APRUEBA ACTUALIZACION DE MANUAL DE
COMPRAS Y CONTRATACIONES DEL
CONSEJO DE DEFENSA DEL ESTADO

RESOLUCION EXENTAN2 80 ADM

SANTIAGO, 7 de noviembre de 2022

VISTOS:

Lo dispuesto en el articulo 18 N°7 del DFL N°1, del Ministerio de Hacienda,
que fijo el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley Organica del Consejo de
Defensa del Estado, publicada en el Diario Oficial de fecha 7 de agosto de 1993 y la
Resolucién N6 y N°7, de 2019, de la Contraloria General de la Republica, que fija normas
sobre exencion del trdmite de Toma de Razodn, la ley N°19.886 de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministros y Prestacion de Servicios y el Decreto N°250, del Ministerio
de Hacienda, que aprueba el reglamento de la Ley N°19.886, La Resolucidon Exenta N°1122
de 28 de septiembre de 2018 "Sobre Delegacién de Facultades" y sus modificaciones
posteriores; vy,

CONSIDERANDO:

1. Que, al tenor de lo que dispone el articulo 42 del Reglamento de la
Ley N2 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de
Servicios, los organismos publicos que utilizan el sistema de Compras Publicas, deben tener
un Manual de Procedimientos de Adquisiciones, el cual debe ajustarse a lo dispuesto en la
citada ley y su reglamento, por lo que se hace necesario actualizar el Manual de Comprasy
Contrataciones vigente en este Servicio M.ABS.01, instructivo general de garantias Cédigo
IABS.02 y Res. Ex. N°496 ADM/2018 que modifica el Manual de Adquisiciones y
Contrataciones;

2. Que, atendidas ademas las ultimas modificaciones al Reglamento de
la Ley N219.886, las recomendaciones formuladas por la Unidad de Auditoria Interna de
este Servicio, y a las nuevas orientaciones entregadas por la Direccion de Compras y
Contratacion Publica;

RESUELVO:

I.-  APRUEBASE el siguiente Manual de Compras y Contrataciones del
Consejo de Defensa del Estado,



1. OBIETIVO

Proporcionar los lineamientos técnicos y administrativos para llevar a cabo el proceso de
adquisiciones y contrataciones de bienes y servicios en el Consejo de Defensa del Estado,
conforme a la ley N°19.886 de bases sobre contratos administrativos de suministro y
prestacion de servicios y su reglamento (Decreto N°250 de Min. de Hacienda).

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todos los Departamentos, Subdepartamentos,
Procuradurias Fiscales y Unidades que conforman el CDE y que requieran la adquisicion de
bienes y/o la contratacion de servicios necesarios para el cumplimiento de sus labores.

3. ROLES Y RESPONSABILIDADES

3.1 Presidente(a): De acuerdo con las facultades que establece la ley, le corresponde al
Presidente aprobar resoluciones de compras y suscribir contrataciones que no se
encuentren delegadas por monto o materia.

3.2 Secretario(a) Abogado(a): De acuerdo con la resolucién de delegacion de facultades, le
corresponde al Secretario(a) Abogado(a) aprobar resoluciones de compras y suscribir
contrataciones contempladas segun la respectiva delegacion de facultades.

3.3 Abogado(a) Asesor Presidente: Es quien realiza el examen de legalidad y otorga su visto
bueno a las contrataciones propuestas por la jefatura del Departamento de Administracion
y Finanzas y que por su monto deban ser firmadas por el Presidente o el Secretario Abogado.

3.4 Jefatura Departamento Administracion y Finanzas: Le corresponde la asignacién de
tareas a los diferentes actores del proceso de compras. Ademas, es quien de acuerdo con
su delegacién de facultades, realiza la aprobacion de resoluciones relativas a
contrataciones. En el caso de contrataciones que superen el marco de la delegacién de
facultades de la jefatura del Departamento de Administracidn y Finanzas (en adelante DAF),
es quien da el Ultimo visto bueno para enviar a firma de Presidencia. Asimismo, le
corresponde velar por la correcta asignacion y distribucién presupuestaria, asi como las
reasignaciones extraordinarias que se realicen durante el ejercicio presupuestario. Es
también el administrador del sistema de www.mercadopublico.cl en el Servicio siendo
quien autoriza las distintas publicaciones, responde reclamos y aprueba las adjudicaciones.

3.5 Jefatura Subdepartamento de Finanzas: le corresponde la tarea de controlar las
operaciones e informes relacionados con el proceso de autorizacidn, pago, rendicion y
contabilizacidn de los bienes y servicios que adquiere o contrata el Consejo. Asimismo, le
corresponde supervisar la correcta aplicacion de la normativa contable vigente por parte de
los analistas contables del Subdepartamento de Finanzas (en adelante SDF), para que los
procesos de cierres mensuales reflejen el estado vigente de las compras y contrataciones
que afecten el presupuesto del Servicio. Ademas, serd el encargado de controlar y
supervisar las etapas de recepcion, registro contable, resguardo y entrega de las boletas de
garantias.




3.6 Jefatura Subdepartamento Administrativo: le corresponde la tarea de controlar y
supervisar el correcto uso de los procedimientos de compra aprobados, asi como también
la correcta aplicacion de la plataforma del Sistema Integrado de Apoyo a la Gestién (en
adelante SIAG) para la tramitacion completa de los servicios de compras y contrataciones,
asegurando que se incorporen todos los antecedentes necesarios en el expediente de
compra para la tramitacién del pago y cierre de los fondos, desde el inicio hasta el cierre y
término de la tarea asignada por la plataforma. Ademas, es responsable de supervisar y
controlar el movimiento de las operaciones realizadas por los usuarios habilitados y que
operan en el sistema de www.mercadopublico.cl. Constantemente la jefatura del
Subdepartamento Administrativo (en adelante SDA) monitoreara las distintas actividades
que se encuentren desarrollando los analistas de adquisiciones a fin de que en conjunto se
establezcan las prioridades de compras y contrataciones.

3.7 Unidad Asesoria Juridica del Departamento de Administracion y Finanzas: Le
corresponde validar, de acuerdo a la normativa vigente, las propuestas de resolucion de
compras y contrataciones que emanen del Subdepartamento Administrativo tales como
bases de licitacion, adjudicaciones, y otras propuestas de adquisiciones y contrataciones,
proponiendo mejoras y validando clausulas legales propuestas para las compras y
contrataciones. A la vez, le corresponde la confeccion de cada uno de los contratos de
bienes y servicios que sean necesario suscribir de acuerdo a las condiciones establecidas en
las bases de licitacion. Ademads, es responsable de proponer las capacitaciones internas que
sean necesarias con motivo de cambios en la regulacion de las compras y contrataciones
publicas, con la finalidad de que todos los actores que intervienen en el proceso se
mantengan actualizados respecto de la normativa vigente.

3.8 Asistente Administrativa(o) del Departamento de Administracion y Finanzas: Le
corresponde mantener un repositorio de resoluciones digitalizadas en correcto correlativo.
A la vez, le corresponde generar oficios para la comunicacion con proveedores quienes
suscriben contratos e informar al SDA una vez éstos hayan sido firmados para que se
proceda con la emisién de 6rdenes de compra. También tiene la mision de acompafiar a los
abogados asesores en cuanto al cumplimiento de los plazos para la suscripcion de contratos.

3.9 Analista de Adquisiciones: le corresponde tramitar las solicitudes de compras y
contrataciones que le sean asignadas por la jefatura DAF o jefatura del SDA (en caso que la
jefatura DAF se encuentra ausente), proponiendo cuando proceda la mejor alternativa de
contrataciéon y confeccién de resolucién aprobatoria del proceso, orden de compra y
generando compromiso presupuestario en el sistema www.mercadopublico.cl. A la vez, es
responsable de la coordinacién con las Unidades Demandantes a fin de asegurar la
oportuna ejecucién de los presupuestos asignados, para lo cual periédicamente generara
reportes de ejecucién de las compras y contrataciones. Ademas, en cada uno de los
procesos deberd velar por el mas eficiente uso de los recursos fiscales, generando
cotizaciones con proveedores y cuadros comparativos que den cuenta de las mejores
condiciones de contratacién y manteniendo constante comunicacién con los diferentes
proveedores a fin de asegurar una correcta recepcion de bienes y ejecucion de los servicios
contratados. El analista de adquisiciones deberd informar oportunamente a la jefatura del
SDA las dificultades que puedan producirse en alguno de los procesos asignados, asi como
también las necesidades de ajustes presupuestarios para continuar con las contrataciones.
Los analistas de adquisiciones se encargan de realizar en el portal de Mercado Publico la
emision y seguimiento de érdenes de compra, y la recepcién conforme en el portal.




3.10 Encargada(o) de Facturacion: le corresponde mantener el control y monitoreo de los
documentos tributarios emitidos al Servicio, reunir los antecedentes relacionados con el
pago, y obtener las recepciones conforme de facturas y boletas, manteniendo constante
comunicacion con el Subdepartamento Administrativo y otras Unidades, segun
corresponda.

3.11 Analista Contable: le corresponde aplicar integramente las disposiciones establecidas
en este procedimiento respecto a la contabilizacién y proceso de pago de las compras y
contrataciones. Ademas, genera mensualmente reportes de ejecucion presupuestaria que
sirven como insumo para los analisis del movimiento de compromiso y devengo
presupuestario de drdenes de compra. Es quien se encarga de realizar los ajustes
presupuestarios en el sistema SIGFE segln corresponda y en comunicacion con el
Subdepartamento Administrativo a fin de avanzar con las compras y contrataciones de
acuerdo con las imputaciones presupuestarias requeridas para cada caso. También es
encargado de contabilizar los movimientos de entrada y salida de las boletas de garantias.

3.12 Asistente Administrativo(a) SDF: le corresponde la recepcidn, resguardo, control y
entrega de las boletas de garantias.

3.13 Unidad Demandante: le corresponde la tarea de aplicar integramente las
disposiciones establecidas en este procedimiento respecto a la solicitud y tramitacion de
las compras y contrataciones que requiere el Servicio.

4. PROCEDIMIENTO

4.1 Requerimiento/Solicitud de Compras

Todo requerimiento de compras de bienes y/o servicios, independiente de su origen,
deberd ser canalizado por las Unidades Demandantes a través del moédulo web del SIAG,
www.cde.cl/gp. Una vez ingresado con su usuario y clave de acceso al computador

(Windows), debera seguir la siguiente ruta: Inicio > Sistemas de Informacién > Compras >
Solicitud de Compra.

En el sistema, la Unidad Demandante ingresara el requerimiento con la debida anticipacion
y adjuntara los antecedentes que dan sustento a la solicitud y que formaran parte del
expediente de compra, el cual tendrd un ndmero asignado con el cual la Unidad
Demandante podréd hacer seguimiento a través del sistema SIAG a cada una de sus
solicitudes de compra. Esto permite al usuario observar la trazabilidad de los
requerimientos, pudiendo acceder con el nimero de solicitud que arroja el sistema al enviar
una solicitud, visualizar en qué estado de avance se encuentra y a quiénes (y en qué fechas)
ha sido derivado el respectivo requerimiento.

Una vez ingresada la solicitud de compra por el(la) funcionario(a) de la Unidad Demandante,
su jefatura podra aprobar o rechazar la solicitud. En caso de aprobarla, la solicitud se enviara
directamente a la jefatura del Departamento de Administracion y Finanzas, quien evaluara




su pertinencia y analizara la disponibilidad presupuestaria. En caso de dudas, la jefatura DAF
podra derivar la solicitud a otros usuarios para resolver dichas dudas.

Luego de revisar la pertinencia y disponibilidad presupuestaria, la jefatura del
Departamento de Administracion y Finanzas decidira si aprueba o rechaza la solicitud por
sistema, para lo cual tendra un plazo maximo de 2 dias habiles. En caso de rechazar la
solicitud, comunicard por sistema a la Unidad Requirente los motivos y argumentos
correspondientes. En caso de aprobarla, derivara la solicitud a un analista de adquisiciones
perteneciente al Subdepartamento Administrativo, para continuar con la tramitacion de la

compra.

4.1.1 Consideraciones al crear una solicitud de adquisicion:

a. Las compras o contrataciones tendran su origen, en general, en el Plan Anual de
Compras y en casos excepcionales, en el requerimiento especifico de una Unidad
Demandante.

b. Sedeberaincorporar la documentacién que sustente la peticién de adquisicion, tal
como correos electrdnicos, cotizaciones, pantallazos del producto, etc.

c. Tener la precaucion de nombrar los archivos que seran subidos a la plataforma sin
ningun tipo de simbolo diferente a letras o numeros ya que de lo contrario es
probable que no se adjunten los documentos.

d. Asegurarse de obtener un numero de solicitud al finalizar el proceso de solicitud
de adquisicién, esto asegurard que la tarea fue correctamente incorporada al
sistema y facilitara el seguimiento de la solicitud.

e. Se debera tener una activa comunicacion con las Jefaturas directas que aprueban
las solicitudes que emanan de cada una de las Unidades Demandantes a fin de dar
los avisos que sean necesarios en caso que no sean aprobados los requerimientos.

4.2 Tramitacion de la Solicitud de Compra

Una vez ha recibido por sistema la solicitud de compra de parte de la jefatura DAF o del
SDA, y en caso que tenga dudas, el(la) analista de adquisiciones podra derivar la solicitud
de compra a través del SIAG a otros usuarios para que puedan, de ser necesario,
complementar la solicitud de compra, quienes deberdn ingresar los antecedentes
adicionales a través del mismo sistema SIAG.

Luego, el(la) analista preparara los antecedentes para gestionar la solicitud de compra, para
lo cual revisard la disponibilidad presupuestaria. En caso de requerir algin ajuste
presupuestario, se solicitara el ajuste correspondiente al analista contable del
Subdepartamento de Finanzas, quien deberé realizar los ajustes correspondientes en un




plazo maximo de 1 dia habil. Una vez realizado el ajuste, el analista de adquisiciones
realizard las gestiones de compra segun el tipo de compra que corresponda.

Una vez definida la disponibilidad presupuestaria, el analista de adquisiciones deberd
realizar las gestiones segun el tipo de compra. Para ello, se deberén considerar los
siguientes aspectos:

a. Monto de la adquisicién para la determinacion del procedimiento aplicable: Respecto
de la adquisicién de un producto, éste se calculard conforme al valor total de los
productos requeridos, y para la contratacién de un servicio, por el valor total de los
servicios por el periodo requerido. Una vez estimado el presupuesto a utilizar, sera el
analista de adquisiciones quien proponga el mejor procedimiento de compras, en
concordancia con lo que dicta la Ley de Compras y Contrataciones Pubicas.

b. Resguardo de la documentacion emanada de cotizaciones vy licitaciones:
Corresponderda a la jefatura del SDA o su subrogante legal, resguardar Ia
documentacidon obtenida en un proceso de cotizacion o licitacion a través del
repositorio SIAG. Ademas, deberd mantener fisica y debidamente resguardado los
contratos suscritos originados en papel, obligacién que se cumplird por medio de la
documentacion emanada del proceso de adquisicion y suscripcion de contrato, como
su mantencién en un medio electrénico como repositorio compartido.

c. Conflicto de intereses: Las autoridades y funcionarios(as) del CDE, asi como los(as)
contratados(as) a honorarios en los casos en que excepcionalmente participen en
procedimientos de contratacion, deberdn abstenerse de participar en los
procedimientos de contratacion regulados por la ley N2 19.886 y su Reglamento,
cuando exista cualquier circunstancia que les reste imparcialidad, en los términos del
articulo 62 N2 6, de la Ley N2 18.575 Orgéanica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado.

4.2.1 Determinacion de la Modalidad de Compra

El SDA deberd considerar la normativa vigente en la determinacién del proceso a aplicar
para la adquisicion o contratacion de servicio. Para ello debera:

i. Determinar si los bienes o servicios requeridos corresponden a aquellos
excluidos del sistema de compras y contrataciones publicas; a aquellos
correspondientes a peritajes, publicaciones y diligencias judiciales o las
excepciones de las actividades de capacitacién y perfeccionamiento. De no
tratarse de dichos casos, debera continuar con los siguientes pasos.

ii. Determinar si los bienes o servicios requeridos se encuentran comprendidos en
los Convenios Marco. Para ello debe revisar el catdlogo disponible en el sitio
www.mercadopublico.cl. De estar incluido en este catadlogo, procedera a
adquirir o contratar mediante esta modalidad, considerando las exclusiones que
pueda tener el convenio marco. En caso que la compra por convenio marco sea




igual o superior a las 1.000 UTM, se debe generar un proceso de Gran Compra.
En caso que el bien o servicio no se encuentre en convenio marco o su precio es
mayor que el precio de mercado debera continuar con el siguiente paso:

Determinar estimativamente el monto de la adquisiciéon o contratacion:

a. Siel monto es superior a3 UTM e inferior o igual a 30 UTM, podra realizar la

adquisicién o contratacién mediante Compra Agil, Trato Directo o licitacion
publica, segun sea mas conveniente a los intereses del Servicio.

b. Siel monto es superior a 30 UTM debe realizar la adquisicion o contratacién

mediante licitaciéon publica, licitacién privada o trato directo, segun
corresponda.

c. Encaso que no sea posible determinar el monto de la contratacidn, se debera

evaluar la posibilidad de hacer una consulta al mercado (RFl) para estimar el
monto y proceder con ello a la gran compra, licitacion pablica o trato directo,
segun corresponda.

En caso que el analista de adquisiciones tenga dudas respecto a qué tipo de gestiones

debe realizar para gestionar la compra, podra derivar a través del sistema SIAG las

consultas a otros usuarios. Una vez aclarada las dudas procedera a realizar las gestiones

a través del portal de Mercado Puablico o hara uso de las exclusiones permitidas en el

Sistema de Compras y Contrataciones Publicas (en adelante SCCP).

4.2.2 Procesos 0 Modalidades de Compra

Los procesos asociados a la adquisicion de bienes o contratacion de servicios
establecidos en la ley de compras publicas, son los siguientes:

4.2.2.1 Exclusiones al uso del Sistema de Compras y Contrataciones Publicas (SCCP)

Las exclusiones permitidas en el SCCP son las siguientes:

Las contempladas en el articulo N°3 de la Ley de Compras Publicas.

Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM,
sin perjuicio de efectuar voluntariamente estos procesos en el sistema.

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

Las contrataciones que se financien con gastos de representacién, en
conformidad a la Ley de Presupuestos respectiva y a sus instrucciones
presupuestarias. Sin perjuicio de efectuar voluntariamente estos procesos en el
sistema.




v. Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos basicos de agua
potable, electricidad, gas de cafieria u otros similares, respecto de los cuales no
existan alternativas o sustitutos razonables.

vi. Las contrataciones directas relacionadas con el pago de peritajes, publicaciones
y diligencias judiciales, y que no puedan realizarse mediante Trato Directo, ya
que los proveedores no se encuentran inscritos en Mercado Publico.

vii. Las contrataciones directas relacionadas con el pago de mediadores externos
producto de servicios de mediacién en salud realizados.

Formalizacion:

Posterior a la recepcion y aprobacion del requerimiento realizado por la Unidad
Demandante (en adelante UD) a través del SIAG, en todas las contrataciones
superiores a 3 UTM que se excluyan del SCCP se debe realizar la correspondiente
resolucién aprobatoria del proceso, la cual deberd contener toda la informacion
referida a las causales de la contratacion. Para ello, el SDA (a través del analista de
adquisiciones) propondra a la jefatura DAF el acto administrativo aprobatorio, en un
plazo maximo de 2 dias habiles desde que le fue asignado el proceso de compra,
quien derivara al abogado(a) de la Unidad Juridica del DAF para revision y visacion.
Una vez que ha sido validada por la jefatura DAF, y dependiendo del monto de la
adquisicion determinado en la delegacion de facultades, serd aprobada por la
jefatura DAF o seré enviada a Presidencia para revision y aprobacién.

Una vez aprobado el acto administrativo por la autoridad competente, el SDA
procedera a realizar la compra del bien o servicio.

Por otro lado, cuando la adquisicion estd referida a compras menores a 3 UTM, el
analista de adquisiciones evalGa junto a la jefatura del SDA (en caso de contar con
suficientes recursos), de realizar el proceso de adquisicién del bien o servicio a través
de fondo fijo (caja chica).

En el caso del pago de prestacion de servicios de mediacion por dafios en salud
publica, la Unidad de Mediacién enviard al SDF a través de Nota Interna, todos los
antecedentes correspondientes que aprueban el servicio prestado por el mediador
externo, con lo cual el SDF procedera a revisar dichos antecedentes, generar el
compromiso presupuestario, contabilizar en sigfe y realizar el pago respectivo.

4.2.2.2 Uso del Sistema de Compras y Contrataciones Publicas (Mercado Publico)

En general, toda adquisiciéon de bienes o contratacion de servicios que requiera el
CDE, debera realizarse a través del SCCP, administrado por la DCCP a través del sitio
www.mercadopublico.cl. Este serd el medio oficial para las adquisiciones de
contratos marcos, publicidad de los llamados a licitaciones y/o tratos directos, sin
perjuicio de, ademads, poder publicar uno o mas avisos en diarios 0 medios de
circulacion internacional, nacional o regional, segin corresponda.
Excepcionalmente, el CDE podré efectuar los procesos de compras y la recepcion
total o parcial de ofertas fuera del Sistema de Informaciéon www.mercadopublico.cl,
en las circunstancias sefialadas en los articulos N°61 y N°62 del Reglamento. Con el
objeto de aumentar la difusién de los llamados, el CDE podra publicarlos por medio




de uno o mas avisos en diarios o medios de circulacién internacional, nacional o
regional, segun sea el caso.

Podran acceder al ambiente CDE de Mercado Publico todos aquellos funcionarios
relacionados con los procesos de adquisiciones y que se encuentren autorizados por
el Administrador del Sistema en el CDE. Estos usuarios deberan estar acreditados
con la periodicidad que sefiale la DCCP, sus competencias para operar dentro del
SCCP, mediante la rendicién de examenes de acreditacion.

El “Manual de Usuarios Compradores” se encuentra disponible en
www.mercadopublico.cl.

Corresponderd a la jefatura del Departamento de Administracion y Finanzas
administrar el Sistema de Compras y Contrataciones Publicas del Servicio, y
controlar los niveles de acceso de los usuarios.

Las modalidades de compra del portal de Mercado Publico son las siguientes:

a) Convenios Marco.
a.1 Compras Menores a 1.000 UTM.
a.2 Grandes Compras (iguales o mayores a 1.000 UTM).

b) Licitaciones.
b.1 Licitacion Publica.
b.2 Licitacion Privada.

¢) Trato Directo.
c.1 Peritajes, publicaciones y diligencias judiciales.
c.2 Compra Agil.
c.3 Servicios Personales Especializados (SPE).

d) Compras Coordinadas.
d.1 Compras Coordinadas por Mandato.
d.2 Compras Coordinadas Conjuntas.

Médulo “Cotizaciones” del portal Mercado Publico:

Antes de determinar la modalidad de compra, en casos que el CDE necesite mayor
informacion o precision sobre los precios y valores de los bienes o servicios a
contratar, el SDA (a través del analista de adquisiciones), podra utilizar la
herramienta “cotizaciones” de Mercado Publico, para obtener las respectivas
cotizaciones de parte de proveedores sobre un determinado bien o servicio, la cual
sera como fuente de informacion presupuestaria para una mejor toma de decisiones
al momento de realizar la adquisicién y determinar la modalidad de compra a
utilizar.




a) CONVENIOS MARCO:

Una vez verificada la disponibilidad presupuestaria del requerimiento, se debera
emitir la resolucién que autorice el gasto correspondiente, y una vez firmada ésta
emitir la orden de compra a través de www.mercadopublico.cl. Las contrataciones
inferiores a 3 UTM no requeriran resoluciéon administrativa, bastara con la
autorizacion de la jefatura del Subdepartamento Administrativo mediante el
sistema SIAG.

a.1) Adquisiciones mediante convenio marco por montos inferiores a 1.000 UTM

Cuando deba adquirirse bienes y/o servicios por montos inferiores a 1.000 UTM
mediante la modalidad de convenio marco, el SDA deberda emitir la OC
correspondiente a dicha adquisicién o contratacion.

Previo a ello, el SDA (a través del analista de adquisiciones) propondra a la jefatura
DAF el acto administrativo aprobatorio que contendra toda la informacién referida
a la contratacion, en un plazo maximo de 3 dias habiles desde que le fue asignado el
proceso de compra, quien podra derivar al abogado(a) de la Unidad Juridica del DAF
para revision y visacion. Una vez que ha sido validada por la jefatura DAF, y
dependiendo del monto de la adquisicion determinado en la delegacion de
facultades, sera firmada por la jefatura DAF o sera enviada a Presidencia para
revision y firma.

Una vez firmada la resolucion, el SDA emite la Orden de Compra, se adjunta la
resolucion al SCCP, y se envia la OC al proveedor para gestionar la compra y entrega
del bien o servicio, en un plazo no superior a 10 dias habiles totales desde la fecha
del requerimiento de la Unidad Demandante.

a.2) Grandes Compras

En virtud de lo establecido en el Art. 14 bis del Reglamento de la Ley de Compras
Publicas, consiste en adquisiciones mediante Convenio Marco por montos iguales o
superiores a 1.000 UTM, lo cual exige:

Autorizacién previa: Cuando deba adquirirse bienes o servicios por montos iguales
o superiores a 1.000 UTM mediante la modalidad de convenio marco, el SDA
solicitara, acompafiando antecedentes que generan el requerimiento, en un plazo
maximo de 2 dias habiles desde que fuera requerido por la Unidad Demandante si
la hubiera, la autorizacion para dicha adquisicién, al Presidente del Servicio, a través
del Jefe DAF, quien informara la resolucion de la autorizacion via correo electrénico,
en un plazo maximo de 2 dias habiles desde su solicitud.

Comunicacién por SCCP: Obtenida dicha autorizacion y en un plazo maximo de 2
dias habiles, el SDA deberd comunicar a través del Sistema de Informacion
www.mercadopublico.c, un documento formal debidamente aprobado,
denominado “Intencion de Gran Compra” para la adquisicion, a todos los
proveedores adjudicados en la respectiva categoria del Convenio Marco, al que




adscribe el bien o servicio requerido, indicandose fecha de compra, la reunién
informativa, bien o servicio a adquirir, cantidad y condiciones de entrega.

El CDE podra omitir el procedimiento de Grandes Compras en casos de emergencia,
urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucién fundada del presidente del
CDE, sin perjuicio de las disposiciones especiales para los casos de sismo y catdstrofe
contenidas en la legislacién pertinente. En caso de no utilizar el procedimiento de
grandes compras, se debera remitir a lo estipulado en el punto a.1) de Convenio
Marco.

Contenido de la Intencién de Gran Compra:

i. Plazo para adoptar decision de compra: Comunicada una intencion de compra,
esta debe estar publicada al menos 10 dias corridos en la plataforma de Mercado
Publico para que los proveedores presenten sus ofertas.

ii. Descripcion del bien o servicio requerido: Puede ser una categoria (dos 0 mas
tipos de productos), un tipo de producto (dos o mas items o productos) o un
ftem (producto especifico). Toda adquisicion mediante esta via deberd
especificar cada uno de los bienes que se adquieren. El CDE podra solicitar la
incorporacién de nuevos productos al catalogo, solo mediante solicitud formal
mediante mecanismo de foro pulblico de Grandes Compras disponible en la
plataforma www.mercadopublico.cl, lo que realizara a través del DAF.

iii. La cantidad y las condiciones de entrega: Deberd indicarse este aspecto en la
Intencién de Compra, y no podrd modificarse con posterioridad a la publicacion
de dicha Intencion.

iv. Los criterios de evaluacién: Regiran y constaran en la Intencién de Compra, solo
aquellos criterios de evaluacion y ponderaciones definidas en las bases de
licitacion del convenio marco respectivo, en lo que les sean aplicables, no
pudiéndose incorporar criterios o subcriterios adicionales no contenidos en
dichas bases. Las bases de licitaciéon del convenio marco respectivo podran
establecer criterios de evaluacién especiales para los procedimientos de
Grandes Compras, los cuales seran aplicados por la Comisién Evaluadora
respectiva.

Para bienes de simple y objetiva especificacion, se utilizara preferentemente el
criterio “precio” y/o “plazo de entrega” para su evaluacion, pudiendo ademas,
incorporarse otros. Las ponderaciones de los criterios o sub-criterios
descartados debera distribuirse proporcionalmente entre aquéllos que se
utilizaran en la Intencién de Compra.

v. Comision Evaluadora: es obligatorio en todo proceso de gran compra que las
ofertas sean evaluadas por una comision de al menos tres (3) funcionarios
publicos, sean del CDE o de otro organismo publico. Excepcional y fundadamente
podran integrar esta comision personas contratadas a honorarios o personas
ajenas a la administracidn, y siempre en un nimero inferior a los funcionarios
publicos que la integren.




vi.

vii.

viii.

La integracidn de la comision se indicard en Resolucidn Exenta propuesta por el
SDA, la cual serd revisada y aprobada por la jefatura DAF (con apoyo de |la Unidad
Asesoria Juridica en caso que corresponda), se dictard de manera previa a la
aperturay en ella se contemplara como funcionarios publicos, a los funcionarios
de planta y contrata debiendo considerar, al menos, 3 funcionarios titulares y 3
funcionarios suplentes, pudiendo conformarla mas integrantes siempre que Ia
totalidad de ellos sume un numero impar. Ademas, los integrantes de comision
evaluadora deben firmar declaracién jurada y con ello pasan a ser sujetos pasivos
de la ley de lobby mientras integran la comision evaluadora. Adema3s, sera la
jefatura del Subdepartamento Administrativo la responsable de entregar la
informaciéon del nombramiento sefialado a la jefatura del Subdepartamento de
informatica, en un plazo maximo de 2 dias habiles, y siempre de manera previa
a la instalacién y funcionamiento de la comisiéon evaluadora. Para efectos de
cumplir con lo prescrito sobre esta materia, en la Ley N° 20.730, que regula el
Lobby, y conforme a la cual, las autoridades y funcionarios que integren dichas
Comisiones Evaluadoras seran sujetos pasivos conforme a la citada ley, desde la
fecha de la resolucion de nombramiento, y hasta la fecha de conclusién del
proceso concursal licitatorio.

Evaluacién y seleccion de oferta: Una vez recibidas las ofertas y en el plazo
establecido en los términos de referencia, la Comision Evaluadora debera
evaluarlas segun criterios, subcriterios y ponderaciones contenidos en las bases
del convenio marco en lo que sean aplicables, para lo cual deberd emitir un Acta
de Evaluacion suscrita por todos los integrantes de la comision evaluadora, la
cual recomendara la seleccion de gran compra o la desercion del proceso. Dicha
acta se pondra en conocimiento del SDA y de la jefatura DAF, y sera de insumo
para fundar la resolucién administrativa que apruebe la adquisicion y su
respectiva orden de compra.

La seleccion de la oferta, cuadro de evaluacion y su publicacion en el portal, y la
emision de la orden de compra.

Emision de la Orden de Compra (OC): Correspondera al SDA la emision de la OC
luego de la firma de la correspondiente Resolucion aprobatoria de la compray
la suscripcion y aprobacion del acuerdo complementario, debiendo publicarse
en el SCCP. En todas las OC que se generen a partir de un mismo proceso via
Intencién de Compra, debera incorporarse el ID de la Gran Compra a la que la
respectiva OC se asocia, asi como el nimero de la resolucién que aprobo la
adquisicion, la disponibilidad presupuestaria y el cuadro comparativo de las
ofertas recibidas en aquel proceso.

Acuerdos Complementarios: Toda adquisicién mediante Intencién de Compra
requiere la suscripcion de un acuerdo complementario, que debera suscribirse
en un plazo no superior a los 30 dias corridos desde la seleccién de la oferta y
emision de la respectiva orden de compra. El acuerdo complementario
contendrd los detalles del producto o servicio, su precio, cantidad y forma de
entrega, las sanciones respectivas, sefialadas en la Intencidn, y la garantia de fiel
cumplimiento. Esta garantia podra revestir cualquiera de las formas sefialadas
en las bases del convenio marco, y en silencio de ellas, por aquellas autorizadas




b)

en el reglamento de la Ley N°19.886; ascenderd al porcentaje sefialado en las
bases del convenio marco, v se extendera hasta el cumplimiento integro de lo
contratado, con excepcién de los servicios, en cuyo caso deberd aumentarse
dicha vigencia en 60 dias habiles. Toda sancién (multa, cobro boleta de garantia
o término anticipado) debera ajustarse a lo sefialado en las bases del convenio
marco. Este acuerdo complementario debera gestionarse y publicarse en el
SCCP. '

ix. Solicitud de garantias: Tratdndose de adquisiciones mediante procedimiento de
Grandes Compras, el CDE deberd solicitar a los proveedores seleccionados, la
entrega de garantias de seriedad de la oferta y de fiel cumplimiento, en los
términos dispuestos por el articulo 68 y siguientes del Reglamento de la Ley
N°19.886. El detalle sobre solicitud y resguardo de garantias, remitirse a lo
sefialado en el punto b.1.7 y punto b.1.8.

LICITACIONES

Para los casos en que la contratacién del bien y/o servicio sea de alta complejidad y
se requiera mayor informacién, previo a realizar un proceso de licitacion, el Servicio
podra realizar consultas al mercado a través de un RFI (Request For Information).
Los pasos a seguir son los siguientes:

iii.

Dada la complejidad del bien o servicio a adquirir, el Subdepartamento
Administrativo evaluara, en conjunto con la Unidad Demandante, la posibilidad
de realizar una consulta al mercado, previo a la adquisicién del bien o servicio.

Una vez acordado con la Unidad Demandante el mecanismo, el SDA propondra
al Jefe DAF la realizacion de una consulta al mercado. En caso de ser autorizado
por éste, el SDA realizard las gestiones de consulta al mercado a través del portal
Mercado Publico, en un plazo maximo de 5 dias habiles.

Una vez cerrada la consulta al mercado, el SDA analizara la informacién recibida
por parte de los proveedores, lo cual servird de insumo para elaborar las bases
técnicas ya sea para contratacidn a través de licitacién publica o privada.

b.1) Licitacion Publica

Los pasos a seguir para llevar a cabo un proceso de licitacién publica son los
siguientes:

b.1.1) Formulacién de bases administrativas (contenidos minimos)

Para desarrollar un proceso de licitacién publica se deberan considerar los siguientes

pasos:

a. Lainformacién obtenida mediante RFI, en caso que corresponda.
b. Los requisitos y condiciones de aceptacion de ofertas.

c. Especificaciones de los bienes y/o servicios a contratar.




Etapas y plazos de la licitacion.

Condicién, plazo y modalidad de pago de lo contratado.

Plazo de entrega de lo adjudicado.

El monto de las garantias, forma y oportunidad de su restitucion.

Criterios de evaluacién y seleccion de las ofertas. En las licitaciones o

contrataciones periodicas de servicios habituales (por ejemplo, aseo,

mantenciones, etc.) deberd siempre considerarse el criterio relativo a las
mejores condiciones de empleo y remuneraciones.

i. Los medios para acreditar registro de saldos insolutos de remuneraciones y

cotizaciones de seguridad social del proveedor adjudicado, segln corresponda.

Designacion de comisiones evaluadoras cuando corresponda.

k. Indemnizacién y/o compensaciéon para los casos especiales de término
anticipado de contrato.

I. Individualizacién de los proveedores invitados a participar en las licitaciones
privadas.

m. La determinacion de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del
proveedor y de las causales expresas en que dichas medidas deberan fundarse,
asi como el procedimiento para su aplicacion.

n. La recepcién conforme o eventual devolucién de la documentacion tributaria

asociada a las adquisiciones o contrataciones, segun los plazos establecidos en

la normativa vigente.
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b.1.2) Publicaciéon de las Adquisiciones o Contrataciones

La preparacién de las publicaciones de las adquisiciones o contrataciones en
www.mercadopublico.cl sera responsabilidad del SDA. Para ello, el SDA propondra

las bases administrativas y la resolucién que autoriza la publicacién, en un plazo
méaximo de 3 dias habiles desde que ha recibido las bases técnicas por parte de la
UD. Tendra en consideracién para su confeccion, lo dispuesto en la Ley y en el
Reglamento de Compras y adjuntard las bases técnicas propuestas por la Unidad
Demandante. La jefatura DAF podra derivar las bases y propuesta de resolucion al
abogado(a) de la Unidad Juridica del DAF para revisién y visacion. Una vez que ha
sido validada por la jefatura DAF, y dependiendo del monto de la adquisicion
determinado en la delegacién de facultades, sera aprobada por la jefatura DAF o
sera enviada a Presidencia para revision y aprobacién.

Una vez aprobada la resolucion, el SDA procedera a realizar la publicacion en el
portal de Mercado Publico, para lo cual deberd revisar que los plazos entre la
publicacién y la recepcién de ofertas se ajusten a los establecidos en el Reglamento,
no pudiendo en ningun caso ser inferiores a 5 dias corridos. El plazo de cierre para
la recepcidn de ofertas no podra vencer en dias inhdbiles ni en un dia lunes o en un
dia siguiente a un dia inhabil, antes de las quince horas.

b.1.3) Apertura de Propuestas para Adquisicién o Contratacion

La apertura de las propuestas para adquisiciones o contrataciones en
www.mercadopublico.cl serd responsabilidad del SDA. Podran participar las




Unidades Demandantes. Serd obligatorio que en las aperturas de licitaciones
publicas y privadas participe un abogado del DAF o quien lo reemplace, designado
por la jefatura DAF.

En todos los casos, el plazo de cierre para la recepcion de ofertas no podra vencer
en dias inhabiles ni en un lunes o en un dia siguiente a un dia inhabil, antes de las
quince horas.

Previo al cierre de la licitacién, en caso que no se hayan recibido ofertas en el portal,
el CDE podra ampliar los plazos segun lo dispuesto en las bases de licitacion, con el
objeto de aumentar la eventual participacion de oferentes, lo que debera constar
en resolucion fundada, dictada y publicada en el sitio www.mercadopublico.cl, de
manera previa al horario de apertura de las ofertas. A consecuencia de lo anterior,

podran ampliarse los demas plazos contenidos en las bases.

b.1.4) Criterios de Evaluacion

Obligatoriamente deberan estar contenidos en las Bases Administrativas y deberan
corresponder a parametros cuantitativos y objetivos que permitan adoptar una
decision de las ofertas recibidas en una adquisicion, pudiendo clasificarse en:

i. Econdmicos, precio del bien o servicio ofertado, precio de mantenciones, precio
de insumos (entre otros), con el fin de privilegiar el ahorro fiscal.

ii. Técnicos, solucidn técnica propuesta, experiencia del oferente (proyectos
realizados, afios de trayectoria), experiencia del equipo de trabajo, criterios
inclusivos, metodologia, calidad técnica, asistencia técnica o soporte, servicios
de post-venta, plazo de ejecucién, plazos de entrega, recargos por fletes,
consideraciones medioambientales, de eficiencia energética, los consorcios
entre oferentes, la garantia de los productos o servicios, comportamiento
contractual anterior, el cumplimiento de los requisitos formales de la oferta, asi
como cualquier otro criterio que sea atingente de acuerdo con las
caracteristicas y requerimientos de los bienes o servicios licitados. En el caso de
la prestacién de servicios habituales que deben proveerse a traves de
licitaciones o contrataciones periddicas, deberdn contemplarse en los criterios
técnicos, aquellos relativos a condiciones de empleo y remuneracién.

b.1.5) Mecanismos de Evaluacion

Cada criterio deberd tener una ponderacion y la asignacion de puntajes.
Correspondera a la jefatura del SDA proponer a la jefatura del DAF, la propuesta de
Resolucién Administrativa que resuelva un procedimiento concursal, a la autoridad
competente segun la delegacion de facultades vigente, acompafiando a ella el
Informe de la Comisién Evaluadora cuando se haya dispuesto su conformacion.




En caso de empate de puntajes, se deberd proponer al oferente que conforme a los

criterios de desempate, obtenga el mayor puntaje, aplicando dichos criterios de

manera excluyente y en el orden que las bases o términos de referencia establezcan.

Comisién Evaluadora:

En cada una de las adquisiciones en que se haya conformado una comision
evaluadora, se debera considerar lo siguiente:

VL.

VII.

Sera obligatorio en todas las licitaciones que revistan gran complejidad y en
aquellas superiores a 1.000 UTM, que las ofertas sean evaluadas por una
comisién de al menos tres (3) funcionarios publicos, sean del CDE o de otro
organismo publico. Se entendera por adquisiciones complejas aquellas relativas
a bienes o servicios de alta especificidad, de dificil especificacién, o cuyo
mercado tenga caracteristicas propias diferentes a los bienes o servicios
comunes. Excepcional y fundadamente podrén integrar esta comisién personas
contratadas a honorarios o personas ajenas a la administracion, y siempre en
un namero inferior a los funcionarios publicos que la integren.

La integracién de la comisién se indicara en Resolucion Exenta propuesta por el
SDA, la cual sera revisada y aprobada por la jefatura DAF (con apoyo de la
Unidad Asesoria Juridica en caso que corresponda), la cual se dictara de manera
previa a la apertura, y en ella se contemplard como funcionarios publicos, a los
funcionarios de planta y contrata y debera considerar a lo menos 3 funcionarios
titulares y 3 funcionarios suplentes.

Podra proveerse de asesoria de expertos de reconocido prestigio en las
materias técnicas a licitar.

. Al menos uno de los integrantes deberd haberse acreditado al menos una vez

ante la DCCP.
La integracion sera mediante nimero impar de miembros.

Se recomienda que en el acto de apertura participen todos los miembros de la
comision evaluadora.

La integracion de la comisiéon se indicara en Resolucién Exenta de
nombramiento cuya tramitacién corresponderd al SDA, la cual se dictard de
manera previa a la apertura, y en ella se contemplard como funcionarios
publicos a funcionarios de planta y contrata. Los integrantes de la comision
evaluadora deberan encontrarse libres de todo conflicto de interés, para lo cual
suscribiran un documento preparado por el SDA, en el cual conste la ausencia
de conflictos de intereses en el proceso licitatorio. En caso de existir inhabilidad
o conflicto de interés sobreviniente, esto es, con posterioridad a la apertura de
las ofertas, el integrante afectado debera ponerlo en conocimiento y abstenerse
de participar en la comisién evaluadora. El incumplimiento de esta obligacion
generara responsabilidades funcionarias por infraccién al principio de probidad
administrativa contenido en las normativas legales vigentes. El reemplazante




VIII.

XI.

XII.

X1

deberd ser designado mediante resoluciéon administrativa dictada por Ia
autoridad competente.

Se recomienda no participar en la comisién evaluadora el funcionario del SDA
que elabord las bases, el asesor juridico de la comisién en su caso, ni la autoridad
competente que resuelve la licitacién. Excepcionalmente se podra autorizar por
parte de la jefatura DAF la participacion de alguno de los asesores juridicos en
las distintas comisiones evaluadoras.

Se levantara un acta con cada una de las sesiones que lleve a cabo la comisién
evaluadora. Esta acta consignara tanto la obligacién de confidencialidad de los
miembros respecto de las ofertas que se evaltien, como el contenido de las
deliberaciones ocurridas en la evaluacidn, debiendo justificarse formalmente
los motivos por los cuales un integrante de dicha comision se inhabilita.

El informe con la evaluacién y propuesta de adjudicacién debera ser suscrito por
todos los miembros de la comisién, y contendra un sefalamiento de las ofertas
recibidas, los criterios de evaluacion aplicados, las ofertas inadmisibles, las
formulas de calculo de los puntajes, el oferente cuya adjudicacion se
recomienda, o la declaraciéon de desercion, en su caso, un breve andlisis
econémico de mercado del bien o servicio requerido y el monto ejecutado.

La jefatura del Subdepartamento Administrativo sera responsable de comunicar
a los funcionarios del Servicio, su integracion en una Comisién Evaluadora,
remitiendo por correo electrénico, a cada uno de los integrantes de una
Comisidn Evaluadora, los siguientes documentos:

a) Copia de la resolucién administrativa sobre integracion de la Comision
Evaluadora;

b) Copia de la presente instruccion sobre funcionamiento de Comisiones
Evaluadoras;

c) Declaracién Jurada Simple de Conflicto de Intereses.

Ademds, sera responsable de entregar la informacién del nombramiento
sefialado, la jefatura del Subdepartamento de Informatica, para efectos de
cumplir con lo prescrito sobre esta materia en la Ley N° 20.730, que regula el
Lobby, y conforme a la cual, las autoridades y funcionarios que integren dichas
Comisiones Evaluadoras seran sujetos pasivos conforme a la citada ley, desde la
fecha de la resolucién administrativa de nombramiento, y hasta la fecha de
conclusion del proceso concursal licitatorio.

La jefatura del Subdepartamento de Informatica serd responsable de recibir las
comunicaciones relativas a la integracion de funcionarios de este Servicio, en
Comisiones Evaluadoras, e incorporar dicha informacién en la plataforma web
sobre Ley del Lobby, permaneciendo publicada hasta la resolucién del proceso
licitatorio de la compra. Los Integrantes de las Comisiones Evaluadoras deberan
dar cumplimiento a la presente instruccién, desde que son notificados de su
integraciéon, y hasta la resolucién del proceso licitatorio de compra, por
adjudicacién o declaracién de desercion de la misma.




XIV.

XV.

XVL

XVIL.

XVIII.

XIX.

XX.

Los integrantes de las Comisiones Evaluadoras deben estudiar las bases de
licitacidn y, en especial, los criterios de evaluacion aplicables, con sus factores y
sub-factores, para estar preparados para una correcta aplicacion durante el
proceso de evaluacion.

Los miembros de la Comisién Evaluadora deberdan adoptar las medidas que
aseguren el correcto almacenamiento de los documentos que formen parte del
expediente de compras.

Las deliberaciones de la Comisién Evaluadora durante el periodo de evaluacién,
son de naturaleza confidencial, por lo que sus miembros no pueden revelar
ninguna informacién relativa a dichas deliberaciones en el periodo sefialado.

En licitaciones publicas superiores a 1.000 UTM, la Comision debe funcionar
sobre la base de una estructura formal de trabajo, sesionando en forma
continua, con la asistencia de todos sus miembros, quedando constancia escrita
en el Acta de Adjudicacion suscrita por todos sus integrantes.

Los miembros de la Comision Evaluadora no podran mantener contactos con los
oferentes durante el periodo de evaluacion, salvo a través de los mecanismos
que se establezcan previa y expresamente en las bases, tales como solicitudes
de aclaraciones, entrevistas, visitas a terreno, presentaciones, exposiciones,
entrega de muestras o pruebas que la Comisién pueda requerir. Los miembros
de la Comisidn Evaluadora, mientras duran sus funciones como miembro de la
Comisién, no podran aceptar solicitudes de reuniones por parte de terceros
(sean estos oferentes o no), sobre asuntos referidos a dicho proceso licitatorio.

Para procesos licitatorios por montos iguales o superiores a 1.000 UTM, la
Comisién Evaluadora contara con la colaboracién permanente de un(a)
abogado(a) del Departamento de Administracion y Finanzas, asignado por la
jefatura DAF, para asesorar solo en aquellas cuestiones de orden juridico que se
susciten durante el proceso de evaluacion. Durante el funcionamiento de la
Comisidn Evaluadora para los procesos licitatorios antes indicados, el abogado
asesor asignado no integrara formalmente la Comision Evaluadora, ni podra
pronunciarse sobre temas técnicos, propio de las deliberaciones de los
integrantes de la Comision.

Para procesos licitatorios por montos inferiores a 1.000 UTM, que por su
complejidad asi lo requieran, la jefatura del Departamento de Administracion y
Finanzas podra disponer la colaboracion de un abogado asesor, en los mismos
términos del parrafo precedente, y previa solicitud escrita de la Comision
Evaluadora.

b.1.6) Analisis de las Ofertas Recibidas en Procesos de Licitaciones

En general, corresponderd al SDA, a la Unidad Demandante o a la Comisidn

Evaluadora, efectuar el analisis técnico y econdmico de las ofertas, conforme a los

criterios definidos en las bases de la correspondiente licitacion, dejando constancia




por escrito de ello, ya sea en el mismo cuadro comparativo de las ofertas recibidas
o en documento anexo, indicando detalladamente los aspectos del oferente cuya
propuesta le parezca mas conveniente a los intereses del CDE.

El andlisis técnico y/o econémico de las ofertas que requieran de conocimientos
especificos, sera realizado por la Unidad Demandante del bien o servicio, conforme
a los criterios definidos en las bases. En este caso, el SDA solicitard mediante correo
electrdnico a la Unidad Demandante realizar dicha tarea, indicando el plazo maximo
para proporcionar el informe, el que necesariamente debera entregarse, a lo menos,
con 2 dias habiles de anticipacién a la fecha de adjudicacién establecida.

En toda Acta de Evaluacién deberan ser explicitadas las férmulas de célculo de los
puntajes de cada uno de los oferentes. Esta Acta o Informe se publicard junto a la
resolucion administrativa adjudicatoria de la licitacion, en la pégina
www.mercadopublico.cl, junto con los demas antecedentes que sirvieron de

sustento o fundamento directo para la decisién administrativa, contenida en la
resolucién adjudicatoria o de desercion.

El informe final de la comisién evaluadora debera referirse a las siguientes materias:

1. Los criterios y ponderaciones utilizados en la evaluacion de las ofertas.

2. Las ofertas que deben declararse inadmisibles por no cumplir con los requisitos
establecidos en las bases, debiéndose especificar los requisitos incumplidos.

3. La proposicién de declaracién de la licitacién como desierta, cuando no se
presentaren ofertas, o bien, cuando la comisién evaluadora juzgare que las
ofertas presentadas no resultan convenientes a los intereses del CDE.

4. La asignacién de puntajes para cada criterio y las férmulas de calculo aplicadas
para la asignacién de dichos puntajes, asi como cualquier observacion relativa a
la forma de aplicar los criterios de evaluacion.

5. La proposicién de adjudicacién, dirigida a la autoridad facultada para adoptar la
decision final.

6. Todo otro dato, informacién o hecho atingente del que la comisién evaluadora
quisiera dejar constancia.

Para todas las evaluaciones realizadas, se deberd incluir el cuadro comparativo de
ofertas evaluadas en la licitacién, cuyo informe final debera ser firmado en un Unico
formato por todos los integrantes de la Comision Evaluadora.

b.1.7) Garantias de Seriedad, de Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato y por
Anticipos

Respecto a las garantias exigidas en los procesos de compra de bienes y/o servicios
del Servicio, se deben considerar los siguientes aspectos:




1.

VI,

VIL.

Las bases administrativas o términos de referencia deberan especificar
respecto de las garantias: el monto; el plazo de vigencia; la glosa; el tipo de
moneda (pesos chilenos, unidades de fomento u otra moneda o unidad
reajustable); la oportunidad en que deberan ser entregadas; y la posibilidad
de sustituir la garantia de fiel cumplimiento de contrato por el cumplimiento
de etapas o hitos en los contratos de ejecucion sucesiva, y la forma y plazo de
restitucion.

Las garantias de seriedad de la oferta seran obligatorias en las contrataciones
que superen las 2.000 UTM. Tratandose de contrataciones iguales o inferiores
a las 2.000 UTM, el Servicio deberd ponderar el riesgo involucrado en cada
contratacion para determinar si requiere la presentacion de garantias de
seriedad de la oferta. Por lo tanto, el CDE debe evitar exigirlas en procesos
menores a 2.000 UTM, excepto en casos de alto riesgo o criticos para el
cumplimiento de las funciones del Servicio. No obstante, en situaciones en
donde no sea posible estimar el monto efectivo de la contratacion, el CDE
debera siempre exigir garantias de seriedad de la oferta.

El otorgamiento de la garantia de fiel cumplimiento sera obligatorio en las
contrataciones que superen las 1.000 UTM. Tratandose de contrataciones
iguales o inferiores a las 1.000 UTM, el Consejo de Defensa del Estado podra
fundadamente requerir la presentacion de la garantia de fiel y oportuno
cumplimiento, en virtud del riesgo involucrado en la contratacion.

Las garantias podran constar en Pdliza de Seguros de Garantia emitida por una
Compafiia de Seguros, o Certificado de Fianza a la vista otorgado por una
Institucion de Garantia Reciproca (IGR), o Boleta Bancaria, Vale Vista, Dep6sito
a Plazo, o cualquiera que asegure el pago de la garantia de manera rapida y
efectiva, y podran otorgarse en uno o varios instrumentos financieros de la
misma naturaleza, que en conjunto represente el monto o porcentaje a
caucionar.

El porcentaje a caucionar serd entre el 5% y el 30% del monto total disponible
para la adquisicién, impuestos incluidos, respecto de las garantias de seriedad
y fiel cumplimiento de contrato, pudiendo ser mayor el porcentaje en los casos
calificados, ya sea por recepcion de ofertas temerarias u otras. Las garantias
por anticipo ascenderan siempre al 100% del valor anticipado.

Las garantias podran otorgarse fisica o electrénicamente, deberan ser
pagaderas a la vista, tener el cardcter de irrevocable, y podran otorgarse a
través de cualquiera de las formas indicadas en el punto IV. Anterior. Siempre
deberén ser exigibles al primer requerimiento.

El CDE podra hacer efectiva administrativamente la garantia de fiel
cumplimiento de contrato sin necesidad de requerimiento ni accién judicial o
arbitral alguna, por incumplimiento del contratista de las obligaciones que le
impone el contrato. Ello, sin perjuicio de las acciones que pueda ejercer para
exigir el cumplimiento forzado de lo pactado o la resolucion del contrato, en
ambos casos con la correspondiente indemnizacién de perjuicios. El




incumplimiento comprende también el cumplimiento imperfecto o tardio de
las obligaciones del contratista.

VIl. En el caso de contrataciones de prestacion de servicios, se entendera, sin
necesidad de estipulacién expresa, que las garantias constituidas para
asegurar el fiel cumplimiento del contrato caucionan también el pago de las
obligaciones laborales y sociales con los trabajadores de los contratantes.

b.1.8) Custodia y Resguardo de Garantias

Corresponderd al Subdepartamento de Finanzas la custodia, control y devolucion de
las garantias entregadas al Servicio por sus proveedores. Por otro lado,
correspondera al Subdepartamento Administrativo controlar la vigencia y gestionar
la renovacidn o cambio de las garantias entregadas al Servicio cuando corresponda.
Para ambos casos, se guiardn por el procedimiento especifico de Gestion de
Garantias que se encuentre vigente en el Servicio.

b.1.9) Aceptacion o rechazo de una oferta

El SDA, junto con el apoyo de la Unidad Asesoria Juridica, deberd proponer la
resolucién que adjudique o declare desierta las licitaciones publicas, y las licitaciones
privadas.

En los considerandos de la resoluciéon debera indicarse el o los criterios de
evaluacion que permitieron al o los oferentes obtener la calificacion de oferta mas
conveniente para el Servicio.

En caso de no cumplirse con el plazo de adjudicacidn, la jefatura del DAF podra
ampliar el citado plazo, segin lo dispuesto en las bases de licitacion, mediante
resolucion exenta dictada y publicada en el sitio www.mercadopublico.cl, de manera

previa al horario de adjudicacion, siempre que en las respectivas bases conste la
indicada delegacién de facultades para proceder a la dictacion del acto
administrativo.

Los Proveedores acreditaran su situacion legal, financiera y técnica, sea mediante
certificacién de encontrarse inscrito en el Registro Nacional de Proveedores (RNP)
que al efecto lleva la DCCP, 0 mediante los documentos justificativos que se indiquen
en las bases.

En caso que el o los proveedores adjudicados no estén inscritos en el registro de
proveedores de mercado publico, estaran obligados a inscribirse dentro del plazo de
15 dias habiles contados desde la adjudicacién o la emisidn de la orden de compra
respectiva (Art. N°66 del Decreto N°250 de 2004).

Las circunstancias sefialadas en los articulos 92 y 93 del Reglamento de la Ley N°
19.886 constituiran causales que impediran a un oferente para suscribir contratos.




Las causales sobrevinientes podran ocasionar el término anticipado de los contratos

ya suscritos.

Cuando el monto adjudicado supere en mas de un 30% al monto estimado indicado
en las bases o término de referencia, el CDE deberd explicitar en el acto
adjudicatorio, las razones técnicas y econémicas que justifiquen dicha diferencia,
debiendo, asimismo, mantener los antecedentes para su revisién y control posterior
por parte de la correspondiente entidad fiscalizadora.

La documentacién anterior sera revisada, visada o firmada, segun corresponda, por
la Jefatura del Departamento de Administracion y Finanzas, y remitida al
Subdepartamento Administrativo para preparar su publicacion en el sistema de
informacién www.mercadopublico.cl.

b.1.10) Revocacién o Suspension del Procedimiento Concursal Licitatorio

De acuerdo a lo sefialado en el Art. N°57 y N°61 de la Ley N°19.880 de Bases de
Procedimientos Administrativos, todo procedimiento concursal licitatorio podra ser
suspendido o revocado, respectivamente, conforme a lo que se indica a
continuacion:

Suspensién: El Tribunal de Contratacién Publica, mediante resolucién fundada
debidamente notificada a este Servicio, podra disponer como medida cautelar la
suspension de un proceso concursal licitatorio ya publicado, y hasta antes de su
adjudicacion, sefialando ademds el periodo de suspension. EI SDA debera comunicar
a la jefatura DAF, en un plazo no superior a 24 horas, la suspension antes indicada,
a fin de adoptar las decisiones administrativas que correspondan.

Correspondera al Departamento de Administracion y Finanzas adoptar las medidas
pertinentes de comunicacién a la autoridad del Servicio que autorizé el
procedimiento concursal, sobre las circunstancias concurrentes para la revocacion o
suspension del procedimiento concursal licitatorio, a fin de la emision de los actos
administrativos que correspondan.

Las disposiciones sobre revocacién o suspension seran igualmente aplicables a los
procesos para adquisiciones y contrataciones, sean éstas Intenciones de Compras
sobre 1.000 UTM mediante Contratos Marco y Tratos o Contrataciones Directas.

Revocacién: El Subdepartamento Administrativo podra solicitar al Departamento de
Administraciéon y Finanzas, mediante informe fundado, que se revoque una
determinada licitacidn ya publicada, y respecto de la cual concurran circunstancias
que justifiquen fundadamente el desistimiento de dicho proceso concursal, por lo
cual no podra concluirse con una adjudicacién, deteniéndose el proceso
irrevocablemente. Este estado puede ser declarado de forma unilateral por el
Servicio mediante resolucion fundada que asi lo autorice y se podra realizar hasta
antes de adjudicado el procedimiento.




b.2) Licitacion Privada

Proponer la resolucién debidamente fundada y las bases administrativas, teniendo
en consideracion para su confeccién, lo dispuesto en la Ley y en el Reglamento y
adjuntar las bases técnicas propuestas por la Unidad Demandante. En todo aquello
que segun la naturaleza de la licitacién privada sea procedente, podran aplicarse las
normas de la licitacién publica.

Consideraciones Excepcionales (Licitaciones en Soporte Papel)

Excepcionalmente, tanto para las licitaciones publicas y privadas, corresponderd

este tipo de licitaciones en los siguientes casos:

L

Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles
proveedores no cuentan con los medios tecnolégicos para utilizar los sistemas
electrénicos o digitales establecidos de acuerdo al Reglamento, todo lo cual
debera ser justificado por el CDE en la misma resolucién que aprueba el lamado
a licitacién.

Cuando haya indisponibilidad técnica del sitio www.mercadopublico.cl,
circunstancia que deberd ser ratificada por la DCCP mediante el
correspondiente certificado, el cual debera ser solicitado por las vias que
informe dicho Servicio, dentro de las 24 horas siguientes al cierre de la
recepcién de las ofertas. En tal caso, los oferentes afectados tendran un plazo
de 2 dias habiles contados desde la fecha del envio del certificado de
indisponibilidad, para la presentacion de sus ofertas fuera del Sistema de
Informacion.

Cuando en razoén de caso fortuito o fuerza mayor no es posible efectuar los
Procesos de Compras a través de www.mercadopublico.cl.

Cuando no exista de manera alguna conectividad en la comuna correspondiente
a la entidad licitante para acceder u operar a través del Sistema de Informacion.

Tratandose de contrataciones relativas a materias calificadas por disposicion
legal o por Decreto Supremo como de naturaleza secreta, reservada o
confidencial.

Tratandose de las contrataciones de bienes y servicios, indicadas en el articulo
10 ndmeros 5y 7 letras i) y k) del Reglamento de la Ley N219.886, efectuadas a
proveedores extranjeros en que por razones de idioma, de sistema juridico, de
sistema econémico o culturales, u otra de similar naturaleza, sea indispensable
efectuar el procedimiento de contratacion por fuera del Sistema de
Informacién. Sin perjuicio de ello, el CDE deberda publicar en el sitio
www.mercadopublico.cl los términos de referencia, las érdenes de compray la
resolucion de adjudicacién y el contrato, en los casos que corresponda.




En el caso de las garantias, planos, antecedentes legales, muestras y demas
antecedentes que no estén disponibles en formato digital o electrénico, podrén
enviarse al CDE de manera fisica, de acuerdo a lo que establezcan en cada caso las
Bases de Licitacion.

c) TRATO DIRECTO

Solo se procedera a esta modalidad de contrataciéon de acuerdo a las causales
establecidas en la Ley de Compras y su respectivo Reglamento.

Para el caso de contrataciones inferiores a las 3 UTM bastara con la emision de la
respectiva orden de compra y adjuntando los antecedentes correspondientes. Para
las compras iguales o superiores a 3 UTM el SDA debe proponer la resolucién
administrativa fundada vy acompafiar la documentacién de respaldo
correspondiente, con excepcién de la compra agil.

Cuando por la naturaleza de la negociacién existan circunstancias o caracteristicas
del contrato que hagan del todo indispensable acudir al trato o contratacion directa,
de acuerdo a los casos y criterios establecidos en el N° 7 del articulo 10 del Decreto
N°250 de 2004, del Ministerio de Hacienda, las Unidades Demandantes, al momento
de solicitar los requerimientos de bienes y/o servicios a través de |a plataforma SIAG,
deberan fundamentar sucintamente la razén por la cual la alternativa propuesta es
la mas eficiente y que no afecta la igualdad de acceso de otros proveedores, como
tampoco los discrimina arbitrariamente. A su turno el SDA debera sefalar en las
resoluciones que prepare para estas adquisiciones el bien o servicio que se adquirira,
su precio, el lugar y demas condiciones esenciales, debiendo publicar en
www.mercadopublico.cl, al momento de la emisién de la OC respectiva al proveedor
seleccionado, todos los antecedentes que disponga sobre esta adquisicion.

La contratacion indebidamente fundada en una o mas de las causales de trato
directo, generara las responsabilidades administrativas que, de acuerdo a la
legislacion vigente, pudieran corresponder.

Para los casos en que la contratacién del bien y/o servicio sea de alta complejidad y
se requiera mayor informacion, previo a realizar un proceso de contratacion directa,
el Servicio podra realizar consultas al mercado a través de un RFI (Request For
Information). Los pasos a seguir son los siguientes:

i. Dada la complejidad del bien o servicio a adquirir, el Subdepartamento
Administrativo evaluard, en conjunto con la Unidad Demandante, la
posibilidad de realizar una consulta al mercado, previo a la adquisicién del
bien o servicio.

ii. Una vez acordado con la Unidad Demandante el mecanismo, el SDA
propondra al Jefe DAF la realizacién de una consulta al mercado. En caso de
ser autorizado por éste, el SDA realizara las gestiones de consulta al mercado
a través del portal Mercado Publico, en un plazo maximo de 5 dias habiles.




Una vez cerrada la consulta al mercado, el SDA analizard la informacion
recibida por parte de los proveedores, lo cual servird de insumo para la
contratacion directa.

c.1) Procesos asociados al pago de peritajes, publicaciones judiciales y diligencias
judiciales.

Las instrucciones especificas del procedimiento de estas contrataciones pueden ser
revisadas en el Procedimiento de Peritajes que se encuentre vigente. No obstante,
las modalidades de compra serdn las siguientes:

i.

La realizacién de pericias judiciales decretados por el Tribunal en procesos
judiciales en los cuales el CDE es parte, como también las publicaciones
judiciales en medio de prensa escrita relacionados con dichos procesos
judiciales, se excluirdn del proceso de licitacién a través del Sistema de
Informacién www.mercadopublico.cl, conforme a los criterios sefialados por
la DCCP, en atencion a que la designacion de ellos corresponde exclusivamente
al Tribunal. En estos casos, el SDA preparara la resolucidon de contratacion
directa correspondiente, y posteriormente, en caso de estar el perito inscrito
como proveedor del Estado, se emitird la orden de compra por trato directo
en Mercado Publico. Las contrataciones inferiores a 3 UTM no requeriran
resolucion, y se formalizaran solo mediante la orden de compra (en caso de
proveedores inscritos) la cual se adjuntara en el expediente completo del
requerimiento originado a través del sistema SIAG. En caso que el proveedor
no se encuentre inscrito en Mercado Publico, y los montos sean iguales o
mayores a 3 UTM, se excluira el uso del SCCP y se elaborara la respectiva
Resolucion Exenta que autoriza la contratacidn sin emisiéon de Orden de
Compra.

La realizacién de peritajes solicitados por iniciativa propia del CDE, también
tendra el tratamiento de trato o contratacién directa, en consideracion
especial de la experticia del perito que otorgara el servicio, cuyos fundamentos
de contratacion deberan ser proporcionados por la Unidad Demandante que
solicite los servicios y contar con la aprobacién del gasto por parte de la
Jefatura del Departamento de Control Judicial o subrogante legal, segun los
criterios establecidos en el Procedimiento de Peritajes que se encuentre
vigente. En estos casos, el SDA preparard la resolucién correspondiente, y
posteriormente emitira la orden de compra por trato directo en Mercado
Publico. Las contrataciones inferiores a 3 UTM no requeriran resolucion, y se
formalizarén solo mediante la orden de compra (en caso de proveedores
inscritos) la cual se adjuntard en el expediente completo del requerimiento
originado a través del sistema SIAG. En caso que el proveedor no se encuentre
inscrito en Mercado Publico, y los montos sean iguales o mayores a 3 UTM, se
excluird el uso del SCCP y se elaborara la respectiva Resolucién Exenta que
autoriza la contratacion sin emision de Orden de Compra.

El pago por tramites efectuados por diligencias judiciales tendra el mismo
tratamiento que los peritos sefialados en el punto ii, en atencién a las
urgencias que suelen presentar las contingencias de los procesos judiciales.




c.2) Compra Agil

De acuerdo al Art. N°10 bis del Decreto N°250 de 2004, la Compra Agil es una
modalidad de compra mediante la cual el Servicio puede adquirir de manera
expedita a través de www.mercadopublico.cl bienes y/o servicios, y en la cual los
proveedores envian sus respectivas cotizaciones. Estas transacciones de compra se
podran realizar hasta por un méximo de 30 Unidades Tributarias Mensuales.

Estas compras tienen que realizarse obligatoriamente a través del modulo de
Compra Agil en Mercado Publico, y se deben considerar, al menos, tres proveedores
que seran invitados de forma automatizada en el portal de acuerdo al rubro del
producto o servicio cotizado.

Las compras realizadas bajo esta modalidad deberan priorizar la adjudicacién al
oferente mdas econdmico. Solo en caso que la propuesta técnica no satisfaga las
necesidades del Servicio, se podra escoger otro proveedor que no sea el mas
econdmico, debiendo ingresar el motivo en el portal antes de la emisién de la OC.

Requisitos para la procedencia de la Compra Agil:

1) Que la adquisicién del bien o servicio sea por un monto igual o inferior a 30
UTM; y

2) Que el comprador solicite al menos 3 cotizaciones previas, a través del Sistema
de Informacion.

La Compra Agil no requiere la dictacién de una resolucién fundada que autorice su
procedencia, sino que basta Unicamente con la emision de la orden de compra,
aceptada por el proveedor. Ello permite que la contratacién sea mas expedita, ya
que la fundamentacién requiere Unicamente dar cuenta de un hecho objetivo que
la justifique, como lo es el monto de la contratacién, sin necesidad de otros
argumentos.

El valor de la UTM a considerar para una Compra Agil corresponde al del mes en que
se emite la orden de compra (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 ejecucién esta
diferida en el tiempo, el monto total de esa contratacion no puede superar las 30
UTM.

En caso que a través de la Compra Agil se obtengan condiciones mas ventajosas que
las existentes en los convenios marco vigentes, procedera el uso prioritario de
aquella herramienta, en desmedro del convenio marco, sin que se requiera la
dictacién de un acto administrativo. En este caso las condiciones mas ventajosas
estaran referidas especificamente al menor precio del bien y/o servicio, el que
quedara consignado en la respectiva orden de compra.




En la Compra Agil, dado los montos involucrados, no se requerird la suscripcion de
un contrato con el proveedor cuya cotizacién ha sido seleccionada. Al respecto, el
vinculo contractual entre la entidad compradora y el proveedor se entendera
perfeccionado a través de la aceptacion de la respectiva orden de compra, a traves
de Mercado Publico.

No se podrén recibir a través de la plataforma Compra Agil cotizaciones que superen
el umbral de las 30 UTM. Cualquier cotizacién que supere ese limite, deberd ser
desestimada.

La plataforma Compra Agil, alojada en www.mercadopublico.cl, se basa en el
cumplimiento del principio de libre concurrencia, en cuanto conlleva el envio
general de invitaciones a todos los proveedores pertenecientes a un determinado
rubro o segmento.

Para la ejecucién de una compra agil se requiere que:

|. Sean preparados por parte del analista de adquisiciones los términos de
referencia (TR) o especificaciones técnicas del producto o servicio por contratar,
en un plazo méximo de 3 dias habiles desde que le fue asignada la tarea.

Il. Revision y validacién de los términos de referencia por parte de la Jefatura del
SDA, quien remitira a la Jefatura DAF solicitando autorizacion de publicacidn, en
un plazo méximo de 5 dias habiles totales desde que el analista recibié la
asignacion de la tarea.

Il. Autorizacién de la Jefatura DAF o su subrogante legal para publicar en el portal
los TR. Para ello, la jefatura DAF podra derivar los TR al abogado(a) de la Unidad
Juridica del DAF para revision y visacion, quien tendra como plazo maximo 2
dias hébiles para dicha labor. Una vez visada, la jefatura DAF tendra como plazo
méaximo 1 dia habil para dar la autorizacion de publicacion.

IV. Publicacién de los TR en el portal de Mercado Publico por parte del analista de
adquisiciones, en un plazo maximo de 2 dias habiles desde la autorizacion de la
Jefatura.

V. Una vez cerrado el proceso, el analista de adquisiciones deberd realizar el
analisis de las propuestas recibidas generando un cuadro comparativo y se lo
enviara a la UD en casos que la compra requiera una visacion técnica, en un
plazo maximo de 1 dia habil posterior al cierre de llamado. La UD procedera a
revisar la propuesta generada por el analista de adquisiciones y dara respuesta
con su propuesta de adquisicién argumentando las causales de seleccion de
oferta.

VI. Una vez seleccionada la oferta, el analista de adquisiciones adjuntara los
antecedentes al expediente del requerimiento originado a través del sistema
SIAG.

VIl. Este proceso serd validado mediante la emisién de la orden de compra sin
necesidad de tramitar una resolucién, de acuerdo a normativa vigente.




VIIl. En caso de no recibir ofertas en el proceso de compra agil, el analista de
adquisiciones informard por correo electrénico a la UD en un plazo maximo de
1 dia habil, y procedera a cancelar en el portal la solicitud de cotizacién. En caso
de ser procedente, deberd publicar nuevo llamado a cotizacion.

¢.3) Servicios Personales Especializados (SPE)

Los servicios personales especializados por montos inferiores a 1.000 UTM, podran
realizarse por trato o contratacion directa, para lo cual deberd remitirse a lo
sefialado en el presente manual respecto de los tratos directos, con las
particularidades propias sefialadas en el articulo 107 del Reglamento de la Ley
19.886. En cambio, para montos iguales o superiores a 1.000 UTM, se debera realizar
un proceso de licitacion, de acuerdo a lo sefialado en el punto 5.2.2.2, letra b)
Licitaciones.

No obstante, la elaboraciéon de los términos de referencia para la contratacién de
servicios personales especializados, mediante trato directo, deberdn contener los
siguientes aspectos minimos:

a) Los requisitos y condiciones de aceptacion de ofertas.

b) Especificaciones de los bienes y/o servicios a contratar.

c) Etapasy plazos del trato o contratacion directa.

d) Condicién, plazo y modalidad de pago de lo contratado.

e) Plazo de entrega de lo contratado.

f) Criterios de evaluacién y seleccién de las ofertas.

g) Los medios para acreditar registro de saldos insolutos de remuneraciones y
cotizaciones de seguridad social del proveedor segtin corresponda.

h) El presupuesto disponible para la contratacion.

c.3.1) Procesos asociados a las actividades de capacitacion y perfeccionamiento de
los funcionarios del CDE.

En los casos que la actividad de capacitacion deba ofertarse a través del sistema de
informacién www.mercadopublico.cl la jefatura del Subdepartamento de Recursos
Humanos deberd proponer las bases técnicas o términos de referencia para la
contratacién de Servicios Personales Especializados y remitirlas, con al menos 5 dias
habiles de anticipacién al SDA para efectuar la tramitacion correspondiente. Las
etapas siguientes se ajustaran a lo que se sefiala para las licitaciones o para el trato
directo.

El Subdepartamento de Recursos Humanos deberd verificar con la oferta de
capacitaciones del Servicio Civil y del mercado, si en otro organismo publico o
privado se dicta la misma capacitacién a un menor costo o inclusive de forma
gratuita, esta verificacion serd monitoreada constantemente por el
Subdepartamento Administrativo lo cual deberd quedar registrado en el expediente
de compra en el SIAG.




Formalizacién de los SPE y Actividades de Capacitacion:

Una vez que el requerimiento de compra ha sido asignado al analista de
adquisiciones, éste procederd a confeccionar una propuesta de resolucion
aprobatoria de invitacion ya sea por servicios personales especializados o cursos de
capacitacién, en un plazo maximo de 2 dias habiles. Una vez visada la propuesta por
la jefatura del SDA (plazo méaximo de 2 dias hébiles), se enviara por SIAG a la jefatura
DAF para su revisién, quien podra derivar al abogado(a) de la Unidad Juridica del
DAF para revision y visacién (plazo maximo de 2 dias habiles para dicha labor). Una
vez que ha sido validada por la jefatura DAF, y dependiendo del monto de la
adquisiciéon determinado en la delegacion de facultades, serd aprobada por la
jefatura DAF o serd enviada a Presidencia para revision y aprobacion.

Posteriormente, el analista de adquisiciones publicara la invitacién en el portal de
Mercado Publico adjuntando la resolucidon aprobada, y el formato d declaracién
jurada respectiva que debera completar el oferente, en un plazo maximo de 2 dias
habiles desde que recibié la resolucién aprobatoria.

Realizada la invitacidn, el analista de adquisiciones tomara contacto via correo
electrénico con el proveedor y dard aviso de la publicacidn de la invitacién para que
el proveedor invitado proceda a ingresar su oferta técnica y econémica junto con la
declaracién jurada en el portal, dentro de los plazos establecidos en la resolucion de
invitacion.

Una vez que el proveedor invitado ingresa al portal los antecedentes solicitados,
éstos son remitidos por el analista de adquisiciones via correo electrénico a la
Unidad Demandante para que emita un informe de adjudicacion, en caso de haber
conformidad con la propuesta técnica y econdmica presentada. Dicho informe
debera incorporarse en el SIAG para continuar con tramitacion de adjudicacién de
SPE o curso de capacitacion y emisién de orden de compra.

Luego de lo anterior, el analista de adquisiciones emitird la pre-orden de compra y
generard el compromiso presupuestario correspondiente, para posteriormente
elaborar la propuesta de resolucion aprobatoria de adjudicacion, en un plazo
maximo de 2 dias habiles. Una vez visada la propuesta por la jefatura del SDA, se
enviara por SIAG a la jefatura DAF para su revision, quien podra derivar al
abogado(a) de la Unidad Juridica del DAF para revisién y visacion. Una vez que ha
sido validada por la jefatura DAF, y dependiendo del monto de la adquisicién
determinado en la delegacién de facultades, sera aprobada por la jefatura DAF o
serd enviada a Presidencia para revision y aprobacion.

Una vez aprobada la resolucién, el analista de adquisiciones emitira la OC en el
portal, la enviard al proveedor y solicitara el cierre del requerimiento en el SIAG a la
jefatura del SDA con el fin de continuar con proceso de registro de la OC en el
modulo de adquisiciones. A su vez, tomard contacto con el proveedor y la UD para
concretar la prestacion del servicio.




d) COMPRAS COORDINADAS

Se utilizarad el mecanismo de Compras Coordinadas con el fin de lograr ahorros y
reducir costos de transaccidn, para lo cual, dos o mas entidades regidas por la Ley
de Compras (Organismos Publicos adheridos voluntariamente o representados por
la Direccion de Compras), agregan demanda mediante un procedimiento
competitivo.

Para realizar una compra coordinada, se debe considerar:

e Relevancia de la compra en materia de presupuesto.
e Bienes o servicios con alto grado de estandarizacion.
e Alto ahorro potencial de la compra.

e Existencia de economias de escala en la industria.

e Capacidad del mercado de responder a la demanda.
e Grado de concentracion del mercado.

e Experiencia internacional.

Dependiendo de quién ejecute esta agregacion de demanda en el proceso de
compra, se distinguen dos maneras de implementacion: Compras Coordinadas por
mandato, ejecutadas por la DCCP y Compras Coordinadas conjuntas, en las que esta
Direccién puede prestar una labor de asesoria a los organismos compradores.

En los casos que se definan Compras Coordinadas, se deben comunicar a través del
correo electrénico comprascoordinadas@chilecompra.cl o el que disponga la
Direccién de Compras.

d.1) Compras Coordinadas por Mandato

En este caso, la DCCP agrega demanda representando a varias instituciones del
Estado, a través de un procedimiento de licitacién para la contratacién de bienes o
servicios. Esta representacion debe ser solicitada por el CDE, a través de un oficio
(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, estandarizacién de productos y/o servicios, potencial agregacion 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.

Para adherirse a una compra coordinada por mandato, el CDE debera completar y
enviar a la DCCP el formato oficio establecido para este fin, el cual se encuentra
disponible en la pagina de www.mercadopublico.cl.

d.2) Compras Coordinadas Conjuntas

El Servicio, ya sea por disposicion establecida en la Ley de Presupuestos o por
iniciativa propia, junto con una o mas entidades podrén efectuar un proceso de




compra en conjunto para contratar el mismo tipo de bien o servicio, de forma
coordinada. Para ello, la Direccién de Compras apoyara activamente en el desarrollo
del proceso de compra, pero sin asumir ningln tipo de representacién de los
compradores.

La coordinacion en los organismos interesados y la asesoria de la Direccion de
Compras 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
licitacidon o mediante una Gran Compra de Convenio Marco.

Para la ejecucién de compras conjuntas, el Servicio debera completar el formato de
“Convenio de Colaboracién” junto con el respectivo oficio, ambos formatos
disponibles en la pagina web de Mercado Publico.

Pasos para Unirse a una Compra Coordinada (por mandato o conjunta):

Una vez dispuesta la Compra Coordinada por la Direccién de Compras, el CDE debe
aceptar la invitacidn en la plataforma de www.comprascoordinadas.cl, ingresando
con las mismas credenciales de ingreso al sitio www.mercadopublico.cl y
seleccionando la opcidén “Quiero Unirme” de acuerdo al tipo de servicio requerido.

Una vez ingresado los datos del funcionario que estara a cargo del proceso de
compra coordinada, el analista de adquisiciones (en un plazo maximo de 3 dias
habiles) elaborara el Oficio que debera ser firmado por el Presidente del CDE para
ratificar la aceptacion de representacion, segiin formato establecido por la Direccion
de Compras.

Posteriormente, el analista de adquisiciones debera completar los campos que
solicita la Direcciéon de Compras en la seccion de Compras Coordinadas. Una vez
enviado el oficio se deben seguir los siguientes pasos:

1. Completar los campos que solicita la Direccién de Compras en la seccién de
Compras Coordinadas, segun el servicio/producto a suscribir.

2. Debe indicar el presupuesto disponible 0 maximo, seglin corresponda para el
servicio o producto a suscribir.

3. Adicionalmente, se debe completar la “planilla tipo” que dispondra la Direccion
de Compras y debe ingresar con los datos correspondientes.

4. Debe solicitarse al SDF la emisién de Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria.




5. Posteriormente, enviar la solicitud para validacion de la DIPRES pinchando
“Enviar a DIPRES para Validacién”, en los casos que corresponda.

6. Después de unos dias, la DIPRES enviard un comunicado indicando si acepta el
requerimiento o si debe ser modificarlo.

7. Luego de lo anterior, la Direccién de Compras se contactard para que aprueben
las Bases Técnicas de la compra Coordinada, esto se realizard segun el
mecanismo que ellos dispongan.

8. Después, solicitaran la conformacion de la Comisién Evaluadora.
9. Luego solicitaran la confeccidn de Resolucion de Adjudicacion.

Finalmente, el CDE debera emitir la orden de compra bajo la modalidad de Compra
Coordinada, pinchando el recuadro que existe al momento de crear una orden de
compra.

4.3 Revision de Antecedentes y Formalizacion

Una vez que el analista de adquisiciones ha realizado las gestiones de compra en el portal
de Mercado Publico (independientemente del método de compra utilizado), enviara los
antecedentes por sistema SIAG a la Jefatura del Subdepartamento Administrativo, quien
revisara que las gestiones de compra se hayan realizado segln la normativa vigente. En caso
que la jefatura del SDA presente dudas sobre algln punto en particular, derivara a través
del mismo sistema la consulta al analista de adquisiciones. En caso que no presente dudas,
o éstas se hayan aclarado, la jefatura del SDA enviard por sistema SIAG todos los
antecedentes a la jefatura DAF para su revision y formalizacion.

En caso que la jefatura DAF presente alguna duda respecto al proceso, podra derivar por
sistema SIAG la consulta a la jefatura del SDA o al analista de adquisiciones, segun sea el
caso. El Subdepartamento Administrativo tendra un plazo maximo de 2 dias habiles para
resolver las dudas. En caso que no presente dudas, o éstas se hayan aclarado, la jefatura
DAF podra derivar por sistema SIAG todos los antecedentes al abogado(a) de la Unidad
Juridica quien, en un plazo méximo de 2 dias habiles, revisara todos los antecedentes y
corregira o solicitard corregir en caso que se necesario, pudiendo derivar la solicitud por
sistema SIAG al Subdepartamento Administrativo, para aclarar o corregir lo indicado por Ia
Unidad Juridica, quien tendréd un plazo méaximo de 2 dias hdbiles para realizar las
correcciones. En caso que no presente dudas, o éstas se hayan aclarado y/o corregido,
remitira los antecedentes a la jefatura DAF para continuar el proceso.

En caso que por los montos de la adquisicion, la Resolucién deba ser aprobada por
Presidencia, la jefatura DAF enviard los antecedentes a Presidencia para su revision y
autorizacién. Si Presidencia tiene dudas o consultas, enviara los antecedentes a la Unidad
Juridica del DAF para que sean resueltas (en un plazo méaximo de 2 dias habiles). De no haber




dudas o consultas, Presidencia aprobara la resolucién y devolverd los antecedentes a la
Jefatura DAF para continuar con el proceso. En caso que por los montos de adquisicion, la
Resolucién deba ser aprobada por la jefatura DAF, esta deberd ser aprobada en un plazo
maximo de 1 dia habil.

Una vez aprobada la Resolucidn, la jefatura DAF enviard dicho documento por SIAG al
analista de adquisiciones para que publique los antecedentes en el portal Mercado Publico
y envie la OC al proveedor, quien lo realizara dentro de un plazo méximo de 1 dia habil. Una
vez publicada y enviada la OC al proveedor, el analista de adquisiciones solicitara por SIAG
a la jefatura del SDA, cerrar la tarea en el Mddulo Web del SIAG con el fin de ingresar todos
los antecedentes en el Mddulo de Adquisiciones. La jefatura del SDA tendra un plazo
maximo de 1 dia habil para realizar dicha accidn.

El(la) analista de adquisiciones tendrd un plazo méximo de 2 dias hébiles para ingresar toda
la documentacion en el Médulo de Adquisiciones. En caso de tratarse de compra vy
adquisicién de bienes, deberd indicar en la casilla correspondiente si éste es inventariable.

4.3.1 Formalizacion de la Adquisicion o Contratacion

Emision de orden de compra: Las érdenes de compras por la adquisicion de bienes y/o
contratacion de servicios, deberdn ser emitidas a través del sitio web
www.mercadopublico.cl. Cada orden de compra deberd incorporar en sus archivos

adjuntos un documento de respaldo de la compra, pudiendo ser la resolucién que
autoriza la compra o el Manual de Procedimiento de Compras. Serd responsabilidad del
SDA preparar las 6rdenes de compras de las adquisiciones o contrataciones autorizadas
por la autoridad correspondiente. Las érdenes de compras deberdn ser enviadas al
respectivo proveedor a través de Mercado Publico. Se entendera rechazada la OC por
el oferente adjudicatario, cuando no habiéndose aceptado, el SDA solicita su rechazo,
y transcurren 24 horas desde dicha solicitud.

Emision de orden de compra emanada de Contrato Marco, licitaciones publicas o
privadas, o por tratos o contrataciones directas: La emision de la respectiva orden de
compra para este tipo de adquisiciones requerira de resolucién administrativa que la
apruebe, sea directamente o junto a la aprobacién del contrato respectivo. El SDA
deberd requerir su autorizacién a quien corresponda, conforme a las facultades
delegadas por la autoridad competente.

4.3.2 Preparacion de Contrato
a) Montos para determinar la suscripcion de contratos
La adquisicion de bienes o contratacién de servicios por montos superiores a 3 UTM

y menores a 1.000 UTM, solo requeriran para su formalizacidn y pago, la emision de
la resolucidn correspondiente y, orden de compra, para lo cual debera tratarse de




bienes o servicios estandar de simple y objetiva especificacion, y siempre que ello se
sefiale asi en las respectivas bases de licitacion o términos de referencia respectivos,
calificacién que se revisara caso a caso. En los demds casos en que no se cumpla
alguna de las condiciones antedichas, procedera la suscripcion de contrato.

La suscripcién de contrato sera siempre obligatoria en aquellas licitaciones por
montos iguales o superiores a 1.000 UTM.

b) Plazo para redaccion y suscripcion de contratos

Para todos los procesos de licitacion y tratos directos que superen las 1.000 UTM o
procesos de compra menores a 1.000 UTM, pero de alta complejidad, se debera
elaborar y suscribir contrato. Para ello, |la jefatura DAF designard a través del SIAG al
abogado(a) de la Unidad de Asesoria Juridica que se hara cargo del proceso y enviara
todos los antecedentes correspondientes. El(la) abogado(a) confeccionara el
contrato y en caso de tener dudas o requerir mayor informacion, podra pedir
mayores antecedentes al SDA (u otros usuarios) para su elaboracion; el plazo
maximo sera de 5 dias habiles para su elaboraciéon. Una vez elaborada la propuesta
de contrato, lo enviara por sistema a la jefatura DAF para su revision. En caso que la
jefatura tenga dudas u observaciones, el(a) abogado(a) las resolvera en un plazo
méaximo de 2 dias habiles. El plazo total maximo destinado para la confeccion del
contrato, resolver dudas o realizar correcciones, y obtener la visacion de la jefatura
DAF, sera de 7 dias habiles.

Una vez visado el contrato por la Jefatura DAF, éste enviara todos los antecedentes
a Presidencia para su revision (en los casos que corresponda segun la delegacion de
facultades). En caso que Presidencia tenga dudas u observaciones, el(la) abogado(a)
designado(a) del DAF deberd realizar los ajustes correspondientes, dentro de un
plazo méaximo de 2 dias hébiles. Una vez resueltas todas las dudas u observaciones
de Presidencia, el contrato volverd al DAF para continuar con su tramitacién.

Correspondera al asistente administrativo(a) del DAF, en un plazo médximo de 1 dia
habil, confeccionar el Oficio correspondiente para remitir el contrato al proveedor,
para su suscripcion, y realizar el seguimiento al documento.

Sera responsabilidad de la jefatura DAF monitorear el cumplimiento de los plazos de
los abogados, tanto para la redaccion, firma y despacho del contrato, como también
a los ajustes que se soliciten durante el proceso previo a la suscripcién, o en forma
posterior.

La suscripcién del contrato no podra exceder de aquel indicado en las bases o
términos de referencia respectivas, el cual no podra superar los 30 dias corridos
desde la notificacidn de la Adjudicacién. El contrato definitivo podra ser suscrito por
medios electronicos, de acuerdo a la legislacion sobre firma electrénica. Una vez
suscrito, el(la) abogado(a) a cargo del proceso confeccionard la Resolucién
aprobatoria de dicho contrato, en un plazo méaximo de 2 dias habiles, para revision
firma de la jefatura DAF o Presidencia, segln corresponda.
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Posteriormente, el(la) analista de adquisiciones debera publicar en el Sistema de
Informacién de www.mercadopublico.cl el contrato y la resolucion aprobatoria, en
un plazo méaximo de 2 habiles posterior a la total tramitacion del acto administrativo,
conforme a la normativa vigente.

Finalmente, el(la) asistente administrativo(a) del DAF confeccionara, en un plazo
maximo de 1 dia habil, el Oficio correspondiente para remitir la copia del contrato
suscrito al proveedor.

Modificaciones al Contrato:

En caso que se realicen modificaciones a los contratos, una vez visado los cambios,
el(la) abogado(a) a cargo del proceso de modificacién, confeccionard la resolucién
aprobatoria de dicha modificacién, en un plazo maximo de 2 dias habiles, y lo enviara
revision y firma de la jefatura DAF o Presidencia, segtin corresponda de acuerdo a lo
estipulado en la delegacién de facultades.

Una vez aprobado el acto administrativo, el(la) analista de adquisiciones debera
publicar en el Sistema de Informacién de www.mercadopublico.cl el contrato y la
resolucién aprobatoria, en un plazo méximo de 2 habiles posterior a la total
tramitacion del acto administrativo, conforme a la normativa vigente.

Finalmente, el(la) asistente administrativo(a) del DAF confeccionard, en un plazo
maximo de 1 dia habil, el Oficio correspondiente para remitir la copia de la
modificacion del contrato suscrito al proveedor.

Readjudicacion

Si el adjudicatario se desistiere de firmar el contrato, no aceptare la orden de
compra, o no cumpliese con las demas condiciones y requisitos establecidos en las
Bases para la suscripcién o aceptacion de los referidos documentos, el CDE podra,
junto con dejar sin efecto la adjudicacidn original, adjudicar la licitacién al Oferente
que le seguia en puntaje, dentro del plazo de 60 dias corridos contados desde la
publicacién de la adjudicacion original, salvo que las Bases establezcan algo distinto.

Contenido de los contratos de suministro o servicios

El contrato de suministro o servicio debera contener: la individualizacion del
contratista, las caracteristicas del bien y/o servicio contratado, el precio, el plazo de
duracidn, la forma de pago, las multas, las garantias si las hubiere, las causales de
término y demds menciones y cldusulas establecidas en las bases respectivas.
Tratandose de contrataciones de bienes o servicios que requieran la intervencion en
el sistema informatico del CDE, el proveedor adjudicatario debera adecuar su
desempefio a las normas seguridad de uso del correo electrénico, sobre seguridad
de uso legal de software, sobre seguridad de uso equipos portatiles, sobre seguridad
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de uso de equipos de escritorio, y sobre gestién de incidente de Seguridad de la
Informacion vigentes en el CDE.

Prohibiciones a los contratistas

El contratista no podra ceder ni transferir en forma alguna, total ni parcialmente los
derechos y obligaciones que nacen del desarrollo de una adjudicacidn, y en especial
los establecidos en el contrato definitivo, salvo que una norma legal especial permita
la cesién de derechos y obligaciones. Lo anterior, es sin perjuicio que los
documentos justificativos de los créditos que emanen de estos contratos podran
transferirse de acuerdo a las normas del derecho comdun.

Unién Temporal de Proveedores (UTP)

Si en un proceso de compra participan dos o mas proveedores con una propuesta
en forma conjunta, deberan acompafar un documento que formaliza la unién, el
que al menos deberd contener la solidaridad entre las partes respecto de todas las
obligaciones que se generen con el CDE, y el nombramiento de un representante o
apoderado comun con poderes suficientes.

Esta UTP se regulard por las normas contenidas en el Reglamento de la Ley
N219.886, y por las Directivas que emita la DCCP, en ejercicio de sus atribuciones.

Si el CDE exige en sus bases de licitacidn la inscripcion en el Registro de Proveedores
para suscribir el contrato, cada proveedor de dicha UTP debera inscribirse.

Las respectivas bases de licitacion establecerdn los requisitos que para cada proceso
licitatorio sean requeridos, a fin de permitir la participacion de una UTP.

Subcontratacion

El adjudicatario podrd concertar con terceros la subcontratacién parcial del
contrato, sin perjuicio que la responsabilidad de su cumplimiento permanecera en
el contratista adjudicado. Sin embargo, el Contratista no podra subcontratar en los
siguientes casos:

i. Cuando lo dispongan las bases, en particular, por tratarse de servicios
especiales, en donde se ha contratado en vista de la capacidad o idoneidad del
Contratista.

ii. Cuando la persona del subcontratista, o sus socios o administradores, estan
afectas a alguna de las causales de inhabilidades e incompatibilidades
establecidas en el articulo 92 del Reglamento de la Ley N2 19.886.




h) Renovacion

Los Contratos de Suministro y Servicio no contendran cldusulas de renovacién, a
menos que existan motivos fundados para establecer dichas clausulas y asi se
hubiese sefialado en las Bases o en el contrato, si se trata de una contratacion
directa. En tal evento, la renovacién solo podré establecerse por una vez, y debera
contemplar como fundamento, la renegociacién de los precios, o bien una mejora
de las condiciones técnicas manteniéndose los mismos precios contratados.

i) Modificacion o término de contratos

Los contratos administrativos podran, excepcionalmente y en casos fundados:

a. Modificarse o terminarse anticipadamente por las causales establecidas en el
articulo 77 del Reglamento de Compras.

b. Ademas, podra terminarse anticipadamente un contrato para la prestacion de
servicios de tracto sucesivo, si la cosa materia de la prestacion de servicios
perece o es dada de baja por obsolescencia o destruccion, conforme a las
normas legales vigentes.

c. La resolucién que disponga la terminacién anticipada del contrato definitivo y
la que apruebe el contrato modificatorio suscrito por el proveedor, debera ser
fundada y corresponderd al SDA notificarla al interesado a mas tardar dentro de
las 24 horas de dictada.

d. Sin perjuicio de las causales a que hace referencia el punto a anterior, cuando
se trate de las causales contenidas en los numerales 1 y 6 del articulo 77 del
Reglamento, la posibilidad de modificar el contrato debera encontrarse prevista
en las bases de la licitacién. En tal caso, no podra alterarse la aplicacion de los
principios de estricta sujecién a las bases y de igualdad de los oferentes, asi
como tampoco podra aumentarse el monto del contrato mas allad de un 30 %
del monto originalmente pactado.

4.4 Incumplimiento en la Entrega del Bien o Prestacion del Servicio

Para todo incumplimiento de parte de proveedores, tanto en la entrega de bienes
adquiridos como en la prestacién de los servicios contratados, se deberéd considerar lo
siguiente:

4.4.1 Incumplimiento de Ordenes de Compras por Proveedores de CM

Considera todas adquisiciones inferiores y superiores a 1.000 UTM. Todo incumplimiento
por parte de los proveedores contratados podré ser reclamada formalmente, para lo cual
corresponderd al SDA informar, en un plazo no superior a 2 dias habiles a la jefatura DAF,
sobre estas situaciones. A su vez, correspondera a la Unidad Asesoria Juridica del DAF




elaborar el Oficio, en un plazo no superior a 3 dias hébiles posteriores a la comunicacion
de la informacion anterior, el que debera ser firmado y remitido por la Jefatura DAF a la
Direcciéon de Compras y Contrataciones Publicas, comunicacién de la situacion de
incumplimiento, y las consecuencias que ello puede ocasionar a la gestion de este CDE.
Los incumplimientos podran referirse a: i) falta de stock no informado en el portal; ii) no
entrega de los productos requeridos; iii) retrasos en las entregas superiores a 5 dias
habiles; iv) productos o categorias de ellos desactualizados u obsoletos en el portal; v)
entregas parciales; y vi) entrega de productos defectuosos.

4.4.2 Incumplimiento contractual de los proveedores

En caso de incumplimiento por parte de los proveedores de una o mas obligaciones
establecidas en las bases y en la contratacion, el CDE deberd: aplicar multas, hacer
efectiva las garantias de fiel cumplimiento o de anticipo en su caso, terminar
anticipadamente el contrato o adoptar otras medidas que se determinen, las que
deberan encontrarse previamente establecidas en las bases y en la contratacién. Si la
medida a aplicar consistiere en el cobro de multas, las bases y el contrato deberan fijar
un tope maximo para su aplicacion.

Asimismo, las bases y el contrato contemplarén un procedimiento para la aplicacion de
las medidas establecidas para los casos de incumplimientos, que respete los principios
de contradictoriedad e impugnabilidad. En virtud del mencionado procedimiento
siempre se deberd conceder traslado al respectivo proveedor, a fin de que éste
manifieste sus descargos en relacién al eventual incumplimiento. La medida a aplicar
debera formalizarse a través de una resolucién fundada, la que debera pronunciarse
sobre los descargos presentados, si existieren, y publicarse oportunamente en el sitio
www.mercadopublico.cl. En contra de dicha resolucion procederan los recursos
dispuestos en la Ley N2 19.880.

4.4.3 Multas

Contempladas las multas en las bases de la licitacién, términos de referencia o intencién
de gran compra, éstas se reproduciran en el contrato o acuerdo complementario que se
suscriba. Se cobrara una multa por cada dia habil de retraso en la provision de los bienes
o en la prestacién de servicios (sea su inicio o su finalizacién o ambos), y corresponderan
a un rango entre un 0,25% hasta un 1%, lo cual se deberd estipular en los documentos
aprobados (Bases, TR o Intencién de Compra) para la contratacién del bien y/o servicio,
por cada dia habil de retraso, monto que se calculard sobre la suma total adjudicada,
impuestos incluidos, con un tope de hasta 10% del monto total contratado.

Solo sera procedente aquella multa por retraso imputable al proveedor adjudicatario.
Para ello, el SDA propondra el Oficio que notifica la multa al proveedor, a la jefatura DAF
para su revision, firma y despacho formal.




El proveedor tendrd un plazo de al menos 5 dias habiles para realizar sus descargos y
aportar los antecedentes que estime pertinentes. Transcurrido el plazo otorgado en el
Oficio, hdyase o no pronunciado el adjudicatario multado, el SDA deberé informar al DAF,
sobre los antecedentes de la aplicacién de la multa. La jefatura DAF designara a un
abogado de la Unidad Asesoria Juridica para redactar la resolucién aprobatoria de
aplicacién de multa, o bien su exencion, segtn corresponda, y la propondra a la jefatura
superior del CDE (en caso que corresponda), quien deberd aprobar la indicada
resolucién.

Una vez realizado el paso anterior, el SDA propondra el Oficio que notifica la resolucion
de la multa y las alternativas de pago, a la jefatura DAF para su revision, firmay despacho
formal al proveedor. Posteriormente, correspondera al DAF, en el plazo de 5 dias habiles,
notificar al proveedor mediante carta certificada, respecto de la resolucién de la multa 'y
sus alternativas de pago.

Podra igualmente hacerse efectiva la garantia que tenga en su poder el CDE, debiéndose
sustituir por parte del adjudicatario multado, aquella garantia por una nueva por igual
porcentaje al exigido para resguardar el fiel y oportuno cumplimiento del contrato, si lo
hubiere.

Sera responsabilidad del SDA publicar en el SCCP, dentro de las 24 horas siguientes de
emitida la documentacidn sefialada en el articulo 57 del Decreto N2250 de 2004, del
Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N°19.886 y mantenerla
actualizada.

4.5 Recepcion de Bienes y Servicios

Una vez que el(la) analista de adquisiciones ha ingresado la documentacion en el Mddulo

de Adquisiciones del SIAG, tendra como plazo maximo 1 dia habil para informar a la Unidad

Demandante mediante correo electrénico, los plazos de entrega y recepcidén de los bienes

y /o servicios contratados.

Una vez informado los plazos el(la) analista de adquisiciones realizara el seguimiento y

gestion con los proveedores la entrega y recepcion de los bienes y /o servicios contratados

dentro del plazo estimado.

Sera responsabilidad del(la) Encargado(a) de Recepcion de Bienes y Servicios de cada

Unidad Demandante realizar las siguientes acciones:

a) Comprobar que los bienes y/o servicios a recibir correspondan en cantidad y calidad
a lo solicitado en la orden de compra o contrato.

b) Devolver los bienes al proveedor cuando no exista conformidad con la cantidad o
calidad a lo solicitado, e informar en un plazo méximo de 1 dia habil a la encargada
de facturacién para que proceda a rechazar el documento tributario.




c) Informaral Subdepartamento Administrativo sobre los hechos indicados en el punto
anterior, a través de correo electrénico en un plazo maximo de 1 dia habil posterior
a la devolucién de los bienes.

4.6 Pago de Bienes y Servicios

El proceso de pago de los bienes y servicios contratados por el Servicio sera de exclusiva
responsabilidad del Subdepartamento de Finanzas, el cual se guiard a través del

procedimiento especifico de Control de Pago a Proveedores que se encuentre vigente en el
CDE.

4.6.1 Factoring

El CDE cumpliréd con lo establecido en los contratos de factoring suscritos por sus
proveedores, en la medida que sea notificado oportunamente y no existan obligaciones
o multas pendientes y el correspondiente documento tributario se encuentre recibido
conforme. Para ello, se deberdn realizar las acciones que se detallan en el

procedimiento especifico de control de pago a proveedores que se encuentre vigente
en el Servicio.

4.7 Evaluaciéon de Proveedores

Para efectuar la evaluacion de proveedores, cada vez que corresponda, el SDA podra
calificar a los proveedores en Mercado Publico, a solicitud de la UD. Para ello, la UD debera
enviar a través de correo electrénico a la jefatura del SDA, una propuesta de calificacion del
proveedor. Sera responsabilidad de la jefatura del SDA, en un plazo méaximo de 2 dias
habiles, incorporar dicha calificacién en el portal.

4.8 Gestion de Contratos

Para el cumplimiento de esta seccién, se da por reproducido integramente lo sefialado en
el procedimiento de Gestidn y Evaluacion de Contratos que se encuentre vigente.

4.9 Informacién de Gestion y Reclamos en el SCCP

Para el cumplimiento de esta seccidn, se da por reproducido integramente lo sefialado en
el procedimiento interno de Resolucién de Reclamos Recepcionados a través del Sistema
de la DCCP que se encuentre vigente.
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4.10 Sobre Politica de Inventarios

Para el cumplimiento de esta seccién, se da por reproducido integramente lo sefialado en
los procedimientos internos de “Administracion de Existencias de Uso y Consumo”, y de
“Control de Bienes de Uso” que se encuentren vigentes en el CDE.

4.11 Probidad Administrativa y Actualizacion de la Normativa

La probidad administrativa consiste en “observar una conducta funcionaria intachable y un
desempefio honesto y leal de la funcidn o cargo, con preeminencia del interés general sobre
el particular”, y cuya infraccidn se regula por lo dispuesto en los articulos 61 y siguientes del
DFL N21/19.653, que fija texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la ley N2 18.575,
Orgéanica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

No obstante, para prevenir potenciales faltas a la probidad, en especial aquellas relativas a
procesos de adquisiciones y contrataciones publicas, la Unidad de Asesoria Juridica del
Departamento de Administracion y Finanzas debera proponer a la jefatura DAF, al menos 1
vez a afo, la realizacién de actividades de capacitacion en materias de probidad y
transparencia de la funcion publica, a las diversas Unidades que participan del proceso de
adquisicion de bienes y servicios, con el fin de reforzar los principios que rigen esta materia,
asi como también para mantener permanente actualizado al personal respecto a los
cambios en la normativa. Sera responsabilidad de la jefatura DAF definir las fechas para
realizar la capacitacién, en base a la propuesta realizada por la Unidad Asesoria Juridica.

En este sentido, serd la Unidad de Asesoria Juridica quien deba realizar un constante
seguimiento a la normativa vigente y la jurisprudencia tanto administrativa como judicial,
relacionada con las compras y contrataciones del Estado, para que los diferentes actores
que participan del proceso de compras del Consejo tomen conocimiento de las
actualizaciones normativas y realicen de forma inmediata la aplicacion de ellas a las
transacciones que realiza el Consejo.

En caso que el Servicio detecta alguna situacién que importe una infraccién al principio de
probidad, se procederd conforme lo establecido en el parrafo 42 del Titulo Il del DFL
N21/19.653, que fija texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de la ley N2 18.575,
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

5. REFERENCIAS
- Ley N°19.886, base sobre contratos administrativos de suministro y prestacion de
servicios y su Reglamento.

- Decreto N°250 de 2004, del Ministerio de Hacienda que aprueba el Reglamento de la
Ley N° 19.886.

- Ley N°18.803, articulo 6, otorga a los servicios publicos la autorizacién que indica.




- D.F.L. N°1/19.653, de 2000, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la
Ley N°18.575, Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado.

- Ley N°19.880, bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los
Organos de la Administracion del Estado.

6. SIGLAS

DCCP: Direccion de Compras y Contratacion Publica.
SCCP: Sistema de Compras y Contrataciones Publicas.
CDE: Consejo de Defensa del Estado.

DAF: Departamento de Administracién y Finanzas.
SDA: Subdepartamento Administrativo.

uUD: Unidad Demandante.

RNP: Registro Nacional de Proveedores.

CM: Contrato Marco.

GC: Gran Compra (iguales o superiores a 1.000 UTM)
ocC: Orden de Compra.

LP: Licitacién Publica.

cs: Convenio de Suministro.

TD: Trato Directo o Contratacion Directa.

TR: Términos de Referencia.

UTP: Unién temporal de proveedores.

RFI: Consultas al mercado (Request for Information).




7.

ANEXOS

Anexo 1: Flujo General de Compras
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Nota: Presidencia corresponde a Presidente(a) o Secretario(a) Abogado(a),

corresponda por delegacion.
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Anexo 2: Confeccion y Suscripcion de Contratos

Flujo Confeccién y Suscripcidn de Contrato
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Nota: Presidencia corresponde a Presidente(a) o Secretario(a) Abogado(a), segin

corresponda por delegacion.




Il. Déjase sin efecto el manual de procedimiento M.ABS.01 aprobado por
el Presidente del Consejo de Defensa del Estado, el 17 de julio del afio 2014 y la Res. Ex.
N°496 ADM/2018 que modifica el Manual de Adquisiciones y Contrataciones.

lll.- Difindase el presente procedimiento a todos los funcionarios y
publiquese en la intranet del Servicio y en el sitio www.mercadopublico.cl.

Andtese y comuniguese.
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