencia y transparencia de los procesos de adquisiciones

Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de productos o servicios, y
que esta asociado a una Orden de Compra. Estos documentos pueden ser manuales o electrénicos.

Imputacién: Cédigo numérico que identifica el programa asignado al gasto, el subtitulo, el item y la
asignacion presupuestaria. Permite declarar la disponibilidad como autorizada en la cuenta presupuestaria.

Insumo: Todos aquellos implementos que sirven para un determinado fin y que se pueden denominar como
materias primas, especificamente Utiles para diferentes actividades y procesos. La adquisicion de insumos
tiene relacion con actividades productivas que tiene por objeto la realizacién de otro bien mas complejo y
que implica un mayor proceso.

Garantia: son instrumentos financieros, que representan una caucion a favor de quien se emite. En el
contexto de la aplicacién de la Ley de Compras tiene la funcion de respaldar los actos de compras, ya sea
para cursar solicitudes, llamados a licitaciéon (seriedad de la oferta), como también la recepcion conforme de
un bien y/o servicio (fiel cumplimiento de contrato).

Licitacién o propuesta publica: Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la.
Administracion realiza un Llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetandose a las Bases
fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Division de Administracién Pagina 6 de 72


http://www.mercadopublico.cl/

Licitacién o propuesta privada: Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa resolucion
fundada que lo disponga, mediante el cual la Administracién invita a determinadas personas para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas
conveniente.

Orden de Compra / Contrato: Documento de orden administrativo y legal que determina el compromiso
entre la unidad demandante y el proveedor, que tiene como funcién respaldar los actos de compras o
contrataciones respecto de la solicitud final de productos y/o servicios. Son validados con la firma de los
responsables del proceso en toda su magnitud, ya sea en el documento o en forma electrénica segun lo
establezcan los procedimientos a medida que se incorporen los procesos de compras de acuerdo con las
instrucciones de la Direccion de Compras y Contratacién Puablica.

Plan Anual de Compras: Proceso en el cual, se consideran los compromisos de gestion de las
autoridades, los planes departamentales y/o unidades, revision de los compromisos histéricos de compras y
plan del afio anterior, el cual, permite mantener un control del programa de ejecucion y sus posibles
desviaciones o cambios, y detectar requerimientos no previstos, y su impacto en la planificacion.

Portal Mercado Publico (www.mercadopublico.cl): Sistema de Informacién de Compras y Contratacién
Publica, a cargo de la Direccién de Compras y Contrataciéon Puablica, utilizado por los Organismos Publicos
para desarrollar todos sus procesos de adquisicion y contratacion de bienes y/o servicios.

Proceso de compras: Corresponde al proceso de adquisicion o contratacion 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, compra agil.

Producto: Resultado de un esfuerzo creador que tiene un conjunto de atributos tangibles e intangibles
(empaque, color, precio, calidad, marca, servicios y la reputacion del vendedor) los cuales son percibidos
por sus compradores (reales y potenciales) como capaces de satisfacer sus necesidades o deseos.

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

Recepcién conforme: documento administrativo que consigna y da fe de la recepcién de un bien y/o
servicio adquirido con fondos publicos. Y que se utiliza como respaldo para gestionar el pago de una
factura. Debe ser firmado por el funcionario/a que efectivamente recibio6 el producto y/o servicio.

Registros: Documentos que permiten el requerimiento de los resultados obtenidos o proporciona
evidencias de actividades desempefadas y de aquellas no realizadas.

Requerimiento: es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio que el Usuario
Requirente solicita al Unidad de Compras. Esta solicitud debe contener claramente una justificacion y
descripcion de la adquisicion del producto y/o servicio requerido, expresando detalladamente la clase de
producto, de manera que no sea susceptible de confundirse con otras clases de productos/servicios
similares.

Resolucion: Acto administrativo dictado por la autoridad competente, en el cual se contiene una
declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica. Pueden ser afectas a toma de
razén de la Contraloria General de la Republica o exentas de dicho tramite.

Servicio: Actividad econdmica agrupada como terciaria, que consiste en la prestacion de un bien intangible.
Comprende: administracién, comercio, transporte y telecomunicaciones, hoteleria, gastronomia, servicios
financieros, inmobiliarios y educacion.

Sistema Febos: Plataforma mediante la cual se digitalizan las firmas de manera electronica, logrando asi
agilizar el proceso de aprobacion y autorizacién por parte de las autoridades competentes en cada proceso.
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Sistema Maximo: Sistema de informacién de gestion de que recopila informacion de entrada y salida de las
existencias de bienes de consumo disponibles en Bodega de Abastecimientos.

Sistema SIGAC: Sistema de informacién de gestion, mediante el cual se mantiene registro de los activos
fijos del Servicio.

Solicitud de Compra: Constancia de autorizacién, para iniciar la adquisicion de producto o servicio que el
Usuario Requirente solicita al Subdepto. de Compras. Dicha Solicitud contiene la justificacion y descripcion
de la adquisicién del producto y/o servicio, el mecanismo de compra y el presupuesto autorizado disponible.

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 contratacidn directa: Procedimiento de contratacidon que por la naturaleza de la negociacién debe
efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacion o propuesta publica y para la
privada.

1.5. Organigrama de la Direccidn de Arquitectura

Figura N° 1: Organigrama DARQ

ORGANIGRAMA FUNCIONAL DIRECCION DE ARQUITECTURA MOP - 2022

* Aplica para las 16 regiones.
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1.6. Competencias y Responsabilidades

Es responsabilidad de la Direccion de Arquitectura, asegurar el cumplimiento de la normativa vigente sobre
la materia y proceder a controlar la gestion de este proceso.

Director Nacional de Arquitectura:

Asegurar el cumplimiento de la normativa y procedimientos administrativos vigentes en el ambito de
su competencia.

Autorizar a través de la suscripcion de Actos Administrativos, la adquisicion y/o contratacion de
bienes y/o servicios al interior de la Direccion.

Validar y aprobar el Plan anual de Compras de la Institucién a través de la suscripcién del Acto
administrativo que lo aprueba.

Autorizar a través de Acto administrativo la némina de funcionarios que operaran el Sistema de
Informacién de Compras y Contratacién Publica www.mercadopublico.cl u otro sistema que la
Direccién ChileCompra determine para llevar a cabo los procesos de Compra y/o Contratacion.

Subdirector de Arquitectura:

Asegurar el cumplimiento de la normativa y procedimientos administrativos vigentes en el ambito de
Su competencia.

Supervisar la adecuada administracion de los recursos humanos, financieros y materiales de la
Direccion, ademas de velar por el cumplimiento de los procedimientos e instrucciones en pos del
cumplimiento de las normas legales y reglamentarias en materia de adquisicion y/o contratacion.
Suscribir actos administrativos para la adquisicién de bienes y/o servicios, cuyo monto supere las
300 unidades tributarias mensuales y no sobrepasen las 1.000 unidades tributarias mensuales que
se efectlien con cargo a cualquiera de items y asignaciones del subtitulo 22 (Bienes y servicios de
Consumo), del Decreto Supremo N° 854/2004 del Ministerio de Hacienda, que determina la
Clasificacibn Presupuestaria, o con cargo a los items: 04 (Mobiliario y Otros); 05 (Maquinas y
equipos); 06 (Equipos Informaticos) y 07 (programas Informaticos), del Subtitulo 29 (Adquisicion de
Activos No financieros), de dicho reglamento.

Visar todos los actos administrativos relacionados con la adquisicion y/o contratacién antes de la
suscripcién por parte del Director Nacional de Arquitectura.

Supervisar el trabajo realizado por la Divisién de Administracion respecto del proceso de compras.

Jefatura de Division de Administracion:

Asegurar el cumplimiento de la normativa y procedimientos administrativos vigentes en el ambito de
su competencia.

Supervisar la adecuada administracion de los recursos humanos, financieros y materiales de la
Direccién, ademas de velar por el cumplimiento de los procedimientos e instrucciones en pos del
cumplimiento de las normas legales y reglamentarias en materia de adquisicion y/o contratacion.
Suscribir actos administrativos para la adquisicién de bienes y/o servicios, cuyo monto no supere
las 300 unidades ftributarias mensuales que se efectien con cargo a cualquiera de items y
asignaciones del subtitulo 22 (Bienes y servicios de Consumo), del Decreto Supremo N° 854/2004
del Ministerio de Hacienda, que determina la Clasificacion Presupuestaria, 0 con cargo a los items:
04 (Mobiliario y Otros); 05 (Maquinas y equipos); 06 (Equipos Informaticos) y 07 (programas
Informaticos), del Subtitulo 29 (Adquisicion de Activos No financieros), de dicho reglamento, salvo
la adquisicién de pasajes aéreos para funcionarios de la Direccién de Arquitectura.

Visar todos los actos administrativos relacionados con la adquisicion y/o contratacién antes de la
suscripcion por parte del Director Nacional de Arquitectura o Ministro de Obras Publicas, segun
corresponda.

Supervisar en el ambito de sus competencias, el trabajo realizado por los Departamentos;
Subdepartamentos y Unidades dependientes de la Divisién de Administracion; y de las Direcciones
Regionales de Arquitectura, respecto del proceso de compras.
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Jefatura de Departamento de Abastecimientos y Servicios Generales:

e Asegurar el cumplimiento de la normativa y procedimientos administrativos vigentes en el ambito de
su competencia.

e En el ambito de sus competencias, supervisar la adecuada administracion de los recursos humanos,
financieros y materiales de la Direcciébn, ademas de velar por el cumplimiento de los
procedimientos e instrucciones en pos del cumplimiento de las normas legales y reglamentarias en
materia de adquisicién y/o contratacion.

e Revisar y dar visto bueno a los Actos Administrativos relacionados con compra y/o contratacion
antes de que sean visados por parte de las Autoridades de la Direccién.

e Velar por el cumplimiento de los Objetivos Institucionales, la Transparencia, la Probidad y la
correcta ejecucion y desarrollo de las actividades relacionadas con las adquisiciones y/o
contrataciones, de conformidad a la normativa vigente.

e Asesorar a las Autoridades, Divisiones y/o Departamentos del nivel central y/o regional, cuando
estas lo requieran en materia de compras y contrataciones publicas.

e Administrar el sistema de Informacion de Compras Yy Contrataciones Publicas
www.mercadopublico.cl u otro sistema que la Direccion ChileCompra determine para este fin.

e Gestionar la elaboracién del Plan anual de Compras Institucional y realizar seguimiento de su
ejecucion en el Nivel Central, a través de la elaboracién de informes de seguimiento conforme sea
solicitado por las autoridades u otro usuario al interior de la Direccion de Arquitectura.

e Coordinar y llevar un catastro de usuarios del sistema www.mercadopublico.cl, relacionados con el
area de compras al interior de la Direccion de Arquitectura y realizar las gestiones pertinentes para
su acreditacion.

e Administrar en la Plataforma www.mercadopublico.cl los perfiles de los diferentes usuarios, creando
nuevos perfiles, eliminando o modificando los existentes.

Jefatura de Subdepto. de Compras:

e Asegurar el cumplimiento de la normativa y procedimientos administrativos vigentes en el ambito de
su competencia.

e Coordinar el equipo de personas a su cargo, velando por la eficiencia, eficacia y transparencia en el
desarrollo de los procesos de Compras y/o Contratacion.

e Asesorar a las Divisiones y/o Departamentos del nivel central y/o regional, cuando estas lo
requieran en materia de compras y contrataciones publicas.

e Colaborar cuando corresponda, con la Direccidon ChileCompra en desarrollo de Convenios Marco
que son estratégicos para la Direccion de Arquitectura.

e Entregar informacion relativa al estado de los procesos de compra en el ambito de su competencia,
cuando sea requerido por las Autoridades u otros usuarios al interior de la Direccién.

e Supervisar el buen uso del Sistema de Informaciéon de Compras publicas www.mercadopublico.cl u
otro que determine la Direcciéon ChileCompra.

e Adoptar, cuando es pertinente, las acciones necesarias respecto de la implementacion de
modificaciones en la Ley de Compras y su Reglamento, en el &mbito de su competencia.

e Realizar levantamiento, mantencién y control de gestion de los Contratos de Suministro del portal
www.mercadopublico.cl, a través del aplicativo “Gestor de Contratos”, de conformidad a lo
establecido por la Direccion ChileCompra.

e Realizar evaluacion de proveedores, a través de www.mercadopublico.cl, en el aplicativo
“Comportamiento Contractual”, subiendo informacién respecto a las sanciones ejecutoriadas como
término de contrato, multas, garantias y otras sanciones.

Analista de Compras:

e Asegurar el cumplimiento de la normativa y procedimientos administrativos vigentes en el &mbito de
su competencia.

e Realizar levantamiento de informacién de las compras de bienes y servicios requeridos por los
Clientes Internos a fin de elaborar el Plan Anual de Compras.

e Diseflar estrategias eficientes para los procesos de compras y/o contratacion y establecer
mecanismos de compra de conformidad a la Ley de Compras y su Reglamento.

e Asesorar a las Divisiones y/o Departamentos del nivel central y/o regional, segin corresponda,
cuando estas lo requieran en materia de compras y contrataciones publicas.

e Revisar los antecedentes que dan cuenta de requerimientos de compras, en términos de
completitud de forma y datos minimos exigidos, para iniciar la compra.
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Realizar publicacién de los procesos de compras y/o contratacion, junto con todos los antecedentes
de los mismos en el Sistema de Informacion de Compras Publicas www.mercadopublico.cl u otro
que determine la Direccion ChileCompra.

Recibir los documentos requeridos para tramitar los diferentes procesos de compra y/o contratacion,
tales como garantias, antecedentes legales, muestras, u otros requeridos segun su naturaleza.
Mantener expedientes digitales y excepcionalmente fisicos cuando corresponda de los registros,
respecto de todas las compras y contrataciones de su Cliente Interno respectivo.

Jefatura Departamento de Finanzas:

Asegurar el cumplimiento de la normativa y procedimientos administrativos vigentes en el ambito de
su competencia.

Recibir las Facturas o DTE, que ingresen en la bandeja de documentos tributarios de la Direccion
de Contabilidad y Finanzas, y que correspondan a obligaciones de la Direccion de Arquitectura
respecto de proveedores de bienes y/o servicios.

Cuando se traten de adquisiciones de bienes y/o servicios derivar DTE al Subdepto. de Compras;
al Subdepto. de Servicios Generales, aquellas DTE asociadas a pago de servicios basicos o de
contratos administrados por esta area; a las otras unidades del Servicio, cuando se trate de DTE
seguidas de licitaciones y/o contratos de obras de ejecucién y/o de estudios de infraestructura o sus
servicios conexos.

Verificar la disponibilidad presupuestaria para toda compra y/o contratacién, cargando el
presupuesto al contrato SAFI respectivo.

Revisar y dar visto bueno a los Actos Administrativos relacionados con compra y/o contratacion
antes de que sean visados por parte de las Autoridades de la Direccién.

Revisar los antecedentes que originan el pago a proveedores, en términos de completitud de forma
y datos minimos exigidos.

Analizar y realizar las Reasignaciones de Presupuesto de los Subtitulos en aquellos items y
asignaciones que correspondan para generar el pago de obligaciones a proveedores.

Analizar y realizar APR a las Direcciones Regionales, en el caso que se deba enviar presupuesto
para que puedan generar el pago de las obligaciones a proveedores.

Generar las Ordenes de Pago en los sistemas habilitados para tales fines, adjuntando la
documentacién de respaldo que permita a la Direccién de Contabilidad y Finanzas realizar el
depdsito bancario a los proveedores que se trata.

Jefatura Unidad de Asesoria Juridica:

Asegurar el cumplimiento de la normativa y procedimientos administrativos vigentes en el ambito de
Su competencia.

Asesorar normativa y legalmente a las Autoridades, Divisiones y/o Departamentos del nivel central
y/o regional, segun corresponda, cuando estas lo requieran en materia de compras y contrataciones
publicas.

Revisar integralmente los procesos de compra y/o contratacion en el &mbito de su competencia.
Realizar analisis legal de Proveedores a contratar y elaborar los contratos y acuerdos
complementarios, segun sea el caso.

Elaborar los Actos Administrativos relacionados con las compras y/o contrataciones o dar vistos
buenos en los casos que corresponda.

Contraparte Técnica:

Asegurar el cumplimiento de la normativa y procedimientos administrativos vigentes en el ambito de
su competencia.

Apoyar técnicamente en la ejecucion de compra y/o contratacion a través de la definicién de
requerimiento, Bases Técnicas y/o asesoria técnica durante dicho proceso.

Recibir a conformidad los bienes y/o servicios esperados.

Colaborar y asistir al Proveedor o Contratista en el &mbito de sus competencias.

Supervisar y controlar la ejecucion del contrato, velando por el estricto cumplimiento de los objetivos
contemplados.

Autorizar por escrito adecuaciones o modificaciones del proyecto del proyecto o adquisicion,
atender y resolver situaciones coyunturales o emergentes no consideradas que no constituyan
modificaciones al contrato.

Realizar otras funciones establecidas en los contratos, relacionadas con la naturaleza de los bienes
y/o servicios adquiridos o contratados.
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Comisién de Evaluacion:

Asegurar el cumplimiento de la normativa y procedimientos administrativos vigentes en el ambito de
su competencia.

Resolver si las ofertas presentadas por cada oferente se ajustan a los requisitos administrativos y
especificaciones solicitadas en las Bases o Intencién de Compra, segln sea el caso. En caso que
ello no ocurra, declararla inadmisible.

Evaluar las ofertas técnicas presentadas.

Confeccionar un Acta o Informe de Evaluacion Técnica, dejando constancia, por orden decreciente,
la puntuacién obtenida por cada una de las propuestas evaluadas, sobre las propuestas rechazadas
y sus razones y sobre cualquier hecho relacionado con el proceso de evaluacion.

Evaluar las Ofertas Econdémicas de los proponentes que hayan calificado técnicamente.

Solicitar a los Oferentes, en los casos que corresponda, que salven errores y omisiones formales
detectadas en esta etapa, siempre y cuando las rectificaciones no signifiquen asumir una situacién
de privilegio, respecto a los demas oferentes y no se afecten los principios de estricta sujecién a las
bases o Intencién de Compra y de igualdad de los proponentes.

Confeccionar un Acta o Informe de evaluacién Econémica y final en la etapa que dejar constancia
de los criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacidon de ofertas; las que deben declararse
inadmisibles, debiendo especificar los requisito incumplidos; la proposicion de declaracién del
proceso como desierto, cuando no se presenten ofertas o cuando no resultan convenientes a los
intereses de la Direccion; la asignacioén de puntajes para cada criterio y las férmulas de célculo, la
proposicién de adjudicacion, dirigida a la Direccion, sefialando en orden decreciente, la puntuacién
obtenida por cada una de las propuestas evaluadas.

Indicar en el Acta o Informe de Evaluacion Econémica y Final el valor de los bienes y/o servicios
requeridos, considerando impuestos si corresponde y la duracién total del contrato respectivo.

Dar cumplimiento a los dispuesto en la Ley N° 20730, que regula el lobby y las gestiones que
representen intereses particulares ante las autoridades y funcionarios, y su Reglamento, contenido
en el Decreto Supremo N° 71 de 2014, del Ministerio de Secretaria General de la Presidencia.

Administrador del Contrato:

Asegurar el cumplimiento de la normativa y procedimientos administrativos vigentes en el ambito de
Su competencia.

Autorizar los pagos correspondientes, previa emisién del Certificado de Recepcion Conforme
entregado por la Contraparte Técnica.

Requerir la aplicacion de multas en los casos que corresponda.

Verificar el cumplimiento de la normativa laboral por parte del contratista, de conformidad a lo
indicado en las Bases Administrativas y/o Intencion de Compra, y solicitar, en caso de
incumplimiento, el término anticipado del contrato.

Solicitar reemplazar la garantia de Fiel y Oportuno Cumplimiento del Contrato en el plazo y forma
sefialados en las bases administrativas o Intencion de Compra.

Verificar la publicacion de los certificados de recepcién conforme de los servicios en el portal
www.mercadopublico.cl.

Solicitar la devoluciéon de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato después de
transcurrido el plazo correspondiente, segun se establece en el contrato respectivo una vez
concluida la vigencia de este ultimo.

Verificar que no se subcontraten servicios, en el caso que esto se encuentre prohibido en el
contrato.

Cliente Interno o Unidad Requirente:

Asegurar el cumplimiento de la normativa y procedimientos administrativos vigentes en el &mbito de
su competencia.

Planificar de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria vigente sus procesos de compra y/o
contratacion.

Realizar requerimientos de compra de bienes y/o servicios que se susciten de acuerdo a las
necesidades o lineamientos del Servicio.

Encargado de Bodega de Abastecimientos

Asegurar el cumplimiento de la normativa y procedimientos administrativos vigentes en el &mbito de
su competencia.

Recibir los bienes que sigan del proceso de compras, registrarlos en Sistema Maximo, cuando se
trate de bienes de consumo Yy registrarlos en el Sistema SIGAC-Bienes, cuando se trate de bienes
inventariables.
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e Mantener registro de existencias en sistema Maximo, y definir stock critico de bodega de materiales,
a fin de mantener las cantidades necesarias para el funcionamiento institucional.

e Despachar materiales disponibles que son requeridos en tiempo y cantidad, por parte de los clientes
internos.

e Realiza inventario general de la bodega de materiales, y propone a la Autoridad la baja de los
bienes que se encuentren obsoletos, vencidos o en mal estado.

Oficina de Partes e Informaciones

e Asegurar el cumplimiento de la normativa y procedimientos administrativos vigentes en el ambito de
su competencia.

e Cumplir con los procedimientos, normas e instrucciones establecidos relativos a la gestion
documental oficial, tales como: registro, foliado, despacho, numeracién, entrega y recepcion de la
documentacion interna y externa que se tramita.

Capitulo 2: PLANIFICACION DE COMPRAS

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

De esta forma, de acuerdo con los lineamientos e instrucciones que cada afio envia ChileCompra, al
Departamento de Abastecimientos y Servicios Generales le corresponde la responsabilidad de elaborar el
PAC de la Direccion de Arquitectura e ingresarlo a través del aplicativo disponible en
www.mercadopublico.cl en el formato solicitado y en la fecha que corresponda.

2.1. Plan Anual de Compras - PAC

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

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

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

Los contratos vigentes, 6rdenes de compra emitidas y compromisos adquiridos en afios anteriores.

Solicitudes especificas de los Clientes Internos o Centros de Responsabilidad que puedan haber

surgido posterior a la elaboracién del Anteproyecto de Presupuesto, y por tanto, no contempladas

en este.

e. Ejecucién Presupuestaria de afios anteriores (informacién de consumos histéricos).

Directivas especificas de ChileCompra para cada afio, respecto de la elaboracion e ingreso del PAC

al aplicativo en Mercado Publico.

Qo0

—

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

El PAC no contempla:

a) Los procesos de compra o contratacion que por confidencialidad y seguridad no sea posible publicar
b) Requerimientos relacionados con arriendo de inmuebles
c) El pago de consumo mensual de gastos basicos que incurre la Direccion de Arquitectura.
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2.2. Elaboracién, aprobacién y publicacion del Plan Anual de Compras

Para la elaboracién del PAC de la Direccion de Arquitectura, el principal insumo es el Anteproyecto de
Presupuesto del afio que corresponda. Se consideran las compras mas grandes y se agrupan aquellas que
corresponden a una misma naturaleza, como, por ejemplo, Mantencién de Aseo e Higiene, con la finalidad
de construir “Proyectos”, los cuales pueden contener varias lineas o items.

A continuacién, un ejemplo de un Proyecto Operacional compuesto por 2 items:

Figura N° 2: ejemplo de Proyecto para Ingresar al PAC

Tipo de N° Nombre item M$ Modalidad de
proyecto Proyecto Compra
Operacional 1 | Aseo e | Servicio de Aseo 41.668 | Licitacion
Higiene Puablica
Operacional 2 | Aseo e | Sanitacién de dependencias 3.000 | Trato Directo
Higiene (Compra Agil)
Operacional 3 | Informatica Renovacion suscripciones de | 60.000 | Licitacion
licenciamiento y soporte de Puablica
Productos Microsoft
Operacional 3 | Informatica Renovacion de  Equipos | 59.000 | Compra
Informéticos Coordinada

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

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

Nombre de la Adquisicion

Descripcién (breve explicacion de en qué consiste la compra)

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

Tipo de Proyecto (Operacional o Estratégico)

item: Son las diferentes partes o subconjuntos que componen cada uno de los proyectos.

Monto (M$) por cada uno de los items que suman el Monto total de la letra c).

Mes de ejecucion cuando se emitira la o las 6rdenes de compra.

Definir cudl sera la Modalidad de Compra que se utilizara para materializar cada una de las
compras: Convenio Marco, Licitacién Publica o Trato Directo.

oo W

Se@mea

Una vez confeccionado el PAC por parte del Departamento de Abastecimiento y Servicios Generales, es
revisado por la Jefatura de Division de Administracion. Contando con su aprobacion, se confecciona la
Resolucién Exenta que aprueba el PAC y se deriva a la Unidad Juridica adjuntando también el Excel
mencionado, que contiene el detalle de todos los proyectos y sus respectivos items.

Una vez aprobada, la Resolucién Exenta junto con el Excel del Plan de Compras y con la visacion de la
Jefatura de Divisién de Administracion, de la Unidad Juridica y del Subdirector de Arquitectura, se envia a la
firma del Director Nacional de Arquitectura, para su posterior tramite.

Una vez, tramitada la Resolucion Exenta por Oficina de Partes, el Departamento de Abastecimientos y
Servicios Generales, procede a ingresar y enviar los datos a través del Portal de Mercado Publico. Se
ingresa cada uno de los items y se adjunta el archivo digital de la Resolucién Exenta, descargando el
comprobante de publicacion exitosa que se obtiene del Portal.
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El PAC podra ser modificado si fuese necesario, lo cual podré ser informado en el Sistema en la oportunidad
y modalidad que ChileCompra determine.

2.3. Seguimiento del Plan Anual de Compras.

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

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

c. Se envian alertas (correos electronicos) cuando se advierte una baja ejecucion, compras que no
han sido aun solicitadas por algun Cliente Interno o contratos por vencer que requieren iniciar el
proceso de compra / contratacion.

d. Se monitorea permanentemente las compras en curso y planificadas para solicitar las
modificaciones presupuestarias que sean necesarias.

Capitulo 3: AUTORIZACIONES PARA UNA COMPRA Y MECANISMOS DE CONTROL

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

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

PRIMERO: Debe contar con disponibilidad presupuestaria, la cual debe ser confirmada expresamente
por la Jefatura del Departamento de Finanzas. A su turno la Jefatura de la Division de Administracién
antes de dar curso a la compra, quien ademas verificara que dicha compra esté contemplada dentro de
la planificacion de compras (ya sea en el anteproyecto de presupuesto o en el PAC). Es decir, el
Cliente Interno debe solicitar esta confirmacion antes de generar la Solicitud de Compras, adjuntando
las especificaciones técnicas y antecedentes complementarios, antes de requerir la autorizacion para la
compra en si, a que se refiere el punto siguiente.

SEGUNDO: Debe contar con la Autorizacion de: Director Nacional de Arquitectura, Subdirector de
Arquitectura, Jefatura de Divisiébn de Administracion, segun corresponda, de conformidad al monto que
se trate, segun el siguiente esquema:

Figura N° 3: Autorizaciones de compras por monto.
Monto y Tipo de Compra Autoriza

Adquisicion o suministro de Bienes muebles y contratacion de
servicios, superiores a 1.000 UTM; y/o adquisiciones con cargo al
ST 31, independiente de la cuantia que se trate.

Director Nacional de
Arquitectura

Adquisicidon o suministro de Bienes muebles y contratacion de
servicios, cuyo monto supere las 300 UTM y no sobre pase las
1.000 UTM, asociado a los Subtitulos 22 y 29

Subdirector de
Arquitectura

Adquisicidon o suministro de Bienes muebles y contratacion de

servicios, cuyo monto no supere las 300 UTM, asociado a los Jefatura de Division de

Subtitulos 22 y 29; salvo la adquisicién de pasajes aéreos para Administracién
funcionarios de la Direccién de Arguitectura
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Una vez obtenida la confirmacién de la disponibilidad presupuestaria y la aprobaciéon de la compra, el
Cliente Interno puede completar la solicitud de compra (véase figura N° 4) adjuntando entre otros el
documento de autorizacion el cual puede ser un correo electrénico u otro documento similar donde conste la
autorizacion expresa de la Autoridad competente. Cumplido ambos puntos mencionados precedentemente,
comienza la tramitacion de la solicitud de compra cuyo detalle se vera en el capitulo siguiente.

A continuacién, se muestra un esquema para las autorizaciones dentro de un proceso de compra que ya
cuenta con la autorizacién y confirmacién de disponibilidad presupuestaria, tanto en lo que se refiere a las
claves del Portal Mercado Publico como en la tramitacion del acto administrativo que lo aprueba.

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

Acciébn en el Portal !/ Acto

Administrativo

Funcionario que autoriza
en el Portal de Mercado
Publico

Funcionario que
autoriza el (los)
documento (s)

Trato o Contratacion Directa menor a 3
UTM (Orden de Compra Manual).

No Aplica

Jefatura de Division
de Administracion

Orden de Compra emitida por Mercado
Pablico (licitacion publica, licitacion
privada, convenio marco, procesos de
grandes compras o trato o contratacion
directa) cualquiera sea su monto.

o Jefatura de
Departamento de
Abastecimientos y
Servicios Generales

o Jefatura de Subdepto. de
Compras

No Aplica

Adgquisiciones menores o iguales a 300
UTM indistintamente la Modalidad de
Compra, salvo la adquisicion de pasajes
aéreos.

Incluye todos los actos administrativos
asociados, como adjudicacion, deja sin
efecto, comision evaluadora, contrato /
acuerdo complementario y modificacion
a estos, etc. Pudiendo exigir segin sea
el caso V°B° del otra Autoridad del
Servicio

o Jefatura de
Departamento de
Abastecimientos y
Servicios Generales

o Jefatura de Subdepto. de
Compras

e Jefatura de
Administracion

Adquisiciones mayores a 300 UTM vy
menores o0 iguales a 1.000 UTM
indistintamente la Modalidad de Compra

Incluye todos los actos administrativos
asociados, como adjudicacion, deja sin
efecto, comision evaluadora, contrato /
acuerdo complementario y modificacion
a estos, etc. Pudiendo exigir segin sea
el caso V°B° del otra Autoridad del
Servicio.

o Jefatura de
Departamento de
Abastecimientos y
Servicios Generales

o Jefatura de Subdepto. de
Compras

e Subdirector de
Arquitectura

Adquisiciones mayores a 1.000 UTM
indistintamente la Modalidad de Compra

Incluye todos los actos administrativos
asociados, como adjudicacion, deja sin
efecto, comision evaluadora, contrato /
acuerdo complementario y modificacion
a estos, etc.

o Jefatura de
Departamento de
Abastecimientos y
Servicios Generales

o Jefatura de Subdepto. de
Compras

e Director Nacional
de Arquitectura

Divisién de Administracion
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2.5. Mecanismos de control interno relacionados a la probidad.

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

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

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

b. Todos los participantes en las Comisiones Evaluadoras realizan la siguiente declaracion jurada (que

forma parte del contenido del Acta de Evaluacion de Ofertas, la cual se adjunta a la Resolucion
Exenta aprobatoria de la adjudicacién / desercion):
“En este mismo acto, los funcionarios individualizados en el numeral xx. de la presente Acta de
Evaluacion de Ofertas, declaran no encontrarse afectos a las inhabilidades establecidas en el
articulo 4° de la Ley N°19.886 de Compras y Contrataciones Publicas, no tener conflicto alguno de
interés en esta materia y haber observado estrictamente el principio de probidad administrativa,
contemplado en el Titulo Ill. De la Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado; como asi también, haber dado cumplimiento a lo establecido en la Ley
N°20.730 que Regula el lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante las
autoridades y funcionarios, en la realizacion de la presente actuacion administrativa”.

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

d. Se recomienda que en la conformacion de Comisiones Evaluadoras se contemple al menos un
funcionario que esté Acreditado en ChileCompra.

e. En los procesos de compras que correspondan, se debe establecer un correo electrénico para
canalizar las consultas de los proveedores a través de éste, ya sea por pagos, cotizaciones,
devolucion de garantias, etc., siendo el canal formal para cotizar o recibir las consultas en procesos
de Grandes Compras, u otros procesos que no contemplen un Foro en la respectiva aplicacion en el
Portal.

f. Las reuniones con proveedores no adjudicados se llevan a cabo solo mediante los mecanismos
establecido es la Ley N°20.730, de 2014, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que
Regula el Lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante las autoridades y
funcionarios.

g. Auditoria Interna de la Direccidon de Arquitectura realiza auditorias a los procesos asociados a
Compras y a la Division de Administracién en materias tales como:
e Pago 30 dias — Ley N°21.131.
e Aseguramiento al Proceso de Compra.
e Reporte Trimestral de Austeridad.
e Otras que requiera el Consejo de Auditoria Interna General de Gobierno, o aquellas de interés
de la Autoridad del Ministerio y/o del Servicio.
e Otras relativas a contingencias

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

4.1. Procedimiento Solicitud de Compra.

La Direccién de Arquitectura, tiene implementada una modalidad para gestionar requerimientos de los
clientes internos respecto de Adquisicion o suministro de Bienes muebles y contrataciéon de servicios, en
este caso se trata de una Solicitud de Compra, que permite realizar trazabilidad de las autorizaciones de las
unidades que participan del proceso de compra. La Solicitud de Compras, es un formulario al cual se le
asigna un nimero correlativo anual, y es parte de los antecedentes que se permiten al Subdepartamento de
Compras, iniciar el proceso de adquisicion, segun la modalidad de compra y el presupuesto autorizado. A
esta Solicitud de Compra, el cliente interno adjunta cotizacion, especificaciones técnicas, fotos, o fichas del
producto requerido u otros similares. En su defecto, puede constar como autorizacion de compra y tendra
los mismos efectos, correo electronico emitido por la Autoridad competente con delegacién de atribuciones,
segun corresponda.

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

Figura N° 5: Solicitud de Compra

AEF. [F-DA-SCCP-01 AEF: [F-DA-SCCP-01

SOLICITUD DE COMPRAS Y CONTRATACIONES Sistema de Compras y SOLICITUD DE COMPRAS Y CONTRATACIONES Sistema de Compras y
«Contrataciones Piblicas Contrataciones Piblicas

"d""‘“d ,""‘7 I"H Is":;'e ”“'“?dm 6 FINANCIAMIENTO finduir impusstos)
Monto Total IVA Incluido
1. ANTECEDENTES DEL SOUCITANTE de la Solicitud (8]
Nombre cargo Firma 5150000 |
Gonzalo Ruz Encargado Subdepto.
Programa de Financiamiento Imputacion(es) Presupuestariafs) cidigo BIP
(0202-Da) (si corresponde a subtitulo 31)
Tedéfono de contacto Cormeo Electrdnico
| 224493637 | | Gonzalo.nz@mep.gov.cl | 202-Arquitactura ‘ | |
2. BIENES O SERVICIOS REQUERIDOS USO EXCLUSIVO DEPTO. DE FINANZAS DA
[Cuanda la jictad del imiento lo amerita, fiar Bases Técnicas o Téminos de Referencia sagin
corresponda. Podra solicitar asssoria a la Unidad de Compra)
N Contrato SAFI N’ Reserva de Fondos W'B® Depto. de Finanzas

_ . (iEstaincorporado

ymidadd | cantided | BN, Atributos o Caracteristicas enPlan de
Compras? SI/NO .
N 64 cajas nascarilias NK9S, cajas de 10 unidades o USO EXCLUSIVO DIVISION DE ADMINISTRACION DA
Aprueba Rechaza ‘Observadiones V°B5° Jefe Administracion
3. JUSTIRCACION" Sin Observaciones
{12 unidad solicitante debe relatar las razones que justifican Ia adquisicion o contratacion del bien o servicio, si x
cuenta con &l nombre y Rut del/los proveedares, favor indiquelo)
Para entregar a funcionarios DA
A/

4 AUTORIZACION JEFATURA DEPTO. ABASTECIMIENTOS Y SERVICIOS GENERALES
MNombre Firma
flex fcevedo H. | |
5. MODALIDAD DE CONTRATACION SOLICITADA {marcar con una “c")
Convenio Marco Menor 3 UTM X
compra Agil Fuera Portal”
Licitacion Piblica Promoga”
Licitacion Privada’ Otros
Trato Directo”

En caso de Trato Directo o Licitacin Privada, especificar fa causal legal y fundamentar el hecho que hace
i i ir a estos mecani d 36

Una vez recibida la Solicitud de Compra “Aceptada” con todas las validaciones que alli se contemplan, el
Subdepartamento de Compras verificara nuevamente su contenido y determinara el procedimiento de
compra que corresponda de acuerdo con los antecedentes disponibles y cumplimiento de la normativa
vigente.

Se estimara el monto de la compra en Unidades Tributarias Mensuales (UTM) y determinara la modalidad a
utilizar, siguiendo la prelaciéon establecida en la norma:
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1. En primera instancia se recurrird a Convenio Marco;

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

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

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

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

A continuacién se describen las diferentes modalidades de compra de acuerdo con la normativa vigente,
detallando cuales son sus caracteristicas propias, l0os casos en que aplican y sus respectivos requisitos:

4.2.1.Convenio Marco

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

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

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

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

Cabe sefialar que, actualmente los nuevos Convenios Marco s6lo aceptan la emision de OC por montos
superiores a 30 UTM, puesto que para las compras por montos inferiores a ése, correspondera la modalidad
de compra denominada “Compra Agil”, que se abordara méas adelante en este Manual. En la medida de
gue los Convenios Marco actuales expiren y sean reemplazados, primaran las normas particulares
establecidas para cada Convenio Marco en particular.

Por otra parte, de acuerdo con la delegacion de facultades actualmente vigente para el Jefatura de la
Division de Administracién, las compras menores o iguales a 600 UTM, y la delegacién de facultades
actualmente vigente para el Subdirector de Arquitectura las compras superiores a 300 y menores a 1.000
UTM no requieren Resolucion Exenta aprobatoria firmada por el Director de Arquitectura, y se ejecutaran
con la sola emision y envio de la respectiva OC a través del Portal.

Cabe sefalar que el valor de la UTM a utilizar para determinar los montos y rangos sefialados
precedentemente sera el correspondiente al mes en el que se esté llevando a cabo la compra.
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Figura N° 6: Procedimiento Compras menores a 1000 UTM

NO

Quién

Qué

Cuando

Registro

Jefatura
Subdepto. de
Compras

Ingresa al Portal Mercado Publico para
verificar la existencia del
producto/servicio en el Convenio Marco.
Busca el producto y/o servicio requerido,
para conocer el cédigo ID (si es que el
Cliente Interno no lo ha proporcionado), el
rango de precios, proveedores
disponibles y las condiciones comerciales
de los proveedores, poniendo en
conocimiento de estos al Cliente Interno,
para que participe en la seleccién del
oferente y, una vez realizada dicha
seleccién, crea la respectiva OC.

Envia la OC por el Portal para
autorizacion por parte de la Jefatura de
del Departamento de Abastecimientos y
Servicios Generales.

Cada vez que
se realiza una
solicitud que
pertenezca a

esta categoria.

OC emitida
en el Portal

Jefatura del
Departamento de
Abastecimientos

y Servicios

Generales

Revisa contenido de la Orden de Compra
y la autoriza en Portal de Mercado Publico

Una vez
enviada a
recibida OC

OC Autorizada

Jefatura
Subdepto. de
Compras

Envia la OC al proveedor a través del
Portal, para su aceptacion.

Una vez
Autorizada la
oC

OC Enviada al
Proveedor

Jefatura
Subdepto. de
Compras

Guarda copia digital de la OC en estado
“Enviada a Proveedor” en la carpeta
correspondiente de la Unidad Repositorio
“DARQ-Abastecimiento”.

Envia por correo electréonico copia de la
OC al cliente interno y al encargado de
Bodega, en los casos que corresponda,
para que tengan el antecedente para la
recepcioén del bien y/o servicio.

Una vez
enviada la OC
al proveedor

Archivo en
Unidad:
Repositorio
“DARQ-
Abastecimiento

Correo
electrénico

Jefatura
Subdepto. de
Compras

Adjunta los antecedentes de la
adquisiciéon en el Archivo en Unidad:
Repositorio “DARQ-Abastecimiento,
asociando un nombre correspondiente a
la adquisicion, cerrando la tarea.

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

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

Una vez
recibido
conforme el
producto o
servicio
comprado

Solicitud de
Compra
terminada
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4.2.2.Procesos de Grandes Compras (Convenio Marco igual o superior a 1.000 UTM)

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

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

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

El Cliente Interno debe adjuntar a la solicitud de compra un borrador de la Intencién de Compra, donde
define claramente las especificaciones del producto o servicio y se establezca(n) el (los) codigo(s) ID a
utilizar en el proceso.

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

A continuacién se muestra el esquema del procedimiento a seguir para una compra por CM igual o mayor a
1.000 UTM, recordando que toda solicitud de compra debe haber sido autorizada. Véase punto 4.1
procedimiento Solicitud de Compra.

Figura N°7: Procedimiento Compras por CM iguales 0 mayores a 1.000 UTM (Grandes Compras)

Cuando

N° Quién

Qué

Registro

1 Cliente Interno

Envia la OC por el Portal para Aprobacion
de la Jefatura del Departamento de
Abastecimientos y Servicios Generales.

Cada vez que
requiera una
compraigual o
mayor a 1.000
UTM.

Borrador
Intencién de
Compra

2 | Jefatura
Subdepto. de
Compras

Revisa la Intencién de Compra y demas
antecedentes adjuntos a la solicitud de
compra y envia sus observaciones y
comentarios al Cliente Interno.
Dependiendo de la complejidad de la
compra, el documento de Intencion de
Compra puede requerir varias iteraciones
por correo electronico o incluso reuniones
con el Cliente Interno para revisar o
definir ciertos aspectos de la compra.

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

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

Cada vez que
se realiza una
compra que
pertenezca a
esta categoria

Borrador
intencién de
Compra
revisado y
corregido
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N° Quién Qué Cuando Registro

3 | Cliente Interno Completa y/o corrige el documento de | Unavez Documento
Intencion de Compra y aprueba la version | acordadas y Intencion de
final enviandola por correo electrénico a la | revisadas las Compra

Jefatura del Subdepto. de Compras y
Jefatura del Departamento de
Abastecimientos y Servicios Generales

observaciones

aprobado por
Cliente Interno

4 | Jefatura
Subdepto. de
Compras

Jefatura
Departamento de
Abastecimientos
y Servicios
Generales

Publica la Intencion de Compra en el
Portal Mercado Publico.

Adjunta el Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria.

Monitorea constantemente el proceso en
el Portal, recibe las consultas de los
proveedores a través del correo
institucional que se defina.

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

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

Posterior a la publicacién y previo al cierre
del proceso, se tramita la Resolucion
Exenta que designa a los integrantes de
la Comision Evaluadora.

Luego de producido el cierre del proceso,
descarga las ofertas recibidas y las pone
a disposicion del Cliente Interno y de la
Comision Evaluadora para que comience
la evaluacibn de éstas y posterior
seleccion de la mejor oferta.

Durante el
periodo de
publicacién de
un Proceso de
Grandes
Compras

Preguntas y
respuestas del
proceso

Ofertas
recibidas

5 Comision
Evaluadora /

Evalla las ofertas recibidas, en base a los
criterios  técnicos 'y  administrativos
establecidos para el proceso de Gran
Compra.

Durante la evaluacion de las ofertas sera
posible solicitar aclaraciones a los
oferentes, siempre que el documento
Intencién de Compra lo haya considerado.
Estas aclaraciones se solicitan a través
del correo institucional que se defina para
tal efecto.

Una vez concluida la evaluacion de las
ofertas recibidas, la Comision Evaluadora
Confecciona Acta de Evaluacion la que es
firmada por todos los integrantes de dicha
Comision 'y, lo envia por correo
electrénico a la Jefatura del Subdepto. de
Compras y Jefatura del Departamento de
Abastecimientos y Servicios Generales.

Una vez
recibido las
Ofertas de
Licitacion.

Acta de
Evaluaciéon de
Ofertas

6 | Jefatura
Subdepto. de
Compras /
Jefatura
Departamento de
abastecimientos y

Revisada el Acta, la Jefatura del
Subdepto. de Compras elabora Ia
respectiva  Resolucion  Exenta  que
aprueba la adjudicacién (o que declara
desierta si es el caso).

Envia el borrador de Resolucién Exenta al

Una vez
recibida Acta
de Evaluacion
de Ofertas.

Borrador de
Resolucién
Exenta

Servicios Cliente Interno e integrantes de la
Generales Comision Evaluadora para revision.
[ —
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N° Quién Qué Cuando Registro

7 | Cliente Interno / El Cliente Interno revisa el borrador de la | Cada vez que Resolucién
Comision Resolucibn Exenta 'y realiza los | recibe un Exenta revisada
Evaluadora comentarios u observaciones que estime | correo con un y/o corregida.

necesarios.

Esta revisién se lleva a cabo mediante
correo electrénico hasta acordar la
version final.

borrador de
Resolucién
Exenta.

8 | Jefatura
Subdepto. de
Compras

Jefatura

y Servicios
Generales

Departamento de
Abastecimientos

Envia a la Unidad Juridica para su
revision, mediante correo electrénico, la
version final de la Resolucién Exenta
adjuntando el Acta de Evaluacién
aprobada por la Comision Evaluadora.

Cada vez que
la Resolucion
Exenta ya ha
sido revisada

Correo
electrénico
enviado a la
Unidad Juridica.

9 Unidad Juridica

La Unidad Juridica revisa la Resolucién

Cada vez que

Resolucién

Exenta y realiza los comentarios u | recibe una Exenta revisada
observaciones que estime necesarios. Resolucién y/o corregida en
Exenta para version
Esta revision se lleva a cabo mediante | revisar. definitiva.
correo electrénico hasta obtener la
version definitiva
10 | Jefatura Con la aprobacién de la Unidad Juridica, | Cada vez que Resolucién

Subdepto. de
Compras

Jefatura

y Servicios
Generales

Departamento de
Abastecimientos

somete la Resolucion Exenta al proceso
de V°B° y firma adjuntando el original del
Acta de Evaluacién y los documentos que
sean necesarios.

La Resolucion Exenta es visada y por las
Jefaturas de: Subdepto. de Compras;
Departamento de Abastecimiento vy
Servicios  Generales; Division  de
Administracién; Unidad de Asesoria
Juridica y Subdirector de Arquitectura.
Ademas, en los casos que corresponda,
se incluye también la visacion el Cliente
Interno.

Finalmente se envia el acto administrativo
a la firma del Director Nacional de
Arquitectura.

una Resolucion
Exenta cuenta
con revision de
la Unidad
Juridica

Exenta visada
por Subdirector
de Arquitectura

11 | Director Nacional
de Arquitectura

Recibe el documento con todas las
visaciones que correspondan, y procede a
la firma de la Resolucién Exenta.

Remite el documento firmado a la Oficina
de Partes e Informaciones, para proseguir
el tramite.

Cada vez que
recibe una
Resolucién
Exenta visada
por el
Subdirector de
Arquitectura

Resolucién
Exenta firmada

12 | Oficina de Partes | Recibe la Resoluciéon Exenta firmada por | Cada vez que Resolucién

e Informaciones el Director y la cual es numerada | recibe una Exenta
totalmente tramitada Resolucién Totalmente
Envia las copias segin la lista de | Exentafirmada | Tramitada
distribucion sefialada en el documento por el Director.

13 | Jefatura Recibe copia digital de la Resolucion | Cada vez que Resolucién
Subdepto. de Exenta Totalmente Tramitada y realiza la | recibe una Exenta
Compras adjudicacion de la Gran Compra en el | Resolucién Totalmente

Portal Mercado Publico a través de la | Exenta Tramitada
Jefatura emisién y envio de la correspondiente | Totalmente
Departamento de | OC. Tramitada que | OC enviada al
Abastecimientos En el caso de declarase desierto el | adjudica (o proveedor
y Servicios proceso, también se ingresa la | declara adjudicado
Generales Resolucién Exenta y se seleccionan las | desierta).

opciones correspondientes en el Portal

Mercado Publico para llevar a cabo dicha

accion, dejando el proceso en estado

[ —
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“Deja Sin Efecto”.

N° Quién Qué Cuando Registro
14 | Jefatura Guarda copia en formato digital de la | Unavez Archivo en
Subdepto. de Resolucién Exenta y de la OC en estado | enviada la OC carpeta de
Compras “Enviada a Proveedor” en la carpeta de la | al proveedor Unidad
Unidad Repositorio “‘DARQ- Repositorio
ABASTECIMIENTOS”. “DARQ-

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

ABASTECIMIEN
TOS”

Correo
electrénico

15 | Jefatura
Subdepto. de
Compras

Jefatura

y Servicios
Generales

Departamento de
Abastecimientos

Envia por correo electrénico al proveedor
adjudicado los datos para el tramite de
obtencién de la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento del contrato (Acuerdo
Complementario), segun se indica en el
capitulo 10 de este Manual.

Elabora y gestiona la firma del contrato
por parte del proveedor y la elaboracion
de la respectiva Resolucion Exenta
aprobatoria. Ver procedimiento de
Suscripcion de Contratos en el Capitulo 8.

Una vez
enviada la OC
al proveedor
adjudicado.

Correo
electrénico

Garantia de Fiel
Cumplimiento

Contrato

16 | Jefatura
Subdepto. de
Compras

Adjunta los antecedentes de |Ila
adquisicion en el Archivo en Unidad:
Repositorio “DARQ-Abastecimiento,
asociando un nombre correspondiente a
la adquisicién, cerrando la tarea.

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

Para prestacion de servicios de ejecucion
en el tiempo y que cuenten con acuerdo
complementario, como por ejemplo,
servicios de soporte y mantenimiento de
software, uso de licencias, consultorias,
capacitacion, etc., la fecha de entrega al
Cliente Interno se entender4& como la
fecha de adjudicacion.

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

Una vez
enviada la OC
al proveedor
adjudicado o
una vez
recibido
conforme el
producto
comprado

Solicitud de
Compra
terminada
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4.2.3.Compras Coordinadas: Conjuntas y Mandatadas

De acuerdo con el Reglamento de la Ley de Compras, una Compra Coordinada, se define como una
modalidad de compra a través de la cual dos 0 méas Entidades regidas la Ley de Compras, comprendiendo a
las adheridas voluntariamente al Sistema de Informacién, por si o representadas por la Direccion de
Compras, pueden agregar demanda mediante un procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros, reducir
costos de transaccion y optimizar el uso de recursos publicos.

Existen dos tipos o dos maneras de implementacion de las Compras Coordinadas dependiendo de quién
ejecute esta agregacion de demanda en el proceso de compra:

e Compras Coordinadas por mandato, ejecutadas por la Direccién ChileCompra y Compras
Coordinadas y cuyo procedimiento se encuentra establecido en la Resolucion Exenta N° 222- B del
02.04.2020 de la Direccion de Compras y Contrataciones Publicas.

En este caso, la Direccion ChileCompra agrega demanda representando a varias instituciones del
Estado, a través de un procedimiento de licitacién para la contratacion de bienes o servicios. Esta
representacion debe ser solicitada por la Direccion de Arquitectura como organismo participante a
través de un oficio segln se establece en el articulo 7, inciso tercero, del Reglamento de Compras.

Las Compras Coordinadas por mandato deben reunir condiciones para lograr los objetivos de
eficiencia esperados: relevancia de la compra en materia de presupuesto, estandarizacion de
productos y/o servicios, potencial agregacién de demanda que se traduzca en ahorros significativos,
capacidad del mercado de responder a la demanda agregada y grado de concentracion del
mercado, entre otras.

e Compras Coordinadas conjunta, son aquellas en la que Dos o méas entidades efectian un
proceso de compra para contratar para si, el mismo tipo de bien o servicio. Para ello, la Direccidn
ChileCompra apoya activamente en el desarrollo del proceso de compra, pero sin asumir ningin
tipo de representacion de los compradores.

La coordinacion en los organismos interesados y la asesoria de la Direccion ChileCompra se
formaliza a través de un Convenio de Colaboracion, pudiendo incorporarse a él nuevos organismos
mediante un oficio de adhesion. En virtud del articulo 2°, N° 39, del Reglamento de la ley N° 19.886,
estas compras deben desarrollarse a través de un procedimiento competitivo, ya sea mediante una
licitacion o mediante una Gran Compra de Convenio Marco.

En el portal www.chilecompras.cl/comprascoordinadas/ se encuentran disponible la informacién y formato
de documentos editables que apoyan el inicio del proceso de compra coordinada que se trate.

4.2.4.Compras de Bienes y Servicios por Licitacion

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

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

Cabe mencionar que, por ley, los organismos estan obligados a realizar licitaciones publicas por
contrataciones que superen las 1.000 UTM. (Si el bien o servicio estd en CM, corresponde entonces un
proceso de Grandes Compras).
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Los tipos de Licitacién Publica de acuerdo con su monto y los plazos contados en dias corridos para cada
una de éstas que aplica la Direccién de Arquitectura como parte de sus procedimientos de compras, se
muestran a continuacion:

Figura N°8: Tipos y Plazos en dias corridos para las Licitaciones Publicas

Plazo
Tipo de minimo de Plazo "
Liciriacién e Publicacién | Adjudicacion CloeEraElon
en el Portal
Formulario electronico
L1 MenS_rn\aAlOO 5 5 realizado en Portal y requiere
Firma Electrénica
Igual 0 mayor
alO0UTMy
LE menor a 1.000 10 15
UTM
Igual o mayor
al.000UTMy
LP menor a 2.000 20 30
UTM
Igual o mayor Obligatoria Garantia de
LQ a2.000UTMy 20 30 Seriedad de las Ofertas, salvo
menor a 5.000 gue lo establezca una
UTM disposicion contraria
Obligatoria la solicitud de
Garantia de Seriedad de las
Igual 0 mayor Ofertas. .
LR 30 30 Sobre 15.000 UTM se requiere
a 5.000 UTM . .
del trdmite de toma de razén
por parte de la Contraloria
General de la Republica

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

A continuacién se muestra el detalle del procedimiento de una licitacion publica, recordando que toda
solicitud de compra debe haber sido autorizada. Véase punto 4.1 procedimiento Solicitud de Compra.
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Figura N°9: Procedimiento Licitacion Publica

NO

Quién

Qué

Cuando

Registro

Cliente Interno

Genera propuesta de Bases de Licitacion,
especialmente respecto de las
especificaciones técnicas y Anexos Yy
propuesta de algunas clausulas de bases
administrativas (como por ejemplo: causales
de multas, duracion del contrato,
presupuesto estimado, etc.)

Al momento de
generar la
solicitud compra
debe adjuntar el
borrador de
Bases.

Solicitud de
compra autorizada

Borrador de Bases

Revisa el borrador de Bases enviado por el

Cliente Interno, y demas antecedentes
adjuntos a la solicitud de compra,
Jefatura Subdepto. completa/corrige las Bases Administrativas
de Compras y realiza comentarios, consultas y/u
observaciones respecto de las Bases
Técnicas y Anexos.Dependiendo de la -
complejidad de la compra, las Bases de Una vez recibido Corre(')s'
) \[]gs;l:tr;lmento de Licitacion puede fequerir yarias iterac?ones Elat;(;rsrédor de lelectronicos.
. por correo electrénico o incluso reuniones
Aba§t§0|m|entos Y lcon el Cliente Interno para revisar o definir
Servicios Generales ciertos aspectos de la compra.
Completa y/o corrige el documento de [Unavez Bases de
Bases de Licitacion y aprueba la version [acordadasy Licitacion
final enviandola por correo electrénico a la [revisadas las aprobadas por
3 [Cliente Interno Jefatura Subdepto. de Compras / Jefatura [pbservaciones [Cliente Interno
Departamento de  Abastecimientos vy
Servicios Generales.
Jefatura Subdepto. [Envia a la Unidad Juridica para su revision, [Cadavez que [Correo electrénico
de Compras mediante correo electrénico, la version final [reciba Bases de
de la Resolucion Exenta que Aprueba |[Licitacion
4 ‘g)fs;litr;lmento de Bases Administrativas, Técnicas y Anexos fevisadas.
o de Licitacion Publica.
/Abastecimientos y
Servicios Generales
La Unidad Juridica revisa la Resoluciéon [Cadavez que [Resolucion Exenta
Exenta y realiza los comentarios u [recibe una revisada y/o
observaciones que estime necesarios. Resolucién corregida en
5  |Unidad Juridica Esta revision se lleva a cabo mediante rEe)i/?Qé? para version definitiva.
correo electronico hasta obtener la version '
definitiva.
[ ——
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N° Quién Qué Cuando Registro
Jefatura Subdepto. |Con la aprobacién de la Unidad Juridica, se
de Compras envia la Resolucion Exenta con los
antecedentes de respaldo, para el visto
bueno. Cada vez que  [Resolucién Exenta
Jefatura La Resolucién Exenta es visada y por las |UN@ Resolucion visada
Departamento de  |yotatyras  de:  Subdepto. de Compras; [FX€nta cuenta
Abagte;mmentos Y |Departamento de  Abastecimiento y [°0 auto.rlzamon
Servicios Generales soryicios  Generales,  Division ~ de [0€ 12 Unidad
6 Administracion, Unidad de Asesoria Juridica Puridica.
ly Subdirector de Arquitectura. Ademas, en
los casos que corresponda, se incluye
también la visacion el Cliente Interno.
Mediante los sistemas correspondientes se
envia la documentacion a la firma del
Director Nacional de Arquitectura.
Por regla general, la Licitacion Publica la
firma del Director Nacional de Arquitectura,
pero dependiendo del monto de la Licitacién
y de la delegaciéon de atribuciones, esta
puede ser autorizada por el Subdirector de
Arquitectura o Jefatura de Division de
IAdministracion
7  |Autoridad con Recibe el documento con todas las [Cadavez que [Resolucion Exenta
delegacién de \visaciones y firma la Resolucién Exenta. recibe una firmada
/Atribuciones ) . o Resolucién
La A_utorldad con delegacmn de atnb_uqones Exenta visada
remite el documento firmado a la Oficina de
Partes e Informaciones DARQ, para
proseguir el tramite.
8 |Oficina de Partes e |Recibe la Resolucién Exenta firmada por el |Cadavez que |Resolucion Exenta
Informaciones AAutoridad competente y la cual es [recibe una Totalmente
numerada y totalmente tramitada Resolucién Tramitada
i ) i ) Exenta firmada
E_nw_a |.E?.S c?plas segun la lista de por la Autoridad
distribucion sefialada en el documento competente.
9 |Jefatura Subdepto. |Recibe copia digital de la Resolucién ExentaCada vez que  |Resoluciéon Exenta
de Compras Totalmente Tramitada y realiza la publicaciénfrecibe totalmente
de la Licitacién en el Portal Mercado Publico. [Resolucién tramitada
) L Exenta firmada
Jefatura glui)a(\jélcnamon fue creada por el _Jefa_lt,ura deIIOOr Autoridad
pto. de Compras, la autorizacion parai-. - ltada que L
Departamgnto de la publicacion en el Portal la dara el Jefaturaly \- .eba Bases L|C|t§10|on
Abastecimientos Y ljo|  pepartamento  de  Abastecimiento ydz Licitacion publicada en el
Servicios Generales Servicios Generales. Portal.
[ ——
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NO

Quién

Qué

Cuando

Registro

10

Jefatura Subdepto.
de Compras

Jefatura
Departamento de
Abastecimientos y
Servicios Generales

Monitorea constantemente el
licitacion publicado en el Portal.

proceso de

Envia al Cliente Interno las consultas
recibidas a través de la funcionalidad “Foro”
del Portal, para la elaboracién de las
respuestas. Las consultas que sean de
caracter administrativo y legal las responde
directamente, con apoyo de la Unidad
Juridica si fuese necesario.

Una vez elaboradas todas las respuestas,
dentro del plazo establecido en las Bases, las
ingresa en el Portal.

Posterior a la publicacion y previo al cierre del
proceso, se tramita la Resolucion Exenta que
designa a los integrantes de la Comision
Evaluadora.

Luego de producido el cierre del proceso,
descarga las ofertas recibidas y las pone a
disposicion del Cliente Interno para que la
Comision Evaluadora comience la evaluacion
de éstas y posterior selecciéon de la mejor
oferta.

Si en las Bases se solicitd la presentacion de
garantias de seriedad de oferta, constata su
recibo dentro del plazo establecido con la
Oficina de Partes.

Durante la
publicacién de
un proceso de
licitacion.

Preguntas y
respuestas del
proceso.

Ofertas recibidas.

11

Comisién
Evaluadora /

Jefatura Subdepto.
de Compras

Jefatura
Departamento de
/Abastecimientos y
Servicios Generales

Si durante la evaluacion de las ofertas se
hace necesario solicitar aclaraciones a los
proponentes, siempre que esta posibilidad
haya sido contemplada en las Bases, éstas
se realizardn a través de la funcionalidad de
“Foro Inverso” del Portal, otorgando el plazo
establecido en las Bases para su respuesta.

Una vez concluida la evaluacion de las
ofertas, la Comision Evaluadora envia el
resultado a la Jefatura Subdepto. de Compras|

Jefatura Departamento de Abastecimientos
ly Servicios Generales para la confeccién de
la correspondiente Acta.

El borrador del Acta de Evaluacion de Ofertas
es enviado por correo electrénico para la
revision de todos los intervinientes. Una vez
revisada y aprobada el Acta, la Jefatura
Subdepto. de Compras [/ Jefatura
Departamento de Abastecimientos y Servicios
Generales elabora la respectiva Resolucion
Exenta que aprueba la adjudicacién (o que
declara desierta si es el caso).

Envia el borrador de Resolucion Exenta al
Cliente Interno e integrantes de la Comision
Evaluadora para revision.

Durante el
periodo de
evaluacion de
ofertas definido
en las bases.

lActa de
Evaluacién de las
ofertas.

Borrador de
Resolucién Exenta

Divisién de Administracion

Péagina 29 de 72



N° Quién Qué Cuando Registro
El Cliente Interno revisa el borrador de laCada vez que
) Resolucién Exenta y realiza los comentarios ufrecibe un correo y
Cliente Interno observaciones que estime necesarios. con un borrador [X€SOIUCION Exenta
12 I Comision de Resolucion ~ [€Visada y/o
Exenta. corregida.
Evaluadora
Esta revision se lleva a cabo mediante correo
electrénico hasta acordar la version final.
Envia a la Unidad Juridica para su revision,Cada vez que la |Correo electrénico
mediante correo electrénico, la version finalResolucion enviado a la
Jefatura Subdepto. |y |5 Resolucién Exenta adjuntando el ActaExentayaha  [Unidad Juridica.
13 de Compras de Evaluacion aprobada por la Comisiénisido revisada.
Evaluadora.
Jefatura
Departamento de
Abastecimientos y
Servicios Generales
La Unidad Juridica revisa la ResoluciénCada vez que [Resolucion Exenta
Exenta vy realiza los comentarios urecibe una revisada y/o
observaciones que estime necesarios. Resolucién corregida en
14 |Unidad Juridica Exenta para \version definitiva.
revisar.
Esta revision se lleva a cabo mediante correo
electrénico hasta obtener la version definitiva.
Cada vez que
) ) ) una Resolucién )
Jefatura Subdepto. |Con la aprobacién de la Unidad Juridica, S€lEyenta cuenta Resolucién Exenta
15 de Compras envia la Resolucion Exenta con Ioscon \visada
antecedentes de respaldo, para el visto
bueno. autorizacién
Jefatura de la Unidad
Departamgnto de _ . Juridica.
Abastecimientos y |La Resolucién Exenta es visada y por las
Servicios Generales Jefaturas de: Subdepto. de Compras;
Departamento de Abastecimiento y Servicios
Generales, Division de  Administracion,
Unidad de Asesoria Juridica y Subdirector de
Arquitectura. Ademas, en los casos que
corresponda, se incluye también la visacién el
Cliente Interno.
Mediante los sistemas correspondientes se
envia la documentacion a la firma del Director
Nacional de Arquitectura; Jefatura de Divisién
de Administracion; o Subdirector de
IArquitectura, dependiendo de la delegacion
de atribuciones por los montos autorizados
para suscripcion de este tipo de acto
IAdministrativo
[ ——
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Divisién de Administracion

N° Quién Qué Cuando Registro
16 |Autoridad con Recibe el documento con todas las|/Cadavez que [Resolucion Exenta
delegacién de visaciones (DAPRES, Juridico y Clienterecibe una firmada
Atribuciones Interno en los casos que corresponda) y firmaResolucion
la Resolucion Exenta. Exenta visada
La Autoridad con delegacion de atribuciones
remite el documento firmado a la Oficina de
Partes e Informaciones DARQ, para proseguir
el tramite.
17 |Oficina de Partes e |Recibe la Resolucion Exenta firmada por lajCada vez que [Resolucion Exenta
Informaciones Autoridad competente y la cual es numeradarecibe una Totalmente
y totalmente tramitada Resolucion Tramitada
Exenta firmada
por la Autoridad
Envia las copias segun la lista de distribucionCompetente.
sefialada en el documento
18 Jefatura Subdepto. |Recibe copia digital de la Resolucion ExentalCada vez que  [Resolucion Exenta
de Compras Totalmente  Tramitada y realiza larecibe una totalmente
adjudicacion de la Licitacibn Publica en elResoluciéon tramitada
Portal Mercado Publico. Exenta
Totalmente
Jefatura En procesos sobre 1.000 UTM SeréTramitada que i iz
Departamento de  |,pjigatorio el registro de los integrantes de 122 orueba bases Licitacion
Abastecimientos Y comision  Evaluadora para  confirmar lalye | icitacin publicada en el
Servicios Generales iy i dicacion y, para todos los casos, serd Portal.
obligatorio adjuntar el correspondiente
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.
Si la adjudicacion fue ingresada por la
Jefatura del Subdepto. de Compras, la
autorizacién para la adjudicacion en el Portal
la dard la Jefatura del Departamento de
IAbastecimiento y Servicios Generales.
Los mismos pasos indicados se siguen si es
gue la licitacion se declaré desierta.
Jefatura Subdepto. |Realizado el proceso de adjudicacion en elUna vez
de Compras Portal se genera la OC de forma automaticajadjudicada la .
19 quedando en estado “Guardada”. Esta OClicitacion. OC enviada al
sera editada y enviada para la autorizacion de proveedor
Jefatura la  Jefatura  del Departamento de
Departamento de /Abastecimientos y Servicios Generales,
IAbastecimientos y cuando la OC sea editada por la Jefatura del
Servicios Generales [SUPdepto. de Compras.
Si la adquisicion / contratacion se trata de un
proceso de ejecucién inmediata, la OC es
enviada inmediatamente  publicada la
adjudicacion.
Para todos aquellos procesos que requieran
la suscripcion de contrato, la OC se enviard
una vez que éste se encuentre totalmente
tramitado. Véase capitulo 8 de este Manual.
[ ——
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NO

Quién

Qué

Cuando

Registro

20

Jefatura Subdepto.
de Compras

Jefatura
Departamento de
/Abastecimientos y
Servicios Generales

Copia digital de la Resolucién Exenta que
designa la Comisiébn Evaluadora y que
adjudica / declara desierta, deberan ser
remitidas informadas el Encargado
Institucional de Lobby de la Direccién de
Arquitectura, para las gestiones relacionadas
a la Ley N°20.730, Ley de Lobby.

Guarda copia digital de la Resolucién Exenta
y de la OC en estado “Enviada a Proveedor”
en la carpeta ubicada en la unidad repositorio
‘DARQ-ABASTECIMIENTOS”.

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

Una vez recibida
la respectivas
Resoluciones
Exentas.

Una vez enviada
la OC al
proveedor.

)Archivos en
unidad repositorio
“DARQ-
IABASTECIMIENT
0S”.

Correo electrénico.

21

Jefatura Subdepto.
de Compras

Jefatura
Departamento de
/Abastecimientos y
Servicios Generales

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

Elabora y gestiona la firma del contrato por
parte del proveedor y la elaboracién de la
respectiva Resolucion Exenta aprobatoria.
(Ver procedimiento de Suscripcion de
Contratos en el Capitulo 8).

Una vez enviada
la OC al
proveedor
adjudicado.

Correo electrénico

Contrato

22

Jefatura Subdepto.
de Compras

Jefatura
Departamento de
/Abastecimientos y
Servicios Generales

)Adjunta los antecedentes de la adquisicién en
Unidad Repositorio: “DARQ-Abastecimiento”,
asociando un nombre correspondiente a la
adquisicién, cerrando la tarea

Para la prestacién de servicios de ejecucion

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

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

Para la prestacién de servicios de ejecucion

producto
comprado.

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

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

Solicitud de
Compra terminada
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El procedimiento de una licitacién publica descrito precedentemente aplica para todos los tipos de licitacion,
con las siguientes salvedades:

1. Licitaciones L1 (menor a 100 UTM): Para este tipo de licitaciones, toda la tramitacion debe hacerse de
manera digital a través del Portal Mercado Publico y las correspondientes autorizaciones se realizan
utilizando Firma Electrénica Avanzada otorgada por SEGPRES. No obstante, las etapas descritas, si
bien se simplifican, se mantienen en la tramitacion de este tipo de licitaciones, como es la
participacion del Cliente Interno, la revision de la Unidad Juridica y la aprobacion de la Jefatura que le
corresponda autorizar segln su delegacion de facultades.

2. Licitaciones LR: Cuando el monto de la licitacién sea superior a 15.000 UTM, o el monto que
establezca la Contraloria General de la Republica, correspondera enviar la Resolucion que apruebe
las Bases Administrativas, Técnicas y Anexos de Licitacién al tramite de Toma de Razoén. En estos
casos, previo al proceso de “TRAMITACION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS”, se inserta la
etapa del envio a la Contraloria General de la Republica de las Bases, la revision y observaciones de
ésta y las correcciones o adecuaciones que sean necesarias, hasta que el documento se encuentre
totalmente tramitado. Luego, el procedimiento continGa de la forma ya descrita.

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

4.2.5.Compras de Bienes y Servicios por Trato o Contrataciéon Directa

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

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

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

A continuacion se muestra el detalle del procedimiento de una compra por trato o contratacién directa para
montos superiores a 30 UTM, recordando que toda solicitud de compra debe haber sido autorizada. Véase
punto 4.1 procedimiento Solicitud de Compra.
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Figura N° 10: Procedimiento Compras por trato o Contratacion Directa

N° Quién

Qué

Cuando

Registro

de Compras

Jefatura Subdepto.

Verifica en los Convenios Marco vigentes en
el Portal que el bien o servicio requerido no
se encuentra disponible.

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

En el caso que sea necesario, el Cliente
Interno colabora en la obtencién de las
mencionadas cotizaciones, como también
de los certificados de proveedor Unico o de
propiedad intelectual, o en general, de la
documentacién que permita acreditar |al
causal de trato o contratacion directa que se
utilizard para la compra especifica.

solicitud de
compra
autorizada y que

identificado el

cComo Trato

Directo.

Una vez recibida

a su vez se ha

tipo de compra

Cotizaciones

de Compras

Jefatura

2 Jefatura Subdepto.

Departamento de
/Abastecimientos y
Servicios Generales

Elabora borrador de Resolucion Exenta,
identificando claramente la causal que
permite acudir a Trato o Contratacion
Directa.

En los casos que se trate de un servicio con
ejecucion en el tiempo, la Resolucion
Exenta que se elabore, aprobara no solo la
emision de la respectiva OC sino que
también el contrato con el proveedor. Ver,
procedimiento de Suscripcion de Contratos
en el Capitulo 8.

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

Creala OC en el Portal de forma de obtener|
el ID de esta e incorporarlo en el borrador
de Resoluciéon Exenta.

Envia correo electronico al cliente interno
para revision en caso de ser pertinente.

Una
obtenida
cotizaciones.

vez

Borrador
Resolucién Exenta

OC en
guardada.

estado

Certificados

Correo Electrénico

3  [Cliente Interno

El Cliente Interno revisa el borrador de la
Resolucién Exenta y realiza los comentarios
u observaciones que estime necesarios.

Esta revisiobn se lleva a cabo mediante
correo electrénico hasta acordar la version
final.

Cada vez que
recibe un correo
con un borrador|
de  Resolucion
Exenta.

Resolucién Exental
revisada y/o
corregida.
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N° Quién

Qué

Cuéando

Registro

Jefatura Subdepto.
de Compras

Jefatura
Departamento de
Abastecimientos y
Servicios Generales

Envia a la Unidad Juridica para su revision,
mediante correo electrénico, la version final
de la Resolucion Exenta aprobada por el
Cliente Interno.

No es necesaria esta accion, en el caso,
que el trato directo sea firmado por la
Jefatura de Division de Administracion,
pasando directamente al paso N° 5, de este
procedimiento.

Cada vez que la
Resolucién
Exenta ya ha
sido revisada.

Correo electrénico
enviado a la
Unidad Juridica.

Unidad Juridica

La Unidad Juridica revisa la Resolucién
Exenta y realiza los comentarios u
observaciones que estime necesarios.

Esta revision se lleva a cabo mediante
correo electronico hasta obtener la version
definitiva.

Cada vez que
recibe unal
Resolucién
Exenta
revisar.

para

Resolucién Exental
revisada ylo)
corregida en
version definitiva.

Jefatura Subdepto.
de Compras

Jefatura
Departamento de
Abastecimientos y
Servicios Generales

Con la aprobacion de la Unidad Juridica, se
envia la Resolucion Exenta con los
antecedentes de respaldo, para el visto
bueno.

(En el caso que se trate de un contrato se
adjuntan los dos ejemplares firmados por el
proveedor. Ver procedimiento de
Suscripcion de Contratos en el Capitulo 8.)

La Resolucién Exenta es visada y por las
Jefaturas de: Subdepto. de Compras;
Departamento de  Abastecimiento |
Servicios Generales y Unidad de Asesoria
Juridica. Ademés, en los casos que
corresponda, se incluye también la visacion
el Cliente Interno.

Mediante los sistemas correspondientes se
envia la documentacion a la firma del
Director Nacional de Arquitectura; Jefatura
de Division de Administracién; o Subdirector
de Arquitectura, dependiendo de Ia
delegacion de atribuciones por los montos
autorizados para suscripciéon de este tipo de
acto administrativo.

Cada vez que
una Resolucion
Exenta cuenta
con autorizacion
de la Unidad
Juridica.

Resolucién Exental
visada
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N° Quién Qué Cuando Registro
7  JAutoridad con Recibe el documento con todas lasiCada vez queResolucién Exenta
delegacion de| visaciones y firma la Resolucién Exenta. recibe unafirmada

Atribuciones

La Autoridad con delegacion de atribuciones
remite el documento firmado a la Oficina de
Partes e Informaciones DARQ, para
proseguir el tramite.

Resolucién
Exenta visada

Informaciones

Oficina de Partes €|

Recibe la Resolucion Exenta firmada por la

Autoridad competente y la cual es
numerada ytotalmente tramitada
Envia las copias segun la lista de

distribucion sefialada en el documento

Cada vez que
recibe una
Resolucién
Exenta firmada
por la Autoridad
competente.

Resolucién Exental
Totalmente
Tramitada

9 Jefatura Subdepto.

de Compras

Jefatura

Departamento de
Abastecimientos y
Servicios Generales

Recibe copia digital de la Resolucién Exenta
Totalmente Tramitada y la adjunta en la OC
en el Portal Mercado Publico.

Si la OC la edita el Jefatura del Subdepto.
de Compras, la autorizacién en el Portal la
da la Jefatura del Departamento de
Abastecimientos y Servicios Generales.

Envia la OC por el Portal al proveedor.

Guarda copia digital de la Resolucién
Exenta Totalmente Tramitada y de la OC
recién enviada en la Unidad Repositorio: “
DARQ-Abastecimiento”

Envia por correo electrénico copia de la
Resolucién Exenta Totalmente Tramitada de
la OC al Cliente Interno para que se pongan
en contacto con el proveedor adjudicado V|
coordinen ya sea la recepcién del bien o la
prestacion del servicio adquirido.

Cada vez que

recibe una
Resolucién
Exenta
Totalmente
Tramitada que
aprueba compra
por trato 0
contratacion
directa.

Una vez enviadal
la oC al
proveedor.

Resolucién Exental
Totalmente
Tramitada

OC enviada al

proveedor

Archivos  carpeta
de la  Unidad
Repositorio -
DARQ-
/Abastecimiento

Correo electrénico
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N° Quién Qué Cuando Registro

10 |Jefatura Subdepto. | Adjunta los antecedentes de la adquisiciénUna vez enviadaSolicitud de|

de Compras en la Unidad Repositorio: “DARQ-la ocC allCompra en estado
Abastecimiento”, asociando un nombreproveedor Terminada
correspondiente a la adquisicion, cerrandofadjudicado o unal

Jefatura la tarea. \vez recibido

Departamgnto de conforme el

Abagtg0|m|entosy 3 N  producto

Servicios Generales| Para  prestacion de  servicios (El':comprado

contratacion de HH, estudios, servicios de
mantencion de equipos, etc.), la fecha de
entrega al cliente interno se entendera como
la fecha de envio de la OC al proveedor.

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

4.2.6.Compra Agil.

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

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

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

Cabe sefalar que el articulo 7° bis del Reglamento de Compras, que se refiere a las cotizaciones, sefiala
gue, éstas se podran obtener directamente a través de correos electronicos, sitios web, catalogos
electrénicos, listas o comparadores de precios por internet, u otros medios similares. Lo cual resulta
aplicable, entre otros, a la Compra Agil por cuanto la aplicacion dispuesta en el Portal para estos fines
permite subir o ingresar todos estos tipos de cotizaciones.
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El valor de la UTM a considerar para una Compra Agil corresponde al del mes en que se emite la OC (el
monto total debe considerar todos los costos, tales como impuestos o fletes). En caso de contratar por
Compra Agil un servicio o un suministro cuya ejecucion esta diferida en el tiempo, el monto total de esa
contratacion no puede superar las 30 UTM. Por otra parte, dado los montos involucrados en una Compra
Agil, no se requerira la suscripcién de un contrato con el proveedor cuya cotizacion haya sido seleccionada.
Al respecto, el vinculo contractual entre la Direccién de Arquitectura y el proveedor se entendera
perfeccionado a través de la aceptacion de la respectiva OC, a través del Portal.

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

A continuacion se muestra el detalle del procedimiento de una Compra Agil, para compras mayores a 3
UTM y menores o iguales a 30 UTM, recordando que toda solicitud de compra debe haber sido autorizada.
Véase punto 4.1 procedimiento Solicitud de Compra

Figura N° 11: Procedimiento Compras Agil (mayor a 3 UTM y menores o iguales a 30 UTM)

N° Quién Qué Cuando Registro

Cada vez que se

) . realiza una o
1 Uefatura Subdepto. |[Completa el formulario electrénico desolicitud que Compra Agil
de Compras c_otlzacmn disponible en el Portal para eStepertenezca aestapubllcada en el
tipo de compras. Portal

categoria.

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

El plazo para recibir cotizaciones debe ser el
razonable y suficiente, dependiendo del tipo
de producto o servicio, para que los
proveedores puedan ingresar sus|
cotizaciones.

La aplicacién de Compra Agil del Portal da la|
opcion de seleccionar la region y el tamafio
de los proveedores a los cuales se enviara la
notificacion. Esta seleccion debe hacerse
caso a caso dependiendo del tipo de producto
0 servicio y de los plazos involucrados.

Una vez que se presiona el boton “Enviar|
Cotizacion”, el sistema automaticamente
envia una notificacibn a todos los
proveedores de la region y tamafio
seleccionados, que entregan los productos o
servicios indicados en la cotizacion.
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N° Quién Qué Cuando Registro
Una vez finalizado el plazo para cotizar, se
descargan las cotizaciones recibidas y un L
cuadro resumen en Excel que generao"dVeZ Cotizaciones
b |jefatura Subde automaticamente la aplicacion. terminado el
pto. plazo para recibircuadro Resumen.
de Compras Envia por correo electrénico las cotizacionesicotizaciones
recibidas y el cuadro resumen al Cliente
Interno para su revision y seleccion de Ila
mejor oferta.
Revisa las cotizaciones, asegurandose deUna vez
) que cumplan técnicamente con lo solicitado efrecibidas las .
3 [Cliente Interno informade la seleccion de la oferta aceptada. [cotizaciones Correo electronico
Emite la OC al proveedor seleccionado a
través de la aplicacion de Compra Agil del
Jefatura Subdepto. |Portal.
4 [de Compras Ingresa  Certificado  de  DisponibilidadReciPida la OC emitida
Presupuestaria respuesta del
Cliente Interno
Se envia la OC por el Portal para aprobacion
de la Jefatura de Abastecimientos y Servicios
Generales
Jefatura Autoriza OC emitida en el Portal de MercadoRecibida laOC |OC en estado
Departamento Publico. para autorizar. |Autorizada
IAbastecimiento y .
s [Servicios Envia la OC por el Portal al proveedor.
Guarda copia digital de la OC recién enviadal Archivo en Unidad
en la  Unidad Repositorio: DARQ- ) Repositorio
Jefatura Subdepto. IAbastecimiento. Una vez enviada DARQ-
de Compras ) o _ la OC al Abastecimientos
Envia por correo electrénico copia de la OC alproveedor.
6 cliente interno y al encargado de Bodega, en
los casos que corresponda, para que tengan .
el antecedente para la recepcion del bien y/o Correo electronico.
servicio.
IAdjunta los antecedentes de la adquisicién en
la Unidad Repositorio: ‘DARQA
IAbastecimiento, asociando un nombre
correspondiente a la adquisicion, cerrando la
tarea
Una vez recibido
Jefatura Subdept conforme el Solicitud d
dz ?Zgn?pr:s epto: Para prestacion de servicios (Ej.: contrataci(’)npmd_uf:t0 0 an:plrja e:estado
7 de HH, estudios, servicios de mantencién de[>€"V!¢10 Terminada
equipos, etc.), la fecha de entrega al clientelCOMPrado. '
interno se entenderd como la fecha de envio
de la OC al proveedor.
Para la adquisicién de productos, la fecha de
entrega al cliente se entendera como la fecha
de recepcidn de los productos en Bodega.
[ ——
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4.2.7.Compras menores o iguales a 3 UTM.

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

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

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

A continuacién se muestra el detalle del procedimiento de una Compra con Orden de Compra Manual, para
compras menores o iguales a 3 UTM.

Figura N°12: Procedimiento Compra con Orden de Compra Manual

N° Quién Qué Cuando Registro

1 [efatura Subdepto. de Verifica que el producto o servicio no selCada vez quelOC Manual en
Compras encuentre en CM, tomando como base lase realiza unaFormato Excel
informacion de la Solicitud de Compra. solicitud queo Formulario
pertenezca  alAutocopiativo

esta categoria

Revisa la cotizacién proporcionada por el Cliente
Interno (si la hubiere) en la respectiva Solicitud
de Compra y gestiona, si es posible, la obtencién
de otras cotizaciones.

Una vez seleccionado el proveedor a quien se le
comprara el producto o servicio, verifica que éste
acepte la modalidad de OC Manual y las
condiciones de pago a 30 dias desde la fecha de
emision de la factura.

Elabora la OC Manual y la envia
para V°B° de la Jefatura de Abastecimiento Y|
Servicios Generales
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Compras

la Unidad Repositorio: “DARQ-Abastecimiento”,
asociando un nombre correspondiente a la
adquisicién, cerrando la tarea

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

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

Una vez recibido
conforme el
producto 0
servicio
comprado.

N° Quién Qué Cuando Registro
Una vez recibida| OC Manual
] ) la OC manual [Visada
2 |Jefatura Departamento | Revisa los datos contenidos en la OC Manual
de Abastecimientosy |y da visto bueno
Servicios Generales
3 efatura de Division de | Revisa los datos contenidos en la OC ManuallUna vez recibidaOC Manual
IAdministracion y la Autoriza la OC manualautorizada
visada
Envia la OC por correo electronico allUna vez recibida Archivo en
proveedor. la OC ManuallUnidad
4 Jefatura Subdepto. de Autorizada repositorio
Compras DARQ-
Guarda copia digital en la Unidad Repositorio: Abastecimiento
DARQ-Abastecimiento
Envia por correo electrénico copia de la OC al Correo
Cliente Interno y al encargado de Bodega, en electrénico
los casos que corresponda, para que tengan el
antecedente para la recepcion del bien y/o
servicio.
5 |Jefatura Subdepto. de |Adjunta los antecedentes de la adquisicién en

Solicitud de
Compra en
estado
Terminada.

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

De acuerdo con lo establecido en las Instrucciones para la Ejecucion del Presupuesto del Sector Publico, es
factible tener un fondo global o fondo fijo, para operaciones en dinero efectivo, hasta por un monto maximo
de 15 UTM, para efectuar gastos por los conceptos comprendidos en los items del Subtitulo 22 "Bienes y
Servicios de Consumo”, del clasificador presupuestario, siempre que las cuentas respectivas, por separado,
no excedan cada una de 5 UTM, gastos que tendran la calidad de “gastos menores”. (Las cuentas referidas
a pasajes y fletes no estaran sujetas a la limitacion precedente).
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La autorizacion para el funcionario(a) responsable del mencionado fondo global consta en una Resolucion
Exenta, rindiendo ademas dicho(a) funcionario(a) caucion a través de una Péliza de Fidelidad Funcionaria.
Lo anterior en caracter de mandatorio. El resguardo del dinero se realizara en una caja fuerte.

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

Se podran comprar mediante esta modalidad todos los bienes y servicios que correspondan a los items del
Subtitulo 22 y que la Direcciébn de Arquitectura pueda o esté autorizado a comprar en términos
presupuestarios.

El tope para reembolsos o gastos por fondo fijo sera de 1 (una) UTM. Excepcionalmente el Jefatura de la
Division de Administracion, podra autorizar gastos mayores a dicho monto, lo cuales de ser respaldados por
un solo documento de pago dejaran de ser clasificados como “gasto menor” y pasaran a clasificarse en la
asignacion respectiva del Subtitulo 22.

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

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

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

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

Para ello, funcionario comisionado debera realizar lo siguiente:

a) Eldia de inicio del cometido funcional, debera cargar a full el estanque de combustible.

b) El mismo dia que finaliza el cometido funcional, debera cargar a full el estanque de
combustible.

c) Al momento de exigir el reembolso de gastos por concepto de recarga de bencina, debera
presentar al Departamento de Finanzas, los comprobantes indicados en los punto a) y b)
anteriores. En aquellos casos, que incurra en mas de una recarga de bencina, debera
adjuntar los respectivos comprobantes.

d) El Departamento de Finanzas, realizara el reembolso correspondiente al monto sefialado en
el comprobante indicado en el punto b) anterior, mas aquellos adicionales en que incurrié
entre los dias de cometido funcional, segun corresponda.

e) En caso de no presentar el comprobante inicial indicado en el punto a), no procedera el
pago del reembolso requerido, por falta de documentacién de sustento.

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

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

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

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

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

A mayor abundamiento consultar el Manual de Rendicion de Cuentas de la Direccion de Contabilidad y
Finanzas del Ministerio de Obras Publicas.

4.2.9.Plazos Comprometidos.

Los plazos comprometidos por la Direccion de Arquitectura, para gestionar los tipos de compras
son los siguientes, contados en dias corridos desde la fecha de Total Tramitacion de la Solicitud de

Compra:
Figura N°13: Plazos Comprometidos por Tipo de Compra
Plazo
Tipo de Compra Comprometido
(dias corridos)
CM menor a 30 UTM 7
CM igual o mayor a 30 UTM ymenor a 1.000 UTM 25
Proceso de Grandes Compras 75
Licitacion Publica menor a 100UTM 24
Licitacion Publica entre 100 y 1000UTM 40
Licitacion Publica entre 1.000 y 2.000 UTM 75
Licitacion Pablica entre 2.000 y 5.000 UTM 75
Licitaciéon Publica mayor a 5.000UTM (sin Toma de Razén) 75
Licitacién Pudblica mayor a 5.000UTM (con Toma de Razén) 105
Compra Agil 10
Trato Directo menor a 3 UTM (OCManual) 10
Trato Directo mayor a 3 UTM 21

Estos plazos se contabilizan desde la fecha de total tramitacién de la Solicitud de Compra: hasta la fecha de
entrega del bien o la adjudicacion del servicio, siempre y cuando, el proceso de compras se lleve de forma
expedita, y no involucre re-adjudicaciones o factores externos informados por los proveedores y aceptados
por el Servicio, que involucre un mayor plazo comprometido.

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

Si hubiese que realizar una Licitacién Privada, en los casos que corresponda, se aplicaran los mismos
plazos de las Licitaciones Publicas, de acuerdo con los montos indicados.
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CAPITULO 5: FORMULACION DE BASES DE LICITACION Y TERMINOS DE REFERENCIA Y
EVALUACION DE OFERTAS

5.1. Formulacion de Bases de Licitacién y Términos de Referencia

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

Sin embargo, cuando se trate de bienes o servicios de uso o consumo habitual o de muy simple
especificacion, como los materiales de oficina, materiales de aseo, etc., sera el Subdepto. de Compras
quien definira las caracteristicas de lo que se debe adquirir. Cuando se trate de servicios habituales, bajo la
administracion del Subdepto. de Servicios Generales, sera esta Area la que entregara la definicion de las
caracteristicas del servicio a contratar (Ej. Mantencion de Equipos de Aires Acondicionados, Servicio de
Aseo) o de los productos a comprar (Ej. Articulos eléctricos o de gasfiteria), lo propio, lo realizara la Unidad
de Informatica, respecto de adquisicion de Software, Equipos Computacionales, periféricos, servicios de
soporte o similares.

Las Bases Administrativas, Técnicas y Anexos de licitacién asi como los Términos de Referencia para
procesos, entre otros, de Grandes Compras o de Cotizacién en Convenio Marco, serdn elaboradas por el
Subdepto. de Compras, considerando siempre, al menos, los contenidos minimos establecidos en los
articulos 22° y 14° bis del Reglamento. Ademas, en el caso de las licitaciones, se analizar4 en cada
oportunidad la pertinencia de incluir los contenidos adicionales de las Bases establecidos en el articulo 23°
del Reglamento.

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

Conforme lo anterior, en las Bases Administrativas (o Términos de Referencia Administrativos, segun sea el
caso) se debera establecer la forma en que la Direccidon de Arquitectura verificara el cumplimiento del
proveedor respecto del pago de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social. Para ello, se solicitara
al adjudicatario o proveedor con quien suscriba un contrato, producto de la realizacién de una licitacion o
contratacion via convenio marco, o trato o contratacion directa, que, mediante declaracién jurada notarial,
declare que no registra saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones con sus actuales trabajadores.
Igualmente, las Bases de Licitacion consideraran que para el caso de atraso o no cumplimiento del pago
mensual de las cotizaciones de sus trabajadores por parte del adjudicatario, la Direccion de Arquitectura se
reserva la facultad de retener el estado de pago correspondiente y pagar directamente las cotizaciones por
cuenta del adjudicatario.

Para los casos en que el proceso no requiera la suscripcion de contrato, la Direccién de Arquitectura
verificard en el Registro de Proveedores de Mercado Publico, el estado “Habil” del proveedor, en el
entendido de que serd causal de inhabilidad lo definido en el numeral 3 del articulo 92° del Reglamento,
esto es: “registrar deudas previsionales o de salud por mas de doce meses por sus trabajadores
dependientes, lo que se acreditara mediante certificado de la autoridad competente”.
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Asimismo, para la contratacion de servicios habituales y aquellos que implican contratacion de personal por
parte del adjudicatario, la Direccidn de Arquitectura indicara en las Bases Administrativas (o Términos de
Referencia, en el caso que corresponda) y por tanto, en el futuro contrato, que para hacer efectivo los
pagos, el adjudicatario debera presentar, junto con la respectiva factura, el “Certificado de Cumplimiento de
Obligaciones Laborales y Previsionales (F30-1)" emitido por la Direccién del Trabajo correspondiente, de
acuerdo a las leyes laborales vigentes, y debera ser el correspondiente a la tltima fecha de pago respecto
de la fecha de emision de la factura. De acuerdo con lo definido en el numeral 5. del articulo 77° del
Reglamento, los contratos administrativos regulados por este podran modificarse o terminarse
anticipadamente por “registrar saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con
sus actuales trabajadores o con trabajadores contratados en los ultimos dos afios, a la mitad del periodo de
ejecucidn del contrato, con un maximo de seis meses”.

El detalle del procedimiento de elaboracion y aprobacion de bases de licitacion se muestra en el Capitulo 4
Seleccién de Modalidad de Compra, del presente Manual

5.2. Criterios y Mecanismos de Evaluacion

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

En el caso de la prestaciéon de servicios habituales, que deban proveerse a través de licitaciones o
contrataciones periédicas, se otorgara mayor puntaje o calificacién a aquellos postulantes que exhibieren
mejores condiciones de empleo y remuneraciones.

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

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

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

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

En todos los casos en que se constituya una Comision Evaluadora, se confeccionara un Acta de Evaluacién
gue debera ser firmada al menos por tres (03) funcionarios de la Direccion de Arquitectura que estén
contratados en las calidades juridicas de planta, contrata, honorario agente publico, pudiendo participar
ademas funcionarios de otras Reparticiones que revistan de conocimiento técnico del respectivo proceso de
adquisicién. Esta Acta debera contener, al menos, el detalle del puntaje obtenido por cada oferente
(criterios, subcriterios y factores, si correspondiera), la individualizacion de los funcionarios que realizaron la
evaluacion y toda circunstancia que se haya suscitado en la apertura electrénica de las ofertas y durante el
proceso de evaluacidn de éstas, como por ejemplo, el rechazo de ofertas en la apertura electrénica, la
solicitud de aclaraciones a algun(os) oferente(s), entre otros. En términos generales, siempre se aceptaran
todas las ofertas al momento de la Apertura Electrénica en el Portal Mercado Publico, y si la omision o la
baja calidad de la informacién adjunta o el incumplimiento de los requisitos esenciales establecidos en las
Bases impiden la evaluacién de alguna oferta, este hecho sera consignado posteriormente en la respectiva
Acta de Evaluacién.

En los casos de aquellas licitaciones que no requieran de presentacién de Garantia de Seriedad de la
Oferta y en las cuales se requiera salvar errores u omisiones formales y que estas no confieran una
situacién de privilegio respecto de los demas competidores, la Direccién de Arquitectura, debera establecer
en las bases de licitacion mecanismos para asignar un menor puntajes a aquellas ofertas que incurran en
este error u omisién. Esta situacion debera ser consignada en la respectiva Acta de Evaluacion.

Por otra parte, en aquellas licitaciones que si requieran de presentacion de Garantia de Seriedad de la
Oferta, establecida en el articulo 40° del Reglamento, la Direccién de Arquitectura, procedera al rechazo de
aquellas ofertas que presenten errores u omisiones formales, declarando estas inadmisibles, sin que
proceda solicitar su enmienda. Dicha situacién debera ser consignada en la respectiva Acta de Evaluacion.

Para el caso de cada licitacién o proceso de compra que corresponda, en las respectivas Bases o0 Términos
de Referencia, se deberan establecer al menos tres (03) criterios de evaluacién: econdémico, administrativo y
técnico.

Para cada criterio, subcriterio o factor de evaluacién, en las Bases de Licitacién se definir4 tanto su
ponderacién dentro de la evaluacion final (o dentro del criterio o subcriterio correspondiente en el caso de
los factores) como su férmula de calculo. En general, las ponderaciones se definirdn en conjunto con el
Cliente Interno.

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

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

5.2.1.Criterio Econémico

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

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

Puntaje Propuesta Econémica (oferente x) = (Precio minimo entre los oferentes / Precio

(oferente x)) * 100

5.2.2.Criterios Administrativos.

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

El plazo que tendran los oferentes para responder a las aclaraciones se fijara para cada caso en particular
en las respectivas Bases.

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

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

5.2.3.Criterios Técnicos.

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

Respecto de la contratacion de bienes y servicios relacionados con tecnologias de informacion, la Direccién
de Compras y Contrataciones Publicas, mediante la Resolucion Exenta N° 652-B del 27.09.2021, aprobé la
Directiva de Contratacién Publica N° 38, la cual busca entregar recomendaciones para la contratacion de
bienes y servicios tecnoldgicos de todas las modalidades que dispone ChileCompra, permitiendo determinar
la manera mas adecuada para la contratacion de bienes y servicios para esta categoria. Dentro de la
consideraciones mas relevantes estan: el tipo y costo de los productos o servicios, el volumen de éstos y la
capacidad para obtener economias de escala en compras colaborativas. Ademas esta Directiva,
recomienda lo siguiente para la confeccion de las Bases Técnicas: Aludir a estandares en vez de solicitar
marcas especificas, lugar de procedencia del bien, o descripciones muy detalladas propias de tecnologias o
productos concretos. Siempre que se sefialen marcas indicar la frase “...0 equivalente”,
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En ese contexto, la Direccion de Arquitectura, debe propender a incorporar en la descripcién del producto o
servicio requerido la frase “o equivalente técnico”, a fin de evitar favorecer o desfavorecer un tipo de
tecnologia por sobre otra.

Por otra parte, en el caso de utilizar escalas de cumplimiento de requisitos, éstas deberan tener los niveles
de puntaje suficientes que permitan evaluar objetivamente los criterios técnicos, como se muestra en el
siguiente ejemplo:

Figura N°14: Ejemplo Escala de Puntaje Criterio Técnico

Criterio Técnico Puntaje

Cumple con el 100% de las especificaciones descritas en las Bases Técnicas
S o ; P 100
incluidas en el detalle del Anexo N°4. Itemizado propuesta econdmica.
Cumple con el 99% a 80% de las especificaciones descritas en las Bases 75
Técnicas incluidas en el detalle del Anexo N°4. Itemizado Propuesta
econdmica.
Cumple con el 79% a 60% de las especificaciones descritas en las Bases

L . : - 50
Técnicas incluidas en el detalle del Anexo N°4. Itemizado propuesta econdmica.
Cumple con el 59% a 40% de las especificaciones descritas en las Bases o5

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

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

5.2.4. Ejemplos de Criterios de Evaluacion.

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

Figura N°15: Ejemplo Ponderaciones y Criterios de Evaluacion

N° Criterios de Evaluacion Ponderacion
1 Propuesta Técnica. 55%
2 Propuesta Econdmica. 30%
3 Condiciones de remuneracion y empleo. 5%
4 Cumplimiento de los requisitos formales de
presentacion de la oferta. 5%
S Criterio Inclusivo. 5%
Total 100%

Para el criterio de las condiciones de remuneracién y empleo, se podran considerar como factores de
evaluacion: el estado de pago de las remuneraciones y cotizaciones de los trabajadores, la contratacion de
discapacitados, el nivel de remuneraciones sobre el sueldo minimo, la composicion y reajuste de las
remuneraciones, la extensiéon y flexibilidad de la jornada de trabajo, la duracién de los contratos, la
existencia de incentivos, asi como otras condiciones que resulten de importancia en consideracion a la
naturaleza de los servicios contratados.
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5.2.5.Resolucidon de Empates

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

Para lo anterior, se incluira en las Bases Administrativas (o Términos de Referencia Administrativos) a modo
de ejemplo, una clausula del siguiente tipo: “En caso de igualdad de puntajes totales entre dos (02) o mas
proponentes, se preferira a aquel que haya obtenido el mayor puntaje en el criterio 1. “Propuesta técnica”.
En caso de persistir el empate, se preferira a aquel que haya obtenido el mayor puntaje en el subcriterio 2.
“Cumplimiento de requerimientos técnicos”, del criterio 1. “Propuesta técnica”. Finalmente, como tercer
factor de desempate, se preferird a aquel proponente que haya obtenido el mayor puntaje en el subcriterio
1. “Antecedentes de la empresa’”, del criterio 1. “Propuesta técnica”. Con todo, si todavia persiste el empate,
Direccion de Arquitectura decidird a quien adjudicar considerando para ello el orden de recepcién de las
respectivas ofertas, prefiriendo la que ingresé6 primero”

5.3. Conformaciéon Comisiones Evaluadoras

La conformacion de la Comision Evaluadora para cada proceso en particular podra quedar determinada en
las respectivas Bases Administrativas de Licitacién (o Términos de Referencia Administrativos, en los casos
que corresponda), quedando establecido el cargo de quienes participaran en el proceso de evaluacion sin
individualizacién de los funcionarios(as).

Si no fuese el caso anterior, posteriormente a través de Resolucion Exenta serdn designados los
funcionarios(as) que efectivamente conformaran la Comisién Evaluadora, la que seré publicada en el Portal
de Mercado Publico a mas tardar en la fecha de recepcién de propuestas y cierre del respectivo proceso de
licitacion. Por su parte, los Términos de Referencia de procesos de Grandes Compras también estableceran
la conformacion de la Comisiébn Evaluadora a nivel de cargos, y la Resolucién Exenta que designe e
individualice a los(as) funcionarios(as) sera publicada en el Portal, junto a la documentaciéon de la
adjudicacién / desercién del proceso.

Cada Comisién Evaluadora debera estar conformada por al menos tres (03) funcionarios de la Direccién de
Arquitectura, que estén contratados en las calidades juridicas de planta o contrata, tendiendo a que la
mayoria de los integrantes se encuentre Acreditado en ChileCompra, no siendo éste un requisito
excluyente. Por otra parte, de conformidad a lo establecido en el articulo 37° del Reglamento, “los miembros
de la Comision Evaluadora, si existiera, no podran tener conflictos de intereses con los oferentes, de
conformidad con la normativa vigente al momento de la evaluacion”.

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

De acuerdo con lo definido en el inciso segundo del articulo 1° de la Ley N°20.880: “Existe conflicto de
intereses en el ejercicio de la funcién publica cuando concurren a la vez el interés general propio del
ejercicio de las funciones con un interés particular, sea o no de caracter econdmico, de quien ejerce dichas
funciones o de los terceros vinculados a él determinados por la ley, o cuando concurren circunstancias que
le restan imparcialidad en el ejercicio de sus competencias”. Por su parte, el articulo 12° de la Ley N°19.880

Division de Administracién Pagina 49 de 72



establece el “Principio de Abstencion”, el cual deben aplicar las autoridades y los funcionarios publicos que
se encuentren en una situacion como la descrita. Finalmente, la Directiva de Contratacion Publica
N°28/2017 Cddigo de Etica sobre la Probidad en Compras Pubicas, sefiala que: “los funcionarios publicos
siempre tendran el deber de abstenerse de participar en los procedimientos de contratacion, cuando exista
cualquier circunstancia que les reste imparcialidad”.

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

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

CAPITULO 6: USO DEL PORTAL MERCADOPUBLICO Y ACREDITACION

6.1. Criterios y Mecanismos de Evaluacion

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

Figura N°16: Términos y Condiciones de Uso del Sistema de Informacion

ChileCompra

Direccion ChileCompra

Ministerio de Hacienda, Gobierno de Chile
Monjitas 392 - Piso 8, Santiago de Chile.

lerminos y Condiciones

So6lo se excluiran de ser realizadas a través del Portal, las materias establecidas en el articulo 53° del
Reglamento. Dichas adquisiciones se realizaran bajo la modalidad de Orden de Compra Manual. Sin
embargo, cabe sefialar que por Transparencia Activa, mensualmente se informan en detalle estas compras
en el sitio web institucional.
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6.2. Completitud de la Informacion Ingresada a Portal

Todos los funcionarios(as) del Departamento de Abastecimientos y Servicios Generales, deberan cuidar de
mantener siempre actualizados y completos los documentos adjuntos en el Portal Mercado Publico, como
es el caso, por ejemplo, de subir la Resolucién Exenta que aprueba el contrato o acuerdo complementario
después de la respectiva adjudicacion, asi como también las correspondientes renovaciones, prérrogas o
términos anticipados de los contratos, en caso de existir.

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

Periddicamente, el Jefatura del Departamento de Abastecimientos y Servicios Generales o quien éste
designe, debera revisar que todos los procesos de licitaciones realizados asi como las OC emitidas hasta el
momento, cuenten dentro de sus adjuntos, con toda la documentacion que corresponda a la fecha.

De la misma forma, se debe mantener actualizado el ingreso de Resoluciones Exentas que apliquen multas
u otras sanciones al Registro de Proveedores de Mercado Publico, dado que dichos antecedentes son
utilizados para asignarle una calificacién al proveedor.

6.3. Acreditaciéon y claves de usuarios

Todos los funcionarios del Departamento de Abastecimientos y Servicios Generales asociados al proceso
de compras deberan contar con la Acreditacion que entrega ChileCompra para alguno de los perfiles
vigentes, segun corresponda. Para lo anterior, dichos funcionarios deberan rendir y aprobar la Prueba de
Acreditacion en las fechas y plazos que fije ChileCompra y deberdn renovar permanentemente dicha
Acreditacion.

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

Figura N°17: Niveles de Competencias del proceso de acreditacién

Nivel de Competencia Detalle

Basico Funcionarios que se estan iniciando en el sistema de compras
publicas, por ende, colaboran de manera operativa en los procesos
de compras de menor cuantia. Cuentan con ensefianza media
completa, formacion técnico profesional y o profesional.

Intermedio Funcionarios que se estan perfilando profesionalmente en el area y
gue asumen la ejecucién de compras de menor cuantia. Cuentan
con ensefianza media completa, formacién técnico profesional y o
profesional, y cursos de especializacion.

Avanzado Funcionarios que cuentan con una trayectoria laboral que les
permite asumir compras de mayor cuantia. Colabora participando
en el diseflo de estrategias y propuesta de trabajo. Posee
formaciéon profesional, cursos de especializaciébn o postgrado
asociados a las tematicas de sus funciones.

Experto Funcionarios que cuentan con trayectoria laboral y formativa que
les permite o permitiria asumir compras estratégicas y de mayor
cuantia dentro de su institucion, asi como también, asumir el
liderazgo del area de abastecimiento. Posee formacion profesional,
cursos de especializacidon o postgrado asociados a las teméaticas
de sus funciones.

Respecto de las claves de acceso y los diferentes roles asociados a cada una, los funcionarios de
Abastecimiento contaran con clave de acceso al Sistema de acuerdo con el perfil y funciones que
desarrollen, como por ejemplo: emitir y enviar OC, autorizar OC, autorizar publicacién de licitaciones,
gestion de reclamos, ingresar el PAC, etc. Ademas, podran contar con clave de ingreso al Sistema otros
funcionarios de la Divisibn de Administracion que apoyen y/o participen en tareas relacionadas con
abastecimiento.
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Para funcionarios ajenos al Departamento de Abastecimientos y Servicios Generales sélo se asignaran
claves de acceso al Portal del tipo: Auditor, Abogado u Observador

CAPITULO 7: PAGO OPORTUNO

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

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

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

La Direccion de Contabilidad y Finanzas del Ministerio de Obras Publicas, posee un Sistema de seguimiento
de Documentos Tributarios (SSDT) de uso transversal, en el cual, se registra toda la documentacion
tributaria relacionada con las transacciones efectuadas por los diversos Servicios del Ministerio, con el
objeto de asegurar el pago de éstos, en un plazo maximo de 30 dias corridos, de acuerdo a las
instrucciones impartidas mediante Oficio Circular N° 23/2006 del Ministerio de Hacienda y ratificada a través
de Oficio N° 7561 de 19.03.2018 de la Contraloria General de la Republica en el cual se imparten
instrucciones sobre el pago oportuno de los proveedores en los procesos de contratacion publica regulados
por la Ley N° 19.886, en un plazo de 30 dias corridos, desde el ingreso a la factura al MOP.

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

a. Todos los pagos a proveedores de bienes y servicios de cualquier tipo que se realicen por parte de los
o6rganos de la Administracion del Estado deberan realizarse mediante transferencia electrénica de
fondos.

b. El reconocimiento de dichos pagos en la ejecucion presupuestaria debera realizarse en pleno
cumplimiento de la Ley N°19.983, que regula la transferencia y otorga mérito ejecutivo a la copia de la
factura.

c. Para ello, los 6rganos de la Administracion del Estado deberan requerir la informacion necesaria para
realizar estas transferencias a los proveedores que corresponda, como parte del proceso de
contratacion, y cumplir las instrucciones técnicas generales que al respecto emita la Direccion de
Presupuestos.

Para dar cumplimiento a lo anterior se establecen los siguientes plazos internos para el pago en 30 dias:

e El Plazo Maximo de pago es de treinta (30) dias corridos, contados desde la recepcion de la factura
en el Ministerio de Obras Publicas e Impuestos Internos, que el depdsito en cuenta bancaria quede
a disposicion del proveedor.

Division de Administracién Pagina 52 de 72



manera:

Para efectos de tramitacién interna, el plazo maximo de 30 dias corridos se divide de la siguiente

o Veinte (20) dias méximos de responsabilidad de la Direccion de Arquitectura del Ministerio

de Obras Publicas, dentro de este plazo se debe considerar lo siguiente:

De conformidad a la ORD DGOP N° 367 del 26.04.2019, se establece lo siguiente:
“Cada Servicio deberd& APROBAR o RECHAZAR en el Sistema Contable-Financiero
(SICOF), cualquier documento tributario electrénico — factura electrénica, factura
electrénica exenta de IVA, nota de crédito y nota de débito — como maximo el 7° dia
de haber ingresado al Ministerio. Si ello no ocurre, en el 8° dia seran reclamadas por
DCyF en el Servicio de Impuestos Internos”

El computo del plazo que se estipula en la Circular N° 04 de fecha 11.01.2017 del
Servicio de Impuestos Internos.

Se hace presente que las Notas de Débito y Crédito no son reclamables ante el
Servicio de Impuestos Internos.

No se Reclamaran por la DCYF en el Servicio de Impuestos Internos los siguientes
documentos tributarios:

v" Consumos Basicos
v"  IVA autopistas
v" Publicaciones del Diario Oficial

o Diez (10) dias maximos de responsabilidad de la Direccién de Contabilidad y Finanzas.

A continuacién se muestra el detalle del procedimiento de para el pago oportuno a proveedores:

Figura N°18: Procedimiento Pago Oportuno

No Quién Qué Cuando Registro
1 |Direccion de Recibir Documentos Tributario desde el |Cadavez que |[DTE
Contabilidad y Servicio de Impuestos Internos ingresa una
Finanzas factura al MOP

Enviar DTE mediante Sistema Contable-
Financiero (SICOF), a la Direccion de
Arquitectura

Correo
Electrénico

Generar correo electrénico
(DCYF.ControlDocTributarios) de aviso a
Departamento de Finanzas de la Direccion de
Arquitectura

/Analista de Finanzas / [Recibe correo electronico y verifica que esté |Cada vez que

Jefatura de cargada el DTE en SICOF. recibe correo
2 Departamento de . . ) con aviso de Corre9 )

Finanzas Venfm/ado el DTE _denva mediante correo |pTg disponimeelectromco
e!ectro_n,|c0 a la Unidad Responsable de la en Bandeja
ejecucion del pago (Subdepto. de Compras; SICOE
Subdepto. de Servicios Generales; a la
Contraparte Técnica, en el caso de licitacion de
obra publica).

[ ——
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No Quién Qué Cuando Registro
Recibe correo electronico con DTE adjunto, y
i en el plazo maximo de 7 dias corridos Acepta o
3 |Unidad responsable  pechaza (reclamar al proveedor, o, reclamar al |©2da vez que [Correo
del pago de DTE Sll) este documento, respondiendo  al reciba correo [Electrénico
Departamento de Finanzas mediante correo |4€ Factura
electrénico, aceptando o rechazando el DTE |diSPonible
indicando los motivos.
En caso de rechazo de la DTE, se debe tomar
contacto con el proveedor, indicando los
motivos del rechazo, y requerir nuevo DTE
valido.
4 De acuerdo a la respuesta de la Unidad
i _ Responsable del pago de DTE, se procede de
/Analista de Finanzas / la siguiente forma: Cada. vez que DTE
Jefatura de la Unidad aceptada /
Departamento de Si se ACEPTA: se registra esta opcién en el |responsable defrechazada
Finanzas Sistema Contable-Financiero (SICOF), |DTE se
asociando el Subtitulo de pago asociado. pronuncia
. . y sobre el DTE
Si se RECHAZA: se registra esta opcion en el
Sistema Contable-Financiero (SICOF),
indicando los motivos del rechazo.
Esta accion se realiza en el plazo méaximo de 7
dias corridos contados de la fecha de recepcion
del DTE en el MOP, en caso contrario, la DCYF
en el 8vo dia la rechaza al SlI.
Obtiene firma de DTE, por parte de la Autoridad
i competente, en base a la delegacion de )
5 |Unidad responsable i itades respecto de los montos autorizados  |C2da vez que | DTE Firmada
del pago de DTE reciba una
DTE aceptada
Recopila todos los antecedentes que dan Antecedentes
origen al pago de la adquisicién y/o de respaldo
contratacion de bienes y  servicios
(Resoluciones; Ordenes de Compra; Contrato
y/o Informe de Recepcion Conforme) y los
envia al Departamento de Finanzas.
Orden de
. ) . ) Pago en
6 |Analista de Finanzas / |Recibe DTE y antecedentes complementarios, |Cada vez que estado
Jefatura de los revisa y de encontrase conforme, genera |reciba DTE enviada
Departamento de orden de Pago ( en estado enviada) a través [firmadoy
Finanzas del Sistema de Administracion Financiera |antecedentes [DTE firmada
Integrada - SAFI complementari
0S Antecedentes
Mediante los sistemas habilitados, se envia a la complementa
Jefatura de Division de Administracion la Orden rios
de Pago para firma y autorizacion.
Cada vez que
L ) ) ) reciba Orden
7 Jefatura de Division de Revisa Orden de pago, y autoriza mediante de pago en Orden de
IAdministracion firma y Iq envia al Departamento de Finanzas estado enviado Pago.
para continuar con el proceso y antecedentes autorizada
complementari
0s
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No Quién Qué Cuando Registro
Recibe orden pago autorizada y la envia |Cadavez que
) ) mediante correo electrénico a la casilla: |recibe Orden

8 |Analista de Finanzas / |, o inc@mop.gob.cl de la Direccion de |de Pago Correo
Jefatura de Contabilidad de Finanzas, adjuntando ademas |Autorizada Electronico
Departamento de todos los antecedentes complementarios (DTE
Finanzas autorizada; Resoluciones; Ordenes de Compra;

Contrato y/o Informe de Recepcion Conforme).
Esta accion se realiza en un plazo maximo de
20 dias corridos desde la fecha de ingreso
MOP del DTE.

9 |Direccion de Revisa y verifica la documentacibn que |Cadavez que [Comprobante
Contabilidad y sustenta el pago del DTE, de estar correcta, se |se recibe de depdsito
Finanzas procede al pago al proveedor, mediante |correo

depdsito en la cuenta bancaria registrada en |electrénico con
Tesoreria MOP. Orden de Pago
De existir alguna discrepancia con la

documentacién de pago, se pone en contacto

con el Departamento de Finanzas, a través de

correo electrénico indicando claramente la

observacién que debe ser subsanada durante

el plazo de 2 dias desde que se notifica.

CAPITULO 8: PROVEEDORES

8.1. Gestion de Contratos

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

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

Para los procesos que pertenezcan a la categoria de ejecucion inmediata (como por ejemplo, renovaciones
de licenciamiento), la provision de los bienes o la prestacion de los servicios podra ser efectiva con la sola
emision de la OC, la cual acredita que surgen entre las partes, derechos y obligaciones que deben ser
cumplidas en los términos que sefialen las Bases (o Términos de Referencia). De la misma forma, segun se
establece en el articulo 63° del Reglamento, podran formalizarse las adquisiciones superiores a 100 UTM e
inferiores a 1.000 UTM, cuando se trate de bienes o servicios estandar de simple y objetiva especificaciéon y
se haya establecido asi en las respectivas Bases (0 Términos de Referencia).
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El plazo para la suscripcion del contrato sera aquel que se contemple en las respectivas Bases de Licitacion
(o Términos de Referencia). Si nada se indica en dichos documentos, el contrato debera ser suscrito por las
partes en un plazo no superior a treinta (30) dias corridos contados a partir de la fecha de la notificacion de
adjudicacion, de acuerdo con lo sefialado en el articulo 65° del Reglamento.

Una vez suscrito y totalmente tramitado el contrato y la resolucién exenta aprobatoria de este, debera ser
publicado en el Portal. El encargado de hacer esta publicacién sera la Jefatura del Subdepto. de Compras o
Jefatura del Departamento de Abastecimientos y Servicios Generales que haya estado a cargo de la
respectiva licitacion o proceso de compra. Igual procedimiento aplicara para las modificaciones de contrato
gestionadas con posterioridad, si las hubiere.

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

8.2. Procedimiento de Suscripcion Contratos

El tramite para la suscripcion de un contrato o acuerdo complementario es en gran parte similar al flujo
descrito en Figura N°9: Procedimiento Licitacion Publica - Capitulo 4, respecto del tramite de aprobacion de
unas bases de licitacion, la diferencia en los procedimientos radica que en éste, participa el proveedor
adjudicado.

Cabe sefnalar que “acuerdo complementario” es el nombre que se le da al contrato cuando el proceso de
compra que lo origina se ha realizado por CM, y se llama de esta forma porque efectivamente
“complementa” las disposiciones establecidas en las Bases del respectivo CM. Por lo tanto, un acuerdo
complementario es un tipo de contrato y para su tramitacion aplica el mismo procedimiento que a éstos, el
cual se describe a continuacion:

Figura N°19: Procedimiento Suscripcion de Contratos

No Quién Qué Cuando Registro

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

Cada vez que
se adjudique
una compraCorreo
que requiera laElectrénico
firma de|
Fijada la fecha de inicio, se la informa a lacontrato
Jefatura del Subdepto. de Compras / Jefatura de
IAbastecimientos y Servicios Generales junto con
los datos del contacto comercial del
adjudicatario.

Lo anterior para coordinar los aspectos técnicos
que se requiera dependiendo de cada caso y en
1 [Cliente Interno especial, para fijar la fecha de inicio de la
prestacion de servicios.
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No

Quién

Qué

Cuando

Registro

Jefatura Subdepto. de

Compras /

Jefatura Departamento,
de Abastecimientos )|
Servicios Generales

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

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

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

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

Tanto la fecha de emision del documento de
garantia como la fecha de la autorizacién notarial
deben ser anteriores a la fecha de suscripcion
del contrato.

Cada vez que
se adjudique
una compra
que requiera la
firma de|
contrato

Correo
electrénico

Borrador de
Contrato V|
Resolucién
Exenta que lo
aprueba

Proveedor Adjudicado

Recibe el correo desde Abastecimiento V|
comienza a tramitar la emisién del documento de
garantia y las declaraciones juradas notariales

Una vez
recibido correo
con la solicitud
de la garantia y|
declaraciones
juradas

Correo
electrénico

Jefatura Subdepto. de

Compras /

Jefatura Departamento
de Abastecimientos y
Servicios Generales

Elabora borrador de contrato y de Resolucion
Exenta que lo aprueba, incorporando, entre
otros, datos del adjudicatario, plazos que se
deriven de la fecha de inicio acordada y monto
adjudicado, ademéas de todos los contenidos
establecidos en el articulo 64° del Reglamento.

Todo contrato debe elaborarse incorporando los
articulos atingentes que formaron parte de las
respectivas Bases o Términos de Referencia.
Esto, en cumplimiento del principio de estricta
sujecion a las Bases.

Con el objetivo de acortar el tiempo de tramite
del contrato, este paso puede realizarse en
paralelo al paso N°3 anterior.

Si durante la elaboracion del borrador del
contrato, advierte la falta de algin documento
necesario y este no se encuentra ingresado en el
Registro de Proveedores de Mercado Publico, se
lo solicita mediante correo electrénico al
proveedor.

Envia el borrador del contrato y la Resolucion
Exenta que lo aprueba al Cliente Interno para su
revision, comentarios u observaciones.

Una vez
enviado el
correo
electrénico
al
adjudicatari
o solicitando
la garantia y
las Bases.

Correo
electrénico.

Borrador de
Contrato Y|
Resolucién
Exenta que lo
aprueba
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No Quién Qué Cuando Registro
Completa y/o corrige el contrato y la Resolucién
Exenta que lo aprueba.
Si es necesario, hace consultas a la Jefatura del
Subdepto. de Compras [/ Jefatura del
o - Contrato Y|
Departamento de Abastecimientos y Servicios L
. .. |Una vez|Resolucién
Generales y/lo se gestiona una reunidn,
. - ) acordadas yExenta
dependiendo de la complejidad de la materia de| . d | bad
5 |Cliente Interno que se trate. revisa a.S' as@gproba O_S
observaciones por  Cliente
Aprueba la versién final de ambos documentos Interno
envidndolas por correo electronico a la Jefatura
del Subdepto. de Compras [/ Jefatura del
Departamento de Abastecimientos y Servicios
Generales
Envia a la Direccion de Arquitectura, mediante
Oficina de Partes e Informaciones, el documento
de garantia y las declaraciones juradas
; Una Vvez yaDocumento
notariales. .
cuenta con elde Garantia.
Previamente ha hecho llegar copias digitales de[documento de
o dichos documentos a la Jefatura del Subdepto.jgarantia y las
6 |Proveedor Adjudicado de Compras / Jefatura del Departamento deldeclaraciones [Declaracione
Abastecimientos y Servicios Generales. juradas S Juradas
i g : notariales Notariales
El procedimiento de recepcion y custodia de
documentos de garantia se encuentra en el
Capitulo 10 del presente Manual
Jefatura Subdepto. deRevisa el Contrato y Resolucion Exenta. . . cContrato y
Compras / aprobados por Cliente Interno, hace ajustes derecibe qunResoluci()n
ser necesario Yy envia mediante correo Exenta
- : . ... _contrato con su|
electronico a la Unidad Juridica para su revision Resolucion revisados y/o
7 |3efatura Departamentola version para revisar del contrato y de laExenta corregidos en
de Abastecimientos yResolucion Exenta que lo aprueba adjuntandoa robatoria version paral
Servicios Generales. [ademas copia de la garantia. P ' revisar.
) » Cada vez quelContrato yl
Revisa el contrato y_Ia Resolucién Exentg que 10 acibe unlResolucién
aprueba. y reallza_ los co_mentarlos Ucontrato yExenta
observaciones que estime necesarios. Resolucién revisados y/o
8 |Unidad Juridica L . i
Esta revision se lleva a cabo mediante correoFX€Nta encorregidos en
electronico hasta obtener la version definitiva ~ [V€SIOn  paraversion
revisar. definitiva
Jefatura Subdepto. de Una vez Ia
Compras / JefaturalCon la aprobacion de la Unidad Juridica envia alUnidad JuridicacOrreo
9 |Departamento dejproveedor adjudicado por correo electrénico elde Suelectrénico
/Abastecimientos ylcontrato para su revision aprobacion  a
Servicios Generales. los documentos
[ ——
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No

Quién

Qué

Cuando

Registro

10

Proveedor Adjudicado

Revisa el contrato y realiza los comentarios u
observaciones que estime necesarios.

Esta revision se lleva a cabo mediante correo
electronico hasta obtener la version definitiva,
considerando siempre que no se puede cambiar
lo que quedo6 establecido en las Bases (o
Términos de Referencia).

Remite a Direccion de Arquitectura, mediante
Oficina de Partes e Informaciones, dos (02)
ejemplares firmados del contrato. (En algunos
casos es posible realizar este envio en conjunto
con el documento de garantia y las
declaraciones juradas notariales mencionadas
en el paso N°6 precedente).

De acuerdo con lo establecido en el articulo 65°
del Reglamento, el contrato definitivo podra ser
suscrito por medios electrénicos, de acuerdo con
la legislacion sobre firma electrénica.

Una vez que el
contrato hal
sido revisado |
se han salvado
todas las|
observaciones

U comentarios,
si los hubiere.

Dos
ejemplares
del contrato
firmados por|
el
representante
legal del
proveedor
adjudicado

11

Compras /

Jefatura Subdepto. de

Jefatura Departamento
de Abastecimientos
Servicios Generales.

Una vez recibidos los dos ejemplares del
contrato firmados, el documento de garantia y
las declaraciones juradas notariales (y cualquier
otro que se necesario de acuerdo con lo
establecido en las Bases o0 Términos de
Referencia (por ejemplo, una Carta Gantt con los
plazos de ejecucién del servicio contratado), se
envia a visto bueno la Resolucion Exenta
adjuntando los mencionados documentos

La Resolucibn Exenta es visada y por las
Jefaturas de:  Subdepto. de Compras;
Departamento de Abastecimiento y Servicios
Generales y Unidad de Asesoria Juridica.
Ademas, en los casos que corresponda, se
incluye también la visacién el Cliente Interno.

Mediante los sistemas correspondientes se envia
la documentacién a la firma del Director Nacional
de Arquitectura; Jefatura de Division de
IAdministracién; o Subdirector.

Cada vez que

se reciba los
ejemplares del
contrato
firmados por el
representante
legal del
proveedor
adjudicado

Resolucién
Exenta visada

12

Autoridad
delegacion
Atribuciones

con
de

Recibe el documento con todas las visaciones
(Subdepto de Compras, Depto. Abastecimientos
y Servicios y/o Unidad Juridica y/o Cliente
Interno en los casos que corresponda) y firma la
Resolucién Exenta.

La Autoridad con delegacién de atribuciones
remite el documento firmado a la Oficina de
Partes e Informaciones DARQ, para proseguir el
tramite.

Cada vez que
recibe una
Resolucién
Exenta visada

Resolucién
Exenta
firmada

13

Informaciones

Oficina de Partes e

Recibe la Resolucion Exenta firmada por el la
IAutoridad competente y la cual es numerada
totalmente tramitada

Envia las copias segun la lista de distribucion
sefialada en el documento

Cada vez que

recibe una|
Resolucién
Exenta firmadal
por la
Autoridad
competente.

Resoluciéon
Exenta
Totalmente
Tramitada
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No Quién Qué Cuando Registro

Recibe la Resolucién Exenta Totalmente
Tramitada, y contrato firmado

Ingresa la Resolucion Totalmente Tramitada al
Portal Mercado Publico en donde corresponda,

ya sea la Ficha de Licitacién o en la Orden de Resolucién
Jefatura Subdepto. de [Compra. Cada vez quegyenig
Compras _ ~fecibe unaroaimente
En los casos que corresponda realiza el envio delresolucion Tramitada
la OC por el Portal Exenta
14
o » Totalmente
Jefatura Departamento [Guarda copia digital de la Resolucién Exenta Tramitada que
de Abastecimientos y [Totalmente Tramitada, del Contrato y de la OC aprueba Licitacion

Servicios Generales  |en la carpeta ubicada en la Unidad Repositorio - contrato publicada en
DARQ-ABASTECIMIENTOS el portal

Envia por correo electronico copia de la
Resolucién Exenta Totalmente Tramitada, del
contrato y de la OC al proveedor adjudicado y al
cliente interno.

8.3. Modificacién de Contratos

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

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

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

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

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

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

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

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

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

La tramitacion de un Anexo Modificatorio de Contrato se realiza siguiendo el mismo procedimiento descrito
en la Figura N°19 precedente, comenzando con la solicitud del Cliente Interno quien debera detallar y
justificar la modificacién que se requiere.

8.4. Aplicacion de multas u otras sanciones establecidas en el contrato

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

Figura N°20: Procedimiento de aplicacion de sanciones contractuales

No Quién Qué Cuando Registro

Una vez constatada la ocurrencia de alguna de
las causales establecidas en el contrato que
ameritan la aplicacion de sancién al proveedor
adjudicado en virtud de algun incumplimiento de
este, informa mediante correo electrénico a lal S
incumplimiento
Jefatura del Subdepto. de Compras / Jefatura del . Correo
- .. |descrito en el -
Departamento de Abastecimientos y Servicios Electrénico
o - contrato como
Generales, para que se inicie el procedimiento
) . e causal de
mediante el envio de una carta de notificacion al .
. sancion
proveedor. En este caso, informa los detalles de
la situacibn ocurrida y adjunta la evidencia
técnica necesaria.

Cada vez que
se presente un

1 [Cliente Interno

Recibe la informacion del eventual
incumplimiento del proveedor adjudicado, revisa
Jefatura Subdepto. de [os antecedentes y los términos del contrato, y si
Compras dispone de la informacion suficiente elabora la
Carta de Notificacion para el proveedor.

Cada vez quelCorreo

un Clientelelectrénico
Interno solicite
Si requiere de mas informacion la solicita alfaplicar sancion
Cliente Interno. al proveedorBorrador de
adjudicado carta

Jefatura Departamento
de Abastecimientos y
Servicios Generales |[Una vez confeccionado el borrador de Carta, la
envia por correo al Cliente Interno para su
revision.
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No Quién Qué Cuando Registro
Completa y/o corrige el borrador de Carta de
Notificacion.
Si es necesario, hace consultas a la Jefatura del
Subdepto. de Compras [/ Jefatura delUna vez
Departamento de Abastecimientos y SerViCiOSrevisa da IaCarta de
Generales y/o gestiona una reunién,Carta notificacion
_ dependiendo de la complejidad de la materia deacordadas Iasaprobada por
3 [Cliente Interno que se trate. ) Cliente
observaciones
. . Interno
si las hubiere.
Aprueba la version final de la Carta de
Notificaciébn envidndola por correo electrénico a
la Jefatura del Subdepto. de Compras / Jefatura
del Departamento de Abastecimientos vy
Servicios Generales
Dependiendo del caso la carta puede ser firmadal
por el propio Cliente Interno, la Jefatura de
Division de Administracion o el Jefatura del
Departamento de Abastecimientos y Servicios
Generales.
Envi I mento firm I ficin .
Jefatura del Subdepto. a el documento ado a la Oficina de Carta firmada
Partes para que sea despachada al domicilio delUna vez que
de Compras / Jefatura . . .
proveedor registrado en el contrato. El envio sefrecibe la Carta
del Departamento de . . . .
4 |Apastecimientos y realiza a través de Correos de Chile a través dejaprobada por eICorreo
Servicios Generales alguna modalidad “Carta Certificada” la quelcliente interno o
permite tener la confirmacion de la recepcion. electronico
Copia digital de la carta es enviada también por
correo electrénico al proveedor adjudicado, ya
sea por Jefatura del Subdepto. de Compras /
Jefatura del Departamento de Abastecimientos y
Servicios Generales o por el Cliente Interno
. . . Respuesta
Realiza los descargo que estime convenientes, con P los
pudiendo también adjuntar toda la evidencia que/Una vezd del
sea pertinente recibida |apfos\$:éggr €
5 |Proveedor Adjudicado . Carta de
Da respuesta a la Carta de Notificaciébn dentro|Notificacion
otificacio Correo
del plazo estipulado en el contrato. o
electrénico
Jefatura Subdepto. de . . Respuesta
P Recibe la respuesta del proveedor. Si esta no fue P
Compras / ' o . Un vez/con los
ingresada por Oficina de Partes e Informaciones, ;-,1 _ € descarqos del
Jefatura del la envia para su ingreso. recibido los %
6 Departamento de Deriva los descargos del proveedor al C”entedescargos delPrvEERt
/Abastecimientos y gos provee proveedor Correo
- Interno para su analisis y evaluacion. -
Servicios Generales electrénico
[ ——
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No Quién Qué Cuando Registro
Responde a la Jefatura del Subdepto. de
Compras [/ Jefatura del Departamento de
IAbastecimientos y Servicios Generales respectoUna vez
si los descargos formulados por el proveedorrecibido Correo
adjudicado se acogeran total o parcialmente, od delelectréni
7 (Cliente Interno si, en su defecto, se mantendra la aplicacion de ?j\f:éggf elelectronico
la sancion (multa, cobro de garantia, términol
anticipado, otros) en los términos iniciales
descritos en la Carta de Notificacion.
Con la respuesta del Cliente Interno se
confecciona el borrador de la Resolucion Exenta
Jefatura Subdepto. de ! .
correspondiente, ya sea que aplique la multa en
Compras / : . . U
forma total o parcial o bien que se desestime o¥Na& VeZp rrador  de
Jefatura del absuelva al proveedor de su aplicacion. recibida I3 e solucion
respuesta del
8 |Departamento de . .
partame Lo mismo aplica para el caso de cobro de laCjiente Interno |F<€M@
Abastecimientos y . . T
L garantia de fiel y oportuno cumplimiento del
Servicios Generales L S
contrato o de término anticipado del contrato por
causal imputable al proveedor.

Desde este ultimo punto N°8 de la figura precedente, se siguen los mismos pasos que se han detallado
anteriormente para el tramite de una Resolucién Exenta, como por ejemplo, en la Figura N°9 “Procedimiento
de Licitaciones Publicas” del Capitulo 4. La unica diferencia radica que en estos casos de aplicacion de
sanciones al proveedor, se debe enviar una copia de la Resolucion Exenta Totalmente Tramitada a éste,
utilizando los mismos medios descritos para el envio de la Carta de Notificacion.

Todas las Resoluciones Exentas que autoricen la aplicacion de alguna sancion al proveedor por
incumplimientos de obligaciones incluidas en el contrato, debe ser ingresada al Portal Mercado Publico ya
sea en la Ficha de Licitacién o en la OC correspondiente. Ademas, éstas también deben ser informadas en
el Registro Nacional de Proveedores de Mercado Publico.

Ficha del proveedor

RAZON SOCIAL

RUT

U

EMPRESA: MEDIANA

Nombre de fantasia

Estado de habilidad

Estado del contrato

Domicilio legal

Informacion general

Sin informacién disponible

Proveedor sin acreditacion vigente en Mercado Publico

Habilidad Idoneidad base Documentos

Comportamiento base

Figura N°21: Ingreso de Sanciones en Registro de Proveedores

Registro de sanciones aplicadas al proveedor

Estas son las sanciones aplicadas a la empresa proveedora por incumplimientos en Mercado
Publico, en los Gltimos 24 meses.
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8.5. Catastro de Contratos

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

El Catastro de Contratos consiste en una planilla Excel que se mantiene en una carpeta ubicada en la
Unidad Repositorio: DARQ-Abastecimientos, para consulta y revisiébn de todo el Departamento de
Abastecimientos y Servicios Generales. Estas planillas son anuales y las de afios anteriores van quedando
como archivo histérico. La planilla contiene al menos las siguientes columnas, las cuales pueden ir
cambiando en virtud de la mejora continua: identificacion del proveedor, Cliente Interno, fecha de inicio y de
término, ID de la OC, N° y fecha de la Resolucion Exenta aprobatoria (y de aquellas que hayan aprobado
modificaciones, si las hubiere), moneda del contrato, valor de la cuota mensual, imputacién presupuestaria
correspondiente, detalle de la documentacion que debe ser presentada con cada facturacion, etc.

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

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

Tanto al momento de la apertura electronica de ofertas como en la adjudicacion, Jefatura del Subdepto. de
Compras / Jefatura del Departamento de Abastecimientos y Servicios Generales, verificard el Estado de
“Habil” para contratar con el Estado de los proveedores.

Para el caso de los adjudicatarios se obtiene el “Certificado de Habilidad” antes de realizar la adjudicacion
en el Portal y se guarda copia digital de éste en la carpeta ubicada en la Unidad Repositorio DARQ-
Abastecimiento.

A lo menos, una vez durante cada semestre del afo, el Jefatura del Departamento de Abastecimientos y
Servicios Generales 0 quien este designe, procedera a bajar del Registro de Proveedores de Mercado
Publico el “Certificado de Habilidad” para todos los proveedores con los que la Direccion de Arquitectura
mantenga contrato vigente, guiandose por el Catastro de Contratos descrito precedentemente, guardando
copia digital de dichos Certificados en la respectiva carpeta de la unidad repositorio DARQ-Abastecimiento.
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CAPITULO 9: POLITICA DE INVENTARIO

La Bodega de Materiales dependiente del Subdepto. de Servicios Generales del Departamento de
Abastecimientos y Servicios Generales de la Division de Administracion, tiene como objetivo principal
recibir, mantener y entregar los bienes fungibles que se requieren para el normal funcionamiento de la
Direccién de Arquitectura, como por ejemplo, los articulos de oficina y los materiales de aseo. Por lo tanto,
los elementos que pertenecen a la Bodega de Materiales no se encuentran incorporados al inventario de
bienes muebles institucionales cuyo registro se encuentra en la plataforma Sistema Integrado de Gestién
Administrativa Contable — SIGAC-BIENES, solo ocasionalmente alguno al cual se requiera asignar cédigo
de inventario de control administrativo, como por ejemplo, un Notebook.

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

9.1. Recepcion y Revision de Bienes

A continuacién se detalla el procedimiento desde que el proveedor entrega en dependencias de la Direccién
de Arquitectura algin material o articulo comprado mediante algin mecanismo de compra establecido en el

Reglamento.
Figura N°22: Recepcidn de articulos en Bodega de Materiales
No Quién Qué Cuando Registro
Jefatura Subdepto. de _ o
Compras / Una vez concluida la adquisicion de articulos 'o Cada vez que
materiales que correspondan a la Bodega, envia :
se realiza una Correo

Jefatura del

1 |Departamento de
/Abastecimientos y
Servicios Generales

copia de la OC al Encargado de Bodega,
indicando la fecha probable de entrega que ha
sefialado el proveedor

compra de esta
categoria

electrénico

2 |Encargado de Bodega

Recibe copia de la OC correspondiente a
articulos de la Bodega.

Llegada la fecha de la entrega, recibe los
articulos del proveedor y constata materialmente
que correspondan al tipo y cantidad indicados en
la respectiva OC.

Si esta todo conforme, recepciona los productos
y los ingresa fisicamente a la Bodega para que
gueden inmediatamente a resguardo. Informa
mediante correo electrénico a la Jefatura del
Subdepto. de Compras / Jefatura del
Departamento de Abastecimientos y Servicios
Generales, la recepcién conforme

Rechaza una entrega de parte de algin
proveedor si es manifiesto que los productos no
corresponden a lo solicitado.

Una vez que se
reciben los
productos
comprados

Orden de
Compra

Guia de
despacho

Correo
Electroénico.
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No Quién Qué Cuando Registro
En caso de retraso en la entrega de los| Cuando el
productos, solicita a la Jefatura del Subdepto. de| Proveedor no
Compras / Jefatura del Departamento de/cumplo el plazo
Abastecimientos y Servicios Generales, que| de e.ntregao Correo
realice el reclamo al proveedor por la demora. existente A
3 |Encargado de Bodega P P discrepancia electronico
Lo mismo procede en caso de que haya alguna con los
discrepancia en los productos entregados 0 que| productos
se haya rechazado por completo una entrega. entregados
) Cuando recibe
Se comunica a la brevedad con el proveedor Y| ,ireo de
Jefatura Subdepto. de gestiona con este la solucién al problema (nueval incumplimiento
Compras / fecha de entrega, productos faltantes, productos| , discrepancia Correo
4 Jefatura del que no corresponden, otros) enlaentrega | electrénico
Departamento de  |informa al Encargado de Bodega del resultado| 9€ Productos
Abastecimientos y  de la comunicacién con el proveedor por parte del
Servicios Generales proveedor
U | Orden de
na vez que e
Cuando el proveedor entrega los productos en la arovee?jor Compra
nueva fecha de entrega y/o entrega los P .
. entrega los Guia de
productos faltantes o los correctos, se aplica la roductos Despacho
5 |Encargado de Bodega misma accion descrita en el paso N° 2 de este spujetos de P '
procedimiento. observacion Corr,ec.)
electrénico
Jefatura Subdepto. de _ . .
Una vez recibida la respectiva factura envia Factura
Compras / ia d IE do de Bod
copia de esta al Encargado de Bodega. Una vez
5 DeJZfr?:;:aeliil de |Y de existir recepcion conforme gestiona el recibida la
partame procedimiento  establecido en el Capitulo 7  factura Correo
Abastecimientos y lectréni
o Pago Oportuno — de este manual electronico
Servicios Generales
Registra los productos recibidos en el sistema Cada vez que
‘MAXIMOQO”, actual sistema de control de reciba ur?a
existencias utilizado en la Direccion de factura Purshase.
Arquitectura generando el registro “Purshase asociada a Orde_r_ Details
7 Order Details”, que da cuenta de dicho registro. emitido del
Encargado de Bodega productos Sistema
Este registro se envia a la Jefatura del Subdepto.|  recibidos Maximo
de Compras / Jefatura del Departamento de
Abastecimientos y Servicios Generales
Jefatura Subdepto. de Cada vez que [Archivo en
Compras / Jefatura del . . . recibe un  [Jnidad
Recibe el Purshase Order Details emitido del Purshase [epositorio
Departamento de  [Sistema Maximo, y lo archiva en la carpeta '« [DARQ-
- . : . o Order Details
8 Abastecimientos y [digital ubicada en la unidad repositorio DARQ- emitido del /Abastecimient
Servicios Generales |Abastecimiento : o
Sistema
Maximo

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

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

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

la Bodega.
Figura N°23: Mantencion de Stock en Bodega de Materiales
No Quién Qué Cuando Registro
Custodia los bienes mientras estén en Bodega,
verifica las cantidades y su estado de Listado de
conservacion, segrega y ordena los diferentes Productos no
tipos de materiales e identifica los productos No| parmanente | conformes
1 |Encargado de Bodega [conformes (vencidos o mermados). (vencido,
(El procedimiento de Baja de Materiales se obsoletos)
detalla mas adelante en este Capitulo)
Mantiene actualizadas los registros del Sistema|
Maximo, ingresando periddicamente tanto las
compras como las rebajas de materiales, Sistema
Encargado de Bodega |producto de los “Comprobante de Movimiento] Permanente Maximo
2 de Materiales en Bodega” que se han Actualizado
entregado.
Revisa el Sistema Maximo e identifica las alertas
de stock critico.
Envia correo electrénico a la  Jefatura del Correo
Subdepto. de Compras [/ Jefatura del electrénico
Departamento de Abastecimientos y Servicios
Encargado de Bodega [Generales, para informar de este hecho. A lo menos una
3 o vez al mes o
Jefatura Subdepto. de Genera una Solicitud de Compra en base al Solicitud de
Servicios Generales [procedimiento establecido en el la Figura N° 5 de Compra
este Manual, indicando una cantidad estimada a Autorizada
comprar y un monto referencial, obtenido del
célculo con el precio promedio de los articulos en
stock que figuran en el Sistema.
Jefatura Subdepto. de ssrzlit();zasoz:c';uedstiodnear Ci;)mg(r)?np:iumgzggr? IZ
Compras / indicado en el capitulo 4 del resente' Manual Ur?a- e Correo
P P ' recibidala | electronico
Jefatura del Realizada la compra envia copia de la oc| solicitudde
4 | Departamentode | . oo correo electrénico al Encargado d compra Orden de
Abastecimientos - gado ce i Compra
o Y Bodega, indicando la fecha de entrega sefialada] 2utorizada P
Servicios Generales
por el proveedor.
. o | Cada vez que
Procede de acuerdo al procedimiento N° 21: .
i . . reciba una .
Recepcion de articulos en Bodega de Materiales, No aplica.
5 |Encargado de Bodega |de este manual. orden de
compra
[ ——

Divisién de Administracion

Pagina 67 de 72




9.3. Despacho de Materiales

El pedido de materiales a la Bodega se realiza a través de la plataforma MAXIMO, cuyo link de acceso es el
siguiente: http://sgm.mop.gov.cl/maximo.

Figura N°24: Despacho de Materiales

No Quién Qué Cuando Registro
Realiza pedido de materiales, utilizando
aplicativo de la plataforma Maximo, el cual
genera una tarea/asignacion para el Encargado
de Bodega.
El pedido de materiales lo realiza de acuerdo al E:Iear?;::iio dael As-li—grrl(;?:ign
Cliente Interno calendario fijado para cada cliente interno o .
1 centro de responsabilidad ped|dqs de Platfe\fprma
materiales Maximo
Extraordinariamente, pueden realizar pedidos de
materiales, donde el Jefatura del Subdepto. de
Servicios Generales, evalla la prioridad de
entrega.
Revisa la Plataforma Méaximo para verificar si
ingreso una tarea / asignacion
En el caso de ingreso, toma conocimiento del| Cada vez que As-li—g;ea?:ign
2 |Encargado de Bodega [sector requirente y el contenido del pedido reciba un tarea Plataforma
. . . ) / asignacién L.
\Verifica los stocks disponibles en el Sistemal Maximo
Maximo y, de ser necesario, también los verifica
fisicamente en la Bodega
Revisa la cantidad de productos solicitados,
tanto respecto, de stock disponibles; como en
relacion con las cantidades habituales que se
entregan periddicamente a los diferentes centros
de responsabilidad.
En caso de detectar que la cantidad solicitadal
excede de lo habitual, se solicita autorizacién al Solicitud de
Jefatura del Subdepto. de Servicios Generales,| c544 vez que pedido de
para realizar dicha entrega. toma materiales
En caso que el pedido de materiales, presente| conocimiento g(;ipizzaa/
3 |Encargado de Bodega jinconsistencias tales como: No disponibilidad de| ~ deuna arciarl)mente/
stock de todos o algunos ftems de productos|l2ré@/Asignacio prechazada
requeridos, el encargado de Bodega puede|n Pendiente de
aceptar parcialmente el pedido, eliminado los| reselucion Correo
registros inconsistentes, o bien, rechazar por, electrénico
completo el pedido de materiales.
En todos los casos anteriores: aceptado;
aceptado parcialmente o rechazado, se toma
contacto con el cliente interno para informar el
resultado de la verificacion. Esta comunicacion
puede ser verbal o por correo electrénico.
[ ——
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No Quién Qué Cuando Registro

Recolecta fisicamente todos los materiales o
articulos solicitados, ubicado en Bodega de
Materiales.
Cada vez que
recibe Solicitud
de pedido de |Comprobante
materiales |de despacho
Aceptada o |de materiales
aceptada
Genera en la aplicacion del Sistema Méximo, el | parcialmente
comprobante de despacho de materiales, que
da cuenta de la lista de materiales que
efectivamente se entregaran al cliente interno.

En caso que sea necesario, se coordina con
personal del Subdepto. de Servicios Generales,
para que apoyen en el traslado de los
materiales a las dependencias del Cliente
Interno.

4 |Encargado de Bodega

Recibe fisicamente los materiales o articulos Cada vez que |Comprobante

. solicitados. reciba los | de despacho

5 Cliente Interno terial d terial
Si existe conformidad, firma electrénicamente el | Materiales —jde materales

solicitados firmado

comprobante de despacho de materiales

Cada vez que Archivo digital

Archiva en la Unidad Repositorio DARQ- S en Unidad
L o reciba firmado o
Abastecimiento, copia digital del comprobante Repositorio
6 |Encargado de Bodega . . el comprobante
de despacho de materiales firmado DARQ-
- de despacho <
electronicamente . Abastecimient
de materiales o

9.4. Politica de Inventario

Como se ha mencionado en los puntos precedentes, el Encargado de Bodega permanentemente actualiza
los registros del Sistema Maximo, ingresando tanto las compras como las rebajas de materiales producto de
la entrega a clientes internos. Esto con el objeto de que las cantidades que aparecen en el sistema de los
diferentes materiales y articulos sean coincidentes con las cantidades fisicas que se encuentran en stock en
la Bodega de Materiales.

Para colaborar en el cumplimiento de ese objetivo, se realizara anualmente un Inventario General. Este
Inventario General sera realizado por funcionarios del Subdepto. de Servicios Generales. Considerara el
universo total de productos y concluird con un Acta de Inventario General firmada por los intervinientes y
aprobada por la Jefatura de la Division de Administraciéon, donde se consignaran las conclusiones o
hallazgos mas importantes del proceso.

Por otra parte, tal como se mencioné en el procedimiento de la Figura N°23 de este Manual, el Encargado
de Bodega permanentemente ordena los productos dentro de la Bodega e identifica los articulos que se
encuentren obsoletos, vencidos o en mal estado para proceder a su baja. De la misma forma, producto de la
revision que implicara el Inventario General mencionado, pueden ser clasificados de esa manera algunos
otros productos.

Para todos esos casos, el procedimiento de Baja de Materiales es el mismo: identificados los productos y
sus respectivas cantidades exactas el Jefatura del Subdepto. de Servicios Generales, genera una Solicitud
de pedidos de materiales en el Sistema Maximo indicando dichas cantidades, de forma de que, cuando el
Encargado de Bodega rebaje dicho requerimiento correspondientes a aquellos productos, queden con saldo
cero. Para la eliminacién fisica de los productos, segin sea el caso, se solicita apoyo a funcionarios de
Subdepto. de Servicios Generales.

Division de Administracién Pagina 69 de 72



CAPITULO 10: DOCUMENTOS DE GARANTIA

De acuerdo al Reglamento de la Ley de Compras, a través de las bases de licitacion o términos de
referencia, la Direccién de Arquitectura exigird las garantias que sean necesarias para asegurar la seriedad
de las ofertas presentadas y/o el fiel cumplimiento del contrato. Tales garantias pueden ser fijadas en
porcentaje o en monto, cuidando de no desincentivar la participacién de los oferentes en la licitacion.

De acuerdo a la normativa vigente, las garantias deben tener las siguientes caracteristicas:

Pagadera a la vista

Irrevocable

De cobro rapido y efectivo

Debe ser indicada la moneda requerida

Cuando se indique la glosa del documento, se debe agregar la frase “cuando corresponda”, pues
existen instrumentos financieros que no cuentan con glosa.

En el caso de recibir pdlizas de seguro, éstos deben ser sin liquidador y deben enviarse a la Fiscalia
correspondiente para su revision. Las caracteristicas de las pélizas de seguro y de los certificados
de fianza deben poder ser verificadas en la Superintendencia de Valores y Seguros.

No se puede ser restringida la plaza del documento financiero.

Las garantias de seriedad de la oferta seran obligatorias para las contrataciones por un monto superior a las
2.000 UTM y las de fiel cumplimiento, seran obligatorias para las contrataciones por un monto superior a las
1.000 UTM.

La garantia de fiel cumplimiento del contrato debera asegurar ademas, el pago de las obligaciones laborales
y sociales de los trabajadores de la empresa contratante, cuando se trate de prestaciéon de servicios y seran
custodiadas por la Direccién de Contabilidad y Finanzas conforme lo indique al Manual de Garantia vigente
y publicada por dicha Direccion del MOP.

Las consideraciones que se deben tener al recibir una pdéliza de seguro en el MOP, para el fiel cumplimiento
de una contratacion o adquisicion, bajo la Ley 19886:

El Ordinario DGOP N°589 de 03-06-2009, indica que las pdlizas de seguro y boletas de garantia
bancaria deben ser remitidas a DCyF en un plazo maximo de cinco (5) dias habiles contados desde
la fecha de recepcién conforme por parte de cada Servicio. Este plazo es valido también respecto
de los documentos en garantia de contratos de suministros de Bienes y Servicios, segun se exijan
en las bases.

El Ordinario N°589-2009, ademas, indica que la fotocopias de las Pdlizas de Seguro deben ser
remitidas a la Fiscalia MOP para su revision y aprobacion.

En tanto, el Ordinario DGOP N°300 de 05-03-2014, difundido por la Circular DCyF N°06 de 19-03-
2014, complementé el Ord. N°589-2009, instruyendo que una copia del oficio de Fiscalia
conteniendo la aprobacion de la péliza, deba ser remitida por el Servicio MOP respectivo a la DCyF,
a efectos de respaldar el documento original resguardado en custodia.

En el caso de anticipo a proveedores, sera factible concederlo siempre y cuando se encuentre estipulado en
las bases o términos de referencia y se caucione por la totalidad de su valor.
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Para la gestion y resguardo de las garantias, el Departamento de Abastecimientos y Servicios Generales,
debera llevar un registro de las boletas recibidas y entregadas, con al menos los siguientes campos de
informacion:

N° de serie o de identificacién del documento.

Nombre de la entidad bancaria que emite el documento.

Fecha de emision del documento.

Fecha y hora de recepciéon del documento.

Fecha de vencimiento del documento.

N°, afio y lugar de la resolucién que estipula el ingreso de la garantia a la Unidad de Compra.
Nombre y RUT de la persona que la entrega.

Lugar de resguardo.

Fecha de devolucion del documento.

Nombre y RUT de la persona que la retira.

10.1. Garantia de Seriedad de la Oferta

Las garantias de seriedad de la oferta seran recibidas y resguardadas por el Departamento de
Abastecimientos y Servicios Generales y se restituiran, una vez adjudicada la propuesta.

Paso 1: Una vez recibida una de garantia, ésta debe ser registrada, digitalizada y resguardada en carpeta
del proceso de compra ubicada en Unidad Repositorio: DARQ-Abastecimiento.

Paso 2: Con la copia de la garantia, la Jefatura del Departamento de Abastecimientos y Servicios Generales
debe verificar la correcta emision del documento y si cumple con la condicién de ser irrevocable, pagaderas
a la vista, al primer requerimiento y de cobro rapido y efectivo. En caso de error en la emision, debe
gestionar el cambio del documento para el ingreso de manera correcta.

Paso 3: Una vez adjudicada la licitacién, la Jefatura del Departamento de Abastecimientos y Servicios
Generales gestionar el endoso de la garantia.

Paso 4: Una vez enviada la orden de compra, la Jefatura del Departamento de abastecimientos y Servicios
Generales debe gestionar la devolucion de todas las garantias recibidas por la seriedad de la oferta. El
Comprador podra resguardar éstas garantia por un periodo adicional, en el caso de que sea necesario
realizar un proceso de re adjudicacién, para lo cual deberd verificar que la vigencia de las garantias cubra el
periodo que demore éste proceso.

10.2. Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato

Las garantias de fiel cumplimiento del contrato u otra garantia tomada por el adjudicatario en beneficio de
MOP Direccion de Arquitectura, seran recibidas por el Departamento de Abastecimientos y Servicios
Generales y resguardadas por la Tesoreria de DCyF. Se restituirdn una vez cumplida la vigencia requerida
por la bases de licitacién o términos de referencia.

Paso 1: Una vez recibida una de garantia, ésta debe ser registrada, digitalizada y resguardada en carpeta
del proceso de compra ubicada en Unidad Repositorio: DARQ-Abastecimiento.

Paso 2: Con la copia de la garantia, la Jefatura del Departamento de Abastecimientos y Servicios
Generales debe verificar la correcta emision del documento y si cumple con la condicidn de ser irrevocable,
pagaderas a la vista, al primer requerimiento y de cobro rapido y efectivo. En caso de error en la emision,
debe gestionar el cambio del documento para el ingreso de manera correcta.

Paso 3: Una vez verificada la correcta emision del documento, el Departamento de Abastecimientos y
Servicios Generales debe gestionar el ingreso a custodia de la garantia a la Tesoreria de DCyF.

Para lo anterior, la Jefatura del Departamento de Abastecimientos y Servicios Generales, cuenta con
credenciales para operar el Modulo de Garantias de la Plataforma SICOF mediante el link
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MPQ

Este documento ha sido firmado el ectronicamente de acuerdo con laLey N° 19.799

http://172.16.71.180:9001/forms/frmservlet?config=sicof, de ahi en mas, completa todos los campos del
“Formulario de Garantias”, ademas de adjuntar el archivo digital de la garantia correspondiente.

Una vez que se han completado todos los datos requeridos, procede a grabar la informacion y se genera el
envio virtual a la Direccién de Contabilidad y Finanzas

En caso de que se trate de una pdliza de seguro, adjunto a FDG1 correspondiente, el Departamento de
Abastecimientos y Servicios Generales debe enviar copia del oficio enviado a la Fiscalia MOP
correspondiente para la revision y validacion.

Paso 4: Una vez esté debidamente firmado el FDG1, el Departamento de Abastecimientos y Servicios
Generales debe adjuntar el documento original e ingresarlo a Tesoreria DCyF. En caso de que sea
necesario modificar por alguna razén el FDG1, es necesario que el Departamento de abastecimientos y
Servicios Generales gestione la firma de un Formulario de Garantia N°3 (FDG3).

Paso 5: Una vez terminado el plazo de custodia estipulado en las bases de licitacion o Términos de
Referencia, el Departamento de Abastecimientos y Servicios Generales debe gestionar el retiro de custodia
a través de la firma de un FDG N°2 y posteriormente el endoso de dicha garantia.

Para lo anterior, la Jefatura del Departamento de Abastecimientos y Servicios Generales, realiza los mismos
pasos descritos en el paso 3, con la salvedad que el cédigo de operacion corresponde al “2. Devolucion”.
Quedando disponible para retiro por parte del Servicio.

Paso 6: Una vez retirada de custodia y endosada la garantia, ésta debe quedar resguardada en lugar
seguro habilitado, para ello el Departamento de Abastecimientos y Servicios Generales debe gestionar su
devolucion.

22 PUBLIQUESE, la presente resolucién en el Sistema de informacién de la Direccién de Compras y
Contratacién Publica, de acuerdo a lo establecido en el articulo 4° del Decreto Supremo N° 250 de 2004 del
Ministerio de Hacienda, portal www.mercado.publico.cl.
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