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SANTIAGO, 28/04/2023

APRUEBA MANUAL DE COMPRAS Y
CONTRATACION PUBLICA DE LA SUBSECRETARIA
DE EVALUACION SOCIAL.

VISTO:

Lo dispuesto en la Ley N° 18.575, Orgénica Constitucional de Bases
Generales de la Administracién del Estado; en la Ley N° 20.530, que crea el
Ministerio de Desarrollo Social y la Familia; en la Ley N° 19.886, de Bases
Sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios y
su Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N°250, de 2004, del
Ministerio de Hacienda; en la Ley N° 19.880, que establece Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la
Administracion del Estado, y en la Resolucion N° 7, que Fija Normas sobre
Exencion del Tramite de Toma de Razon; y en la Resolucion N° 14 de 2022,
gue Determina los montos en Unidades Tributarias Mensuales, a partir de
los cuales los actos que se individualizan quedaran sujetos a toma de razén
y establece controles de reemplazo cuando corresponda, ambas de la
Contraloria General de la Republica.

CONSIDERANDO:

1° Que, la Division de Administracion y Finanzas, de la Subsecretaria de
Evaluacion Social, mediante el Memorandum electrénico N°686/2023,
dirigido a la Fiscalia solicita formalizar mediante acto administrativo, el
Manual de Compras que regira a esta Subsecretaria.

2° Que, en términos generales el objetivo principal del citado manual, es
entregar directrices necesarias para estandarizar y optimizar la gestion
integral de abastecimiento de la Subsecretaria Evaluacion Social del
Ministerio de Desarrollo Social y Familia, de manera de facilitar el logro de
sus objetivos estratégicos, haciendo un uso eficiente de los recursos
publicos, y realizando procesos de compra de manera transparente, de
acuerdo con la normativa de compras publicas vigente.

3° Que, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 3° de la Ley N° 19.880
gue establece las Bases de Procedimientos Administrativos que Rigen los
Actos de los Organos de la Administracion del Estado, el presente manual
debe ser aprobado mediante el correspondiente acto administrativo.

Que, vistas las facultades conferidas por la Ley,

RESUELVO

1° APRUEBASE, Manual de Compras y Contratacion Publica, de la Subsecretaria de
Evaluacién Social.

2541959E5

Para validar el documento debe ingresar el cédigo de barra en el sitio web:
https://socialdocventanilla.ministeriodesarrollosocial.gob.cl



2° DEJASE constancia que el manual de procesos antes individualizado, que por la
presente Resolucion se aprueba es el siguiente:

CAPITULO 1
INTRODUCCION Y NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE ABASTECIMIENTO

Una buena gestién de abastecimiento ayuda a las organizaciones a lograr sus objetivos
estratégicos y simultaneamente a disminuir costos. Ademas, en el sector publico, también
mejora la transparencia, aspecto esencial considerando que las compras se efectian con
el aporte de todos los ciudadanos.

Este manual esta elaborado en virtud de la necesidad de dar una estructura adecuada al
proceso de compras y contrataciones publicas en la Subsecretaria de Evaluacién Social,
considerando la jurisprudencia emitida por la Contraloria General de la Republica, en
adelante CGR, las consideraciones del Consejo de Auditoria Interna General de Gobierno,
en adelante CAIGG, las directrices de la Direccién de Compras y Contrataciones Publicas,
en adelante e indistintamente Direccion de Compras y DCCP y la propia Ley de Compras
y su Reglamento.

OBJETIVO

El objetivo de este manual, junto con dar cumplimiento a la normativa respecto de la
actualizacion de los procedimientos de abastecimiento, es servir como una herramienta
efectiva de gestion que permita guiar al usuario hacia el buen uso de los recursos publicos,
mostrando la manera de compatibilizar la eficiencia, la eficacia y la transparencia en cada
proceso de compras que realice.

Este manual define el modo en que la Subsecretaria realizara los procesos de compras y
contratacion para el abastecimiento de bienes y servicios, de acuerdo con la legislacion
vigente, que permiten asegurar su normal funcionamiento.

Con el fin de lograr este objetivo, se estableceran los procedimientos correspondientes al
proceso de compras y contrataciones; se proveera un detalle de acciones a seguir, para
llevar adelante las acciones administrativas relacionadas con la gestion de compras y
contrataciones; se dardn a conocer los mecanismos de seleccibn de compra; se
estableceran los mecanismos de seguimiento al plan de compras institucional de acuerdo
al presupuesto que se asigna a cada unidad; se difundiran las directrices administrativas a
los usuarios; se establecerdn mecanismos de control para detectar desvios en la actividad
y consolidar el ambiente de control.

ALCANCE

Este Manual, se establece en cumplimiento de lo establecido en articulo 4° del Reglamento
de la Ley de Compras, el cual considera las siguientes materias: Planificacion de Compras,
Seleccion de Procedimientos de Compra, Formulacion de Bases, Requerimiento, Criterios
y Mecanismos de Evaluacion, Gestion de Contratos y de Proveedores, Recepcion de
Bienes y Servicios, Procedimientos para el Pago Oportuno, Politica de Inventarios, uso del
Sistema de Informacién, autorizaciones que se requieran para las distintas etapas del
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Proceso de Compra y Organigrama de la Entidad y de las areas que intervienen en los
mismos, con sus respectivos niveles y flujos, y los mecanismos de control interno
tendientes a evitar posibles faltas a la probidad.

Ademas, contempla un procedimiento para la custodia, mantencion y vigencia de las
garantias, indicando los funcionarios encargados de dichas funciones y la forma y
oportunidad para informar al Jefe del Servicio el cumplimiento del procedimiento
establecido, sin perjuicio de la responsabilidad de éste.

Sera publicado en el Sistema de Informacién y formara parte de los antecedentes que
regulan los Procesos de Compra de este organismo y debera ser conocido y aplicado por
todos los funcionarios de la Subsecretaria de Evaluacién Social, del Ministerio de
Desarrollo Social y Familia.

NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE ABASTECIMIENTO

* Ley N°19.886 y sus modificaciones, de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministros y Prestacion de Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus
modificaciones.

* Ley de Presupuestos del Sector Publico, que se dicta cada afio.

* Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que
rigen los Actos de los Organos de la Administracion del Estado.

* Ley de Probidad, N° 19.653.
* Ley de Transparencia, N° 20.285

* DFL 1- 19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
18.575 Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

* Decreto N° 250, de 2004, de la Subsecretaria de Hacienda, que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 19.886, en adelante “Reglamento de Compras”, y sus
modificaciones.

* Decreto N° 821, que modifica decreto supremo n°® 250, de 2004, del Ministerio de
Hacienda, que aprueba reglamento de la ley N° 19.886, de bases sobre contratos
administrativos de suministro y prestacion de servicios

* Decreto Supremo N° 577, Ministerio de Tierras y Colonizacion. Reglamento Sobre
Bienes Muebles Fiscales.
* Resolucion N°7, de 2019, de la Contraloria General de la Republica, fija normas
sobre exencién del tramite de toma de razén.

* Resolucion N°8, de 2019, de la Contraloria General de la Republica, determina los
montos en unidades tributarias mensuales, a partir de los cuales los actos que se
individualizan quedaran sujetos a toma de razén y a controles de reemplazo cuando
corresponda
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* Resolucion N° 8, que Determina los montos en Unidades Tributarias Mensuales, a
partir de los cuales los actos que se individualizan quedaran sujetos a toma de razon
y a controles de reemplazo cuando corresponda, ambas del 2019 de la Contraloria
General de la Republica.

* Decreto N°15 de 16 de noviembre de 2012, que aprueba Reglamento del articulo
4° de la Ley N° 20.530 que crea el Ministerio de Desarrollo Social.

* Resolucion Exenta N° 0337 de fecha 30 de septiembre de 2013, que establece el
Procedimiento de Evaluacion de Ofertas.

* Resolucion Exenta N° 0338 de fecha 30 de septiembre, delega facultad de firmar
"Por Orden del Subsecretario” en materias que sefiala a funcionarios que
individualiza.

* Normas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias
especificas, sancionadas por Resolucion y/o Circular del Ministerio de Hacienda,
documentos dictados afio a afio, en virtud a los contenidos que incorpore la Ley de
Presupuestos del Sector Publico.

* Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instruccion que la DCCP
emite para uniformar la operatoria en el Portal ChileCompra y cumplir con el Programa
de Mejoramiento de la Gestion.

* Memorandum FZAS-SES/67 de fecha 26 de marzo de 2013. Reprogramacion
Mensual de Caja.

¢ Memorandum FZAS-SES/75 de de fecha 22 de abril de 2013. Instructivo Fondo
Global.

* Memorandum N°1990/2018 de fecha 14 de agosto de 2018. Conformacion
comisiones evaluadoras

* Memorandum N° 380/2019 de fecha 15 de julio de 2019. Comisidn evaluadora.

* Memorandum N° 130/2020 de fecha 21 de enero de 2020. Procedimiento y Plazos
Procesos de Compra.

* Los procedimientos internos relacionados la materia de compras publicas
emanados en la Subsecretaria de Evaluacién Social de forma general.

* Directivas de ChileCompra actualizadas a la fecha de total tramitacion de este.

CAPITULO 2 DEFINICIONES Y CONCEPTOS
Para una mayor comprension del proceso de compras, entendiendo por tal el mecanismo

de contratacion de bienes y/o servicios establecidos en la Ley de Compras y en el
Reglamento los siguientes conceptos:
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Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente
selecciona a uno o mas Oferentes para la suscripcion de un Contrato de Suministro o
Servicios, regido por la Ley N° 19.886.

Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente, que contienen el conjunto de
requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Subsecretaria, que
describen los bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de Compras y el contrato
definitivo. Incluyen las Bases Administrativas y Bases Técnicas.

Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen, de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta
y/o aclaraciones, criterios de evaluacion, mecanismos de adjudicacién, modalidades de
evaluacion, clausulas del contrato definitivo y demas aspectos administrativos del Proceso
de Compras.

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

Catadlogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes
condiciones de contratacion, previamente licitados y adjudicados por la DCCP y puestos,
a través del Sistema de Informacion, a disposicion de los organismos publicos.

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP): Documento emitido por el
Departamento de Finanzas que certifica la disponibilidad de presupuesto en un momento
determinado y permite respaldar presupuestariamente la adquisicion de bienes y/o
contratacion de servicios.

Certificado de Inscripcién Registro de Proveedores: Documento emitido por la DCCP,
que acredita que una determinada persona natural o juridica se encuentra inscrita en el
Registro de Proveedores o en alguna de sus categorias.

CompraAgil: La Compra Agil es una modalidad de compra mediante la cual las Entidades
podran adquirir bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a 30 UTM, de una manera
dinamica y expedita, a través del Sistema de Informacion.

Compra Coordinada: Los organismos publicos del Gobierno Central pueden ahorrar
recursos y reducir costos de transacciones a través de la modalidad de Compras
Coordinadas, que implica que dos 0 mas entidades se unan para realizar un proceso de
adquisicion donde a mayor volumen se producen mejores precios para el Estado.

La decisibn de participar en un proceso de Compra Coordinada depende de las
instituciones, que pueden resolver coordinarse con otros organismos publicos (Compra
Coordinada Conjunta) o mandatar a la Direccion ChileCompra para que los represente en
el proceso (Compra Coordinada por mandato) y asi agregar demanda para un determinado
producto o servicio.

Contrato de Suministro de Bienes Muebles: Aquel que tiene por objeto la compra o el
arrendamiento, incluso con opcion de compra, de productos o bienes muebles. Este
contrato sera considerado igualmente de suministro si el valor del servicio que pudiere
contener es inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.
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Contrato de Servicios: Aguél mediante el cual la Subsecretaria encomienda a una
persona natural o juridica la ejecucion de tareas, actividades o la elaboracion de productos
intangibles. Un contrato sera considerado igualmente de servicios cuando el valor de los
bienes que pudiese contener sean inferiores al cincuenta por ciento del valor total o
estimado del contrato. Para efectos del reglamento de compras, los servicios se clasificaran
en generales y personales, los que a su vez podran tener el caracter de servicios
personales propiamente tal y personales especializados.

Convenio Marco: Procedimiento de contratacion realizado por la DCCP, para procurar el
suministro directo de bienes y/o servicios a los organismos publicos, en la forma, plazo y
deméas condiciones establecidas en dicho convenio.

Cotizacién: Requerimiento de informacion respecto de precios, especificaciones y detalles
del bien o servicio.

Directivas de Contratacion Publica: Son orientaciones y recomendaciones generales,
elaboradas por la Direccién ChileCompra, de acuerdo a su funcién asesora, reconocida en
el articulo 30 letra a), de la Ley N°19.886 y en el articulo 104 bis del reglamento de ese
cuerpo legal. Estas buenas practicas, que se difunden a través de las directivas, favorecen
una mejor gestiéon de los procesos de compra, dentro del marco legal vigente.

Documentos administrativos: Para efectos del reglamento de compras, se entiende por
documentos administrativos las certificaciones, antecedentes y, en general, aquellos que
dan cuenta de la existencia legal y situacion econdémica y financiera de los oferentes y
aquellos que los habilitan para desarrollar actividades econémicas reguladas.

Formulario: Formato o documentos elaborados por la DCCP, los cuales deberan ser
completados por la Subsecretaria, cuando esta interesada en efectuar un Proceso de
Compras, a través del Sistema de Informacion.

Gran Compra: Se denomina Gran compra a la adquisicion a través del catalogo de
Convenios Marco de un bien o servicio cuyo monto total es igual o mayor a las 1.000 UTM.

Ley de Compras: Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro
y Prestacion de Servicios.

Licitacion o Propuesta Privada: Se trata de un mecanismo de compra excepcional y se
podra utilizar si en las Licitaciones publicas respectivas no se hubiesen presentado
interesados, de acuerdo a lo indicado en el Art. 8 de la Ley de Compras y Art. 10 del
Reglamento de dicha Ley. Representa un procedimiento administrativo de caracter
concursal, previa resolucién fundada que lo disponga, mediante el cual la Subsecretaria
invita a determinadas personas para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Licitacién o Propuesta Publica: Procedimiento administrativo de caracter concursal
mediante el cual la Subsecretaria realiza un llamado publico, convocando a los interesados
para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales
seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Notificaciones: Todas las notificaciones, incluso respecto de la resolucion de
Adjudicacion, se entenderdn realizadas, luego de las 24 horas transcurridas desde que la
publicacion en el sistema de Informacién el documento, acto o resolucion objeto de la
notificacion. Esta publicacion solo puede ser realizada por los funcionarios del
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Departamento de Adquisiciones. Lo anterior sin prejuicio de lo establecido en el capitulo V
de la Ley N° 19.886.

Plan Anual de Compras: Plan anual de compras y contrataciones, que corresponde a la
Lista de bienes y/o servicios de caracter referencial, que la Subsecretaria planifica comprar
0 contratar durante un afo calendario.

Proceso de Abastecimiento: Corresponde al Proceso de compras y contratacion de
bienes y/o servicios, realizado a través de algin mecanismo establecido en la Ley de
Compras y en el Reglamento, incluyendo los Convenios Marco, Licitacion Publica,
Licitacion Privada y Tratos o Contratacion Directa.

Registro de Proveedores: Registro electronico oficial de Proveedores, a cargo de la
DCCP, de conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras.

Reglamento: Reglamento de la Ley de Compras.

Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desarrollo intelectual intensivo en su
ejecucion, de caracter estandar, rutinario o de comun conocimiento.

Servicios Personales: Son aquellos que en su ejecucibn demandan un intensivo
desarrollo intelectual.

Servicios Habituales: Aquellos que se requieren en forma permanente y que utilizan
personal de manera intensiva y directa para la prestacion de lo requerido por la
Subsecretaria, tales como servicios de aseo, seguridad, alimentacion, soporte telefonico,
mantencion de jardines, extraccion de residuos, entre otros.

Sistema de Informacién: Sistema de Informacion de compras y contrataciones publicas y
de otros medios para la compra y contratacién electronica de la Subsecretaria,
administrado y licitado por la DCCP y compuesto por software, hardware e infraestructura
electrénica, de comunicaciones y soporte que permite efectuar los Procesos de Compra,
cuyo actual acceso es www.mercadopublico.cl.

Requerimiento: Pliego de condiciones que regula el proceso de Trato o Contratacion
Directa y la forma en que deben formularse las cotizaciones.

Trato o Contratacion Directa: Procedimiento de contratacién que, por la naturaleza de la

negociacién, debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la
Licitacion o Propuesta Publica y para la Privada.

UNIDADES Y FUNCIONARIOS INVOLUCRADOS

Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacion en un
Proceso de Licitacion, para la suscripcion del contrato definitivo.

Administrador del Sistema Chilecompra: Es responsable de la creacion y desactivacion

de usuarios, supervisores y compradores. Ademas es el encargado de la creacion y
desactivacion de unidades de compra y de la modificacion de perfiles comprador y
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supervisor y de datos basicos de la Institucién. El administrador de ChileCompra de la
Subsecretaria de Evaluacion Social, es la jefatura del Departamento de Adquisiciones.

Comision evaluadora: Grupo de personas convocadas para integrar un equipo
multidisciplinario que se retne para evaluar ofertas y proponer el resultado de un proceso
concursal, de manera de garantizar la imparcialidad en el proceso. Esta debe designarse
para cada proceso concursal de alta complejidad y para compras superiores a 1.000UTM,
debiendo tener al menos 3 integrantes funcionarios internos o externos al servicio, dado
que podra solicitar apoyo técnico externo para respaldar la decision y los informes emitidos
deberan ser considerados al momento de la toma de decisiones. En el evento de participar
honorarios, podran serlo aquellos que tengan la calidad de “agente publico” y siempre en
ndmero minoritario a los funcionarios. Los miembros de la comisién evaluadora no podran
tener conflictos de interés con los oferentes. Por ello, una vez designados todos los
integrantes de la comision deberan suscribir la declaracion jurada correspondiente. Los
integrantes de Comisiones Evaluadoras son sujetos pasivos temporales o transitorios, es
decir, solo mientras la integren. Por lo tanto, sus obligaciones cubren al menos desde la
publicacién en el sistema www.mercadopublico.cl, del acto administrativo que los desigha
en ella, lo que debe realizarse antes de la fecha de apertura de ofertas. En caso de que
sus funciones deban extenderse mas alla de dicha fecha, debera actualizarse la fecha de
término de la Comision en el portal de la Ley del Lobby.

Contratista: Proveedor que suministra bienes o servicios a la Subsecretaria, en virtud de
la Ley de Compras y de su Reglamento.

Departamento de Adquisiciones: Es el encargado de la administracion de los
procedimientos de abastecimiento y compra publica de los bienes y servicios requeridos
por la Subsecretaria de Evaluacion Social, en particular, de la elaboracién, administracién,
ejecucion y control del plan de compras institucional, de la administracion de los sistemas
provistos por la DCCP, velando por el cumplimiento de las normas legales y reglamentarias
aplicables a esta materia.

Analista de compras: Es el funcionario que ejecuta los requerimientos, de acuerdo con la
normativa y a las politicas del Departamento de Adquisiciones. Las actividades que
desarrolla para dicho fin son las que se detallan a continuacion:

o Revisar y asegurarse que el requerimiento contenga las especificaciones vy
condiciones minimas para dar curso a la adquisicion.

o Publicar los antecedentes definitivos de compras en forma completa y oportuna en
www.mercadopublico.cl. Esta debe contemplar todos los antecedentes que deben
subirse al sistema, libre de errores, veraz y contener el informe de evaluacién y la
resolucion de adjudicacion y que esta explique el o los criterio (s) utilizado (s) para
adjudicar.

o Comunicar oportunamente a los involucrados en el proceso de abastecimiento
(unidad solicitante, proveedor y supervisor de compras), acerca de la publicacion de
los documentos subidos al portal.

o Tomar todas las medidas que apoyen la transparencia de la apertura de las ofertas,
considerando que debe hacerse por el sistema de informacion. El sistema debe
permitir a los oferentes conocer el resto de las ofertas, en especial el oferente, el bien
o0 servicio ofrecido, el precio unitario y total de la oferta y la garantia de seriedad, si
fuera el caso. Sin perjuicio que el sistema entrega el cuadro comparativo, el
Departamento de Adquisiciones es el responsable de subir toda la informacion
oportunamente al sistema.
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. Asesorar a la comisiéon evaluadora, durante la evaluacion, en todas las materias de
orden normativo que se susciten durante el proceso de evaluacién. Con todo, sin
perjuicio de su labor de asesoria, no debera integrar formalmente la comisién
evaluadora, por cuanto ello haria inviable el ejercicio de su labor de contraparte ante
las decisiones de dicha comision.

o Coordinar y supervisar que los pagos asociados a cada contrato se realicen segun lo
establecido en el requerimiento y/o contrato en forma y plazo, modalidades y montos
en virtud de la compra de bienes o servicios.

Entidad Licitante: Subsecretaria de Evaluacion Social.

Oferente: Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando una oferta o
cotizacion.

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de las mismas,
gue puedan proporcionar bienes y/o servicios a las entidades licitantes que lo requieran.

Proveedor Inscrito: Proveedor que se encuentra inscrito en alguna de las categorias del
Registro de Proveedores.

Unidad Solicitante: Unidad perteneciente a la Subsecretaria de Evaluacién Social, cuyas
funciones seran a lo menos:

o Designar a la contraparte técnica del requerimiento.

o Elaborar el requerimiento, que debe considerar requisitos administrativos que sean
acordes a los bienes a comprar y a los montos que se van a gastar, deben ser
definidas en lenguaje claro, sin clausulas inconsistentes entre si. El requerimiento
debe establecer las condiciones para alcanzar la combinacibn mas ventajosa,
propendiendo a la eficiencia, eficacia, calidad y al ahorro. Para el caso de una
licitacion publica, el requerimiento no puede afectar el trato igualitario ni establecer
condiciones discriminatorias, por ello, por ejemplo, las condiciones de experiencia o
similares pueden ser consideradas en la evaluacion de los participantes, pero no
como requisito para participar en la licitacion. El requerimiento debe sefialar
claramente cudales son los requisitos para la adjudicacion y los mecanismos de
evaluacion de las ofertas.

o Responder oportunamente las preguntas correspondientes a un proceso concursal,
que el Departamento de Adquisiciones descargue del sistema, cuya respuesta
debera darse a conocer por sistema en los plazos sefialados en el llamado publico.

o Designar a los integrantes de las comisiones evaluadoras, la cual debe propender a
gue se reciban la mayor cantidad de ofertas para tener mas posibilidades de eleccion,
sin caer en restricciones y descalificaciones excesivamente formalistas. La
desestimacion de ofertas debe hacer en forma justificada y debe estar basada en la
falta de cumplimiento de las bases. Se puede solicitar a los oferentes que salven
errores u omisiones, siempre que ello no les confiera un privilegio respecto de los
demas oferentes. Se sugiere definir formalmente qué tipo de errores podrian
salvarse, de manera que tanto oferentes como los funcionarios del proceso de
compras sepan a qué atenerse en esta materia.
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o Proponer al oferente seleccionado, teniendo en cuenta que la comision evaluadora
no es el 6rgano facultado para adoptar la decision final de adjudicacién o seleccion
de oferta. Con todo, a la comision le corresponde proponer oportunamente la
adjudicacion o seleccion de oferta, mediante el Informe de Evaluacion, fechada y
firmada por cada integrante de la comision a la autoridad competente, la que debera
adoptar la decisién final, a través de un acto administrativo fundado.

o Supervisar el cumplimiento oportuno y efectivo de los bienes y servicios, para la
gestién posterior a la recepcion y para evaluar la calidad y la informacién generada
en pos de mejores decisiones para nuevas y futuras adquisiciones. La gestién de
contrato requiere la evaluacion periédica y oportuna del contrato y significa evaluar y
definir las “reglas de negocio” entre la Subsecretaria y los proveedores, minimizando
los riesgos del proceso y manejando eficaz y eficientemente su cumplimiento. La
Unidad Solicitante debera velar por la oportuna y correcta emisiéon y entrega de los
documentos, bienes u otros elementos que respalden el pago.

o Certificar la Recepcion de Bienes o0 Servicios adquiridos en la unidad. Esta
certificacion incluird la evaluacién de los bienes o servicios adquiridos corresponden
a los requerimientos de la entidad y si fueron satisfactorios en cuanto a calidad, precio
y otros factores.

Usuario requirente: Funcionario(a) con facultades especificas para generar
requerimientos de compra y que participa directa y habitualmente en los procesos de
compra de la Subsecretaria.

Usuario oferente: Persona natural o juridica que utiliza el Sistema de Informacién con el
fin de participar en los Procesos de Compra que se realizan a través de él.

Usuario ciudadano: Persona natural o juridica que requiere informacién de los Procesos
de Compra a través del Sistema de Informacion.

Direccion de Compras y Contratacion Puablica (DCCP): cuya funcién es Asesorar a los
organismos publicos en la planificacion y gestibn de sus procesos de compras y
contrataciones. Licitar la operacion del sistema de informacién y de otros medios para la
compra y contratacion electrénica de los organismos publicos, velar por su correcto
funcionamiento y actuar como contraparte del operador de estos sistemas.

Suscribir convenios con las entidades publicas y privadas que correspondan para los
efectos de recabar informacion para complementar antecedentes del registro de
contratistas y proveedores a que se refiere el articulo 16 de la Ley de Compras. De oficio
0 a peticibn de uno o0 mas organismos publicos, licitar bienes y servicios a través de la
suscripcién de convenios marco, los que estaran regulados en el reglamento de la presente
ley. Representar o actuar como mandatario de uno o0 mas organismos publicos a que se
refiere la Ley de Compras.

Contraloria General de la Republica: La Contraloria ejerce el control de legalidad de los
actos de la Administracion y en el ejercicio de esa funcion, toma razon de los decretos y
resoluciones que en conformidad a la ley deben tramitarse por la Contraloria, o representa
la ilegalidad de que puedan adolecer.

Toda compra de bienes muebles o de servicios realizada mediante licitacion publica y que
supere las 15.000 UTM, debera considerar la toma de razén de las bases de licitacion y su
adjudicacion por parte de la Contraloria General de la Republica. Toda compra de bienes
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muebles o de servicios realizada mediante licitacion privada o trato directo y que supere
las 10.000 UTM, debera considerar la toma de razon por parte de la Contraloria General
de la Republica.

Tribunal de Contratacion Publica: cuya principal funciébn es garantizar transparencia e
igualdad durante el proceso de licitacion, es decir entre la publicacion de las bases y su
adjudicacion.

Sistema electrénico de Compras Publicas www.mercadopublico.cl: permite el acceso
publico y gratuito a todos los procesos de compra de los Organismos Publicos. Los
Organismos Publicos regulados por la ley 19.886, estan obligados a informar en
www.mercadopublico.cl todos sus procesos de compra de bienes y servicios, salvo
excepciones contempladas en la norma.

Registro electrénico oficial de proveedores del Estado www.chileproveedores.cl: permite
evaluar los antecedentes de los proveedores, evitando la solicitud de certificados y
acreditaciones en papel. Ademas permite una importante reduccion de costos de
transaccion entre las empresas y el Estado.

Los usuarios del portal, ya sean los ejecutivos de compra, en su rol o perfil de operador o
supervisor, abogados, auditores y observadores, deberan contar con las competencias
técnicas suficientes para operar en el Sistema de Informacién, de acuerdo a lo establecido
en las Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de Informacion y Contratacion
Electronica. Tales competencias técnicas estan referidas a distintos perfiles de usuarios y
comprenden materias relacionadas con gestibn de abastecimiento, uso del portal,
aplicacion de la normativa y conceptos de ética y probidad en los Procesos de Compra,
entre otros.

CAPITULO 3 PLANIFICACION ANUAL DE COMPRAS Y PROCESO DE
ABASTECIMIENTO

El plan de compras corresponde a la programacion de todos los procesos de compra y
contratacion, que realizard la Subsecretaria de Evaluacién Social durante el afio
presupuestario, independiente del mecanismo de compras a utilizar. Incluye aquellos que
son gestionados con presupuesto propio y los que sean gestionados con presupuesto
transferido por otras instituciones publicas y que quedan reflejados como transferencias en
la ley de presupuestos, convenios u otros acuerdos. Se excluyen los procesos de compra
0 contratacion que por confidencialidad y seguridad no son posibles publicitar.

En caso de que la Subsecretaria realice un traspaso de fondos a otras instituciones, no los
debe considerar en su planificacion, sino que debe sefalar a quien le traspasa la
responsabilidad de ejecutar los procesos de compras necesarios, que deben ser agregados
en su plan de compras.

La informacion contenida en el plan de compras es fundamental para transparentar, ya sea
al mercado proveedor, que se puede preparar anticipadamente para participacién en
procesos de compra y contratacion; para la ciudadania, que requiere informacion respecto
de la gestidn publica y para la DCCP, para priorizar la gestion de convenios marco en
productos o servicios que son de alto consumo y frecuencia.

En esta etapa el encargado de centro de costos levanta los requerimientos que se estiman
comprar o contratar durante el afio presupuestario, para lo cual realiza lo siguiente:
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¢ Revision del stock de productos existentes.

e Levantamiento de los datos historicos relativos a lo comprado y consumido el afio
anterior.

e Reunion de trabajo con quienes necesitan insumos estratégicos (usuarios internos).

e Revision del cumplimiento del plan anterior.

e Proyeccién de las compras en base a la Planificacion Estratégica del afio en curso
(demanda futura).

e Se determina el tipo de compra y tiempos que demorara el proceso. Se crea lista y
detalle con las compras a realizar. Los mecanismos de compra a considerar seran:
convenio marco, licitacion publica, licitacion privada y trato directo, aquellos que no se
gestionen a través del sistema de informacion www.mercadopublico.cl, los que se
paguen con gastos de representacion y que son posibles de planificar, los que se
paguen con aportes de créditos internacionales y en general, todo lo excluido del
sistema, segln se sefiala en la Ley de Compras y su Reglamento.

e Se reune el encargado de centro de costo con los funcionarios de la Unidad
involucrados en este proceso, para validar sus previsiones y revisar si existen nuevos
proyectos. Se actualiza lista de compras.

Una planificacibn de compras adecuada debe ser consistente con la disponibilidad
presupuestaria correspondiente. Esta se debe coordinar entre el centro de costos con la
Seccién de Presupuesto del Departamento de Finanzas de la Subsecretaria.

El Plan de Compras debe incluir todos los productos y/o servicios que la Institucién por
Divisién o Unidad comprara o contratara durante el afio, cuando lo comprara o contratara
(mes), qué cantidad y qué monto estimado o disponible se estima gastar, el mecanismo de
compra y el rubro en que se publicara, el programa y clasificador presupuestario al cual
sera imputado el gasto, mes de ejecucién estimada del gasto, funcionario responsable del
proceso, entre otros.

Es importante que la definicién de los productos, servicios, grupo de items o proyectos
sean claros, explicitos, pertinentes y detallados.

Esta planificacion debe ser realizada en concordancia con la programacion presupuestaria
de la Subsecretaria en el marco de la ejecucion presupuestaria y segun lo establecido en
las instrucciones especificas para el presupuesto del afio en curso y por el Departamento
de Finanzas.

El plan de compras debe ser ingresado al portal, de acuerdo con las condiciones
establecidas cada afio por la DCCP. Esta funcion recae exclusivamente en el Administrador
del Sistema Chilecompra, quien para realizar la aprobacion debe tener el perfil de
supervisor para cada unidad de compra que haya ingresado informacién. Este es quien
revisa y luego envia oficialmente el Plan de Compras institucional a la DCCP.

Sin perjuicio de lo anterior, si la Jefatura de Servicio desea realizar esta tarea, podra hacerlo
ingresando con su nombre de usuario y clave de Jefe de Servicio.

El Plan Anual de Compras es susceptible de ser modificado, dado que toda planificacion
inicial puede verse alterada por diversos motivos externos e internos. Sin embargo, es
importante que como parte del proceso se realice un seguimiento periédico al
cumplimiento, detectando las desviaciones y sus causas, de tal modo que con este
instrumento sea un aporte al mejoramiento de la gestion de compras institucional.
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Cada mes, los encargados de centro de costos, deberan realizar una reprogramacion de la
planificacion, segun los requerimientos de la Direccion de Presupuestos del Ministerio de
Hacienda, en adelante Dipres, la cual serad canalizada a través del Departamento de
Finanzas.

PROCESO DE ABASTECIMIENTO

Toda adquisicion de bienes o contratacién de servicios que realice la Subsecretaria de
Evaluacién Social, a través de cualquiera de sus unidades, deberé ser realizada en forma
completa y oportuna mediante el sistema de informacion www.mercadopublico.cl. Este sera
el medio oficial para la publicidad de los llamados a licitaciones o trato directo. De la misma
forma se deben utilizar solamente los formularios definidos para la elaboracién de Bases,
Documento de Intencién de Compras o requerimiento.

El proceso de abastecimiento se compone de etapas, las que se explicaran segun el
mecanismo de compra seleccionado, considerando que su complejidad es variable de
acuerdo con la normativa y directrices que regulan este proceso y cada mecanismo.

Ciclo de una compra

Convenio Marco
Licitacion Publica
Licitacion Privada
Compra Directa

Publicacion
resolucién de
adjudicacion y aviso
a proveedor

(excepcion) adjudicado
Definicion del  Seleccién  Llamadoy Evaluacion Adjudicacion  Gestién de Recepcién Pago Término del
requerimiento del recepcién  de ofertas de oferta Contrato / Conforme Oportuno servicio /
mecanismo de ofertas Gestion del Extincion de
de compra Inventario la vida util

del producto

Esquema 2: Fuente DCCP

Las Divisiones y Unidades de la Subsecretaria de Evaluacion Social que
intervienen en las etapas consideradas en este ciclo son:

e Definicion del requerimiento (unidad técnica)

e Seleccién del mecanismo de compras (departamento adquisiciones)

e Llamado publico y recepcion de ofertas (departamento adquisiciones)

e Evaluacion de ofertas y adjudicacion (unidad técnica)

e Gestion de contrato) (unidad técnica) /gestion de inventario (departamento
adquisiciones)

¢ Recepcion conforme (unidad técnica)

e Pago oportuno (departamento finanzas)

e Termino de servicio (unidad técnica) /extincion de la vida util del producto
(departamento finanzas)

13

||II||| | ||I| |III||| || |I||I || I|| Para validar el documento debe ingresar el cddigo de barra en el sitio web:
https://socialdocventanilla.ministeriodesarrollosocial.gob.cl
2541959E5


http://www.mercadopublico.cl/
http://www.mercadopublico.cl/

Etapa 1. Definicién del Requerimiento

Por regla general, cada requerimiento debe nacer del plan de compras y generarse por una
necesidad establecida por la unidad solicitante, en virtud del cumplimiento de las funciones
propias de la Subsecretaria y acorde a la normativa presupuestaria vigente.

Se debera enfocar en las compras importantes, complejas o costosas, ho descuidando las
compras rutinarias. Una compra importante se identifica por el monto involucrado,
frecuencia de la compra e importancia estratégica de la compra para el servicio entre otros.

En el caso de compras complejas, se recomienda buscar expertos para este requerimiento
gue sean internos o externos e indagar el mercado para conocer las ofertas disponibles.
Se utiliza para ello la informacién que provea www.mercadopublico.cl; buscadores de
paginas web; registros o catdlogos de proveedores internos o de otras instituciones;
consultas al mercado, reuniones con grupos de empresas por tipo de industria, entre otras.

Las entidades licitantes podran efectuar, antes de la elaboracién de las bases de licitacion,
procesos formales de consultas o reuniones con proveedores inscritos en el Registro de
Proveedores del Estado, mediante llamados publicos y abiertos, convocados a través del
Sistema de Informacion, con el objeto de obtener informacion acerca de los precios,
caracteristicas de los bienes o servicios requeridos, tiempos de preparacion de las ofertas,
o cualquier otra que requieran para la confeccion de las bases.

Dependiendo de la complejidad de la adquisicién se recomienda formar un equipo de
trabajo con funcionarios del Departamento de Adquisiciones, Departamento de Finanzas y
Fiscalia. De esta manera la Unidad Solicitante podra contar con mas informacién de qué
se desea comprar y cual es el mecanismo mas pertinente (priorizando precio, calidad, etc).

Toda la informacién que se incluya en el requerimiento formara parte de las bases de
licitacion o del documento de intencion de compra, documentos que a su vez entregaran
los antecedentes para la elaboracién del contrato, junto a las preguntas y respuestas, las
aclaraciones y la oferta del proveedor adjudicado o seleccionado. Dado esto el contrato no
podra tener diferencias con los antecedentes antes mencionados.

Con el objetivo de cautelar que el requerimiento pueda ser resuelto de manera efectiva y
oportuna, se requiere que la unidad solicitante considere los plazos referenciales asociados
a los distintos mecanismos de compra, considerados desde la recepcion del requerimiento
en el Departamento de Adquisiciones hasta la notificacion al proveedor de la contratacion
correspondiente.

Etapa 2. Seleccion del mecanismo de compra

La seleccién del mecanismo de compra es el proceso mediante el cual el Departamento de
Adquisiciones define el sistema que utilizara para realizar la compra o contratacion de un
bien o servicio. También participaran la Fiscalia y la Unidad Solicitante, cuando
corresponda.

La Subsecretaria no podra fragmentar sus contrataciones con el propésito de variar el
procedimiento de contratacion.
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12 opcion. Convenio Marco:

El convenio marco es la primera opcién de compra obligatoria para la contratacion de
bienes y servicios. Es un convenio suscrito entre proveedores y la DCCP, cuyas
condiciones se hacen extensivas a todos los érganos de la Administracion del Estado a
través del Sistema de Informacion www.mercadopublico.cl, salvo excepciones establecidas
en la Ley de Compras, Art 30, letra d.

Los Convenios Marco vigentes se traducen en un Catalogo Electrénico, que contiene una
descripcion de los bienes y servicios ofrecidos, sus condiciones de contratacion y la
individualizacion de los Proveedores a los que se les adjudicé el Convenio Marco.

En caso de que los productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en dicho
catélogo, se verificara sila Subsecretaria cuenta con convenios de suministro vigentes para
la adquisicion de los productos o servicios requeridos.

Las é6rdenes de compra que se emitan en virtud del Catalogo deberan ajustarse a las
condiciones y beneficios pactados en el Convenio Marco y se emitiran a través del Sistema
de Informacion.

En el evento que la Subsecretaria obtenga condiciones mas ventajosas en el mercado,
respecto de un bien o servicio contenido en el Catalogo, debera informarlo a la DCCP. Las
condiciones mas ventajosas se podran verificar a través de diversos mecanismos
diferentes a la utilizacion del Sistema de Informacion, tales como: procesos de consulta a
la industria, publicidad, listas de precios o catalogos publicos, entre otros. En este caso,
deberd efectuar sus procesos de compra conforme las reglas establecidas en la ley de
compras y su reglamento, asi como mantener los respectivos antecedentes para su
revision y control posterior. Las condiciones mas ventajosas, deben ser situaciones
objetivas, demostrables y sustanciales para la Subsecretaria, tales como plazo de entrega,
condiciones de garantias, calidad de los bienes y servicios, mejor relacion costo beneficio
del bien o servicios a adquirir.

La DCCP efectia periédicamente procesos de compra para suscribir Convenios Marco
considerando, entre otros elementos, los Planes Anuales de Compras de cada Entidad.

Las adquisiciones via convenio marco superiores a 1.000 UTM, la Subsecretaria debera
comunicar, a través del Sistema, la intencion de compra a todos los proveedores que
tengan adjudicado en Convenio Marco el tipo de producto requerido.

Esta comunicacién sera realizada con la debida antelacion, considerando los tiempos
estandares necesarios para la entrega de la cantidad de bienes o servicios solicitados.
Adicionalmente, en dicha comunicacién se debera contemplar un plazo razonable para la
presentacion de las ofertas, el cual no podra ser inferior a 10 dias habiles contados desde
su publicacién.

Las ofertas recibidas en el marco de un procedimiento de grandes compras seran
evaluadas segun algunos o todos los criterios y ponderaciones definidos en las bases de
licitacion del convenio marco respectivo, en lo que les sean aplicables. Asimismo, las bases
de licitacion del convenio marco respectivo podran establecer criterios de evaluacion
especiales para los procedimientos de Grandes Compras. En la comunicacion de la
intencion de compra se indicara, al menos, la fecha de decision de compra, los
requerimientos especificos del bien o servicio, la cantidad y las condiciones de entrega y
los criterios y ponderaciones aplicables para la evaluacién de las ofertas. La entidad deberéa
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seleccionar la oferta mas conveniente segun resultado del cuadro comparativo que debera
confeccionar sobre la base de los criterios de evaluacion y ponderaciones definidas en la
comunicacion de la intencidon de compra, cuadro que sera adjuntado a la orden de compra
que se emita y servira de fundamento de la resolucion que apruebe la adquisicion.

Siempre que se utilice el convenio marco, se deben considerar solo los productos y
servicios que se encuentran disponibles en el catalogo de dicho convenio. No se debe
negociar con los proveedores variaciones a productos, condiciones comerciales o precios.
Si el requerimiento no se encuentra, se deben seguir los procedimientos alternativos
indicados en la normativa vigente.

CompraAgil: Es una modalidad de compra mediante la cual las entidades podran adquirir
bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a 30 UTM, de una manera dindmica y
expedita, a través del sistema de informacién, es de caracter concursal mediante el cual la
Subsecretaria realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que,
sujetdndose a los requerimientos fijados, formulen propuestas, de entre las cuales
seleccionara y aceptara la mas conveniente.

22 opciodn. Licitacion Pablica:

Si el requerimiento no se encuentra en el catalogo electronico, por regla general se realiza
una Licitacion Publica. Este es un procedimiento administrativo de caracter concursal
mediante el cual la Subsecretaria realiza un llamado publico, convocando a los interesados
para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales
seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Recomendaciones a la unidad solicitante:

No usar medios alternativos de comunicacién durante el proceso, sélo utilizar el sistema
de informacion, de manera de no privilegiar a algunos proveedores con informacion.
Definir tiempos holgados y adecuados para la presentacion de ofertas, atendiendo la
naturaleza de los productos a servicios a contratar y las condiciones para participar.
Dar espacios para consultas durante el proceso, para responder las dudas que surjan,
aclarando y precisando tanto el requerimiento como las condiciones de contratacion.
Ampliar los tiempos de presentacién de ofertas si ha habido aclaraciones que pudieran
modificar sustancialmente las bases.

Dar a conocer los resultados del calculo de los puntajes obtenidos por criterio de
evaluaciéon en el documento en que se notifique la adjudicacion.

Conocer el actual procedimiento formal para evaluar ofertas y adecuarlo.

Fijar en el procedimiento formal tiempos méaximos de respuesta para los distintos
formatos de evaluacion que haya definido la unidad. Que los tiempos fijados respondan
a la relacion éptima entre el tipo de proceso, tipo de producto a servicio, las variables
gue se evaluaran y la capacidad de las personas que evaltan (competencias y tiempo).

Recomendaciones a los ejecutivos de compra:

Revisar permanentemente en www.mercadopublico.cl, en el ambiente comprador, el
estatus de los procesos de compra.

Verificar que los proveedores estén inscritos en el rubro en el que ha clasificado la ID.
Utilizar adecuadamente el clasificador de rubros del sistema de informacion de compras
publicas, de manera que los proveedores del bien o servicio que pueden participar
reciban la informacién por el portal
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Generar nuevos o mejorar los formatos de evaluacion, utilizando medios
alternativos, tales como disponibilidad de antecedentes y pauta de evaluacion
disponibles. Controlar que las respuestas sean claras y precisas.

32 opcion. Licitacién Privada:

Mecanismo excepcional cuyo procedimiento administrativo es de caracter concursal, previa
resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual la Subsecretaria invita a
determinadas personas para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas,
de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Esta se caracteriza por estar dirigida a un grupo de a lo menos 3 proveedores
individualizados mediante el portal y por mantener exactamente las mismas condiciones
establecidas en el proceso anterior.

La entidad licitante debera invitar a proveedores respecto de los cuales tenga una cierta
expectativa de recibir respuestas a las invitaciones efectuadas. La Entidad Licitante podra
preferir a aquellos proveedores que estén inscritos en el Registro de Proveedores del
Estado.

42 opcién. Trato Directo:

Al igual que la Licitaciébn Privada, también es un mecanismo excepcional cuyo
procedimiento de contratacién, que por la naturaleza de la negociacion que conlleva, debe
efectuarse sin la concurrencia y los requisitos sefialados en la licitacion publica o privada.
Es un procedimiento excepcional y solo procede en los casos taxativamente sefialados en
la ley.

Las caracteristicas de las causales que autorizan este procedimiento, que son taxativas y
de derecho estricto, son facultativas de la autoridad competente, se requiere resoluciéon
fundada de la autoridad competente que acredite la concurrencia de la causal, no bastando
la simple referencia a las disposiciones legales o reglamentarias, la cual debe ser publicada
en el sistema de informacion.

Compras excluidas del Sistema de Informacion (articulo 53 del Reglamento de
Compras):

Podran efectuarse fuera del sistema de Informacion:

a) Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.

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

c) Las contrataciones que se financien con gastos de representacion, en conformidad a
la Ley de Presupuestos respectiva y a sus instrucciones presupuestarias. Con todo,
las contrataciones sefialadas precedentemente podradn efectuarse de manera
voluntaria a través del Sistema de Informacion.

d) Los pagos por concepto de gastos comunes 0 consumos basicos de agua potable,
electricidad, gas de cafieria u otros similares, respecto de los cuales no existan
alternativas o sustitutos razonables.
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Compras excluidas de la Ley de Compras:

a) Las contrataciones de personal de la Administracion del Estado reguladas por
estatutos especiales y los contratos a honorarios que se celebren con personas
naturales para que presten servicios a los organismos publicos, cualquiera que sea
la fuente legal en que se sustenten;

b) Los convenios que celebren entre si los organismos publicos enumerados en el
articulo 2°, inciso primero, del decreto ley N° 1.263, de 1975, Ley Orgéanica de
Administracion Financiera del Estado, y sus modificaciones;

c) Los contratos efectuados de acuerdo con el procedimiento especifico de un
organismo internacional, asociados a créditos o aportes que éste otorgue;

d) Los contratos relacionados con la compraventa y la transferencia de valores
negociables o de otros instrumentos financieros;

e) Los contratos relacionados con la ejecucién y concesion de obras publicas.

f)  Asimismo, quedan excluidos de la aplicacion de esta ley, los contratos de obra que
celebren los Servicios de Vivienda y Urbanizacion para el cumplimiento de sus fines,
como asimismo los contratos destinados a la ejecucion, operacion y mantencién de
obras urbanas, con participacion de terceros, que suscriban de conformidad a la ley
N° 19.865 que aprueba el Sistema de Financiamiento Urbano Compatrtido.

g) No obstante, las exclusiones de que se da cuenta en esta letra, a las contrataciones
a que ellos se refieren se les aplicara la normativa contenida en el Capitulo V de esta
ley, como, asimismo, el resto de sus disposiciones en forma supletoria, y

h) Los contratos que versen sobre material de guerra; los celebrados en virtud de las
leyes numeros 7.144, 13.196 y sus modificaciones; y, los que se celebren para la
adquisicion de las siguientes especies por parte de las Fuerzas Armadas o por las
Fuerzas de Orden y Seguridad

i) Publica: vehiculos de uso militar o policial, excluidas las camionetas, automaviles y
buses; equipos y sistemas de informacién de tecnologia avanzada y emergente,
utilizados exclusivamente para sistemas de comando, de control, de comunicaciones,
computacionales y de inteligencia; elementos o partes para la fabricacion,
integracion, mantenimiento, reparacién, mejoramiento o armaduria de armamentos,
sus repuestos, combustibles y lubricantes.

j) Asimismo, se exceptuaran las contrataciones sobre bienes y servicios necesarios
para prevenir riesgos excepcionales a la seguridad nacional o a la seguridad publica,
calificados por decreto supremo expedido por intermedio del Ministerio de Defensa
Nacional a proposicion del Comandante en Jefe que corresponda o, en su caso, del
General Director de Carabineros o del Director de Investigaciones.

k) Los contratos indicados en este articulo se regiran por sus propias normas
especiales, sin perjuicio de lo establecido en el inciso final del articulo 20 de la
presente ley.

Recomendaciones ala unidad solicitante:

Revisar los origenes de la necesidad de realizar compras urgentes, los tipos de
productos o servicios, para focalizar acciones que permitan evitar y subsanar esta
situacion.

Generar licitaciones para suscribir convenios de suministros para todas aquellas
compras que, por la naturaleza del bien o servicio, no es posible prever con certeza el
periodo de ocurrencia, ni la cantidad de veces, pero que, teniendo un “staff’ permanente
de proveedores, seria posible dar satisfaccién a la necesidad en forma oportuna, sin
recurrir a la opcion de trato directo por urgencia, por ejemplo: mantencién y reparacion
de vehiculos.

El uso permanente del convenio marco es un incentivo para que el mercado proveedor
participe en futuras licitaciones y se obtengan mejores condiciones para todo el Sector
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Publico. Permite dar respuesta oportuna a requerimientos institucionales, sin necesidad
de hacer un proceso de compra especialmente para esta adquisicion y genera ahorros
y libera recursos, especialmente horas de personas, para dedicarlos a otras tareas que
fortalezcan la gestion de abastecimiento institucional.

Etapa 3. Llamado y recepcidn de ofertas

Esta etapa consta de la busqueda de ofertas adecuadas para conseguir la optimizacion de
los recursos publicos. Los tiempos dependeran del mecanismo de compra. Es importante
considerar los tiempos historicos reales al momento de planificar, ademas de considerar
las demoras propias de los procesos para contar con el bien o servicio en el momento
requerido.

Los convenios marco entre 10 y 600 UTM para la adquisicién de Desarrollo de Software
catdlogo ID 2239-1-LR22, contempla un Illamado publico para cotizar donde la
Subsecretaria deberd comunicar, a través del Sistema el formulario de compras a todos
los proveedores que tengan adjudicado en convenio marco el tipo de producto requerido
por un minimo de 05 dias, segun el siguiente cuadro:

Convenio marco inferior a 600 5 dias habiles como

UTM (Desarrollo de Software) minimo de publicacion. Hasta UTM 600

Estos dias son estimados, los que podrian variar segun sea de simple especificidad, lo que
sera determinado por la unidad requirente.

Para el caso de las licitaciones publicas y privadas, el llamado a ofertar sera publico, cuyo
plazo sera contado en dias corridos, los cuales estaran supeditados al monto total de la
contratacion y segun lo indique la normativa.

El plazo de las licitaciones publicas solo podra ser modificado por razones fundadas, antes
del cierre de recepcion de ofertas, y debera considerarse un plazo prudencial para que los
proveedores interesados puedan conocer y adecuar su oferta a tales maodificaciones.

Por otra parte, las respuestas dadas durante la publicacion sélo pueden ser aclaratorias de
las bases publicadas y en caso alguno las pueden contradecir o modificar. Sin embargo, si
surge la necesidad de hacerlo, solo podra realizarse mediante acto administrativo
totalmente tramitado antes del cierre de la publicacién, el cual ademas contemplara la
ampliacion del plazo de cierre, de manera de que los oferentes tengan un tiempo prudente
para ajustar sus ofertas a dicha modificacion.
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Recomendaciones para el Departamento de Adquisiciones

No usar medios alternativos de comunicacion durante el proceso, solo utilizar el sistema
de informacién, de manera de no privilegiar a algunos proveedores con informacion.
Dar espacios para consultas durante el proceso, para responder las dudas que surjan,
aclarando y precisando tanto el requerimiento como las condiciones de contratacion.
Ampliar los tiempos de presentacion de ofertas si ha habido aclaraciones que pudieran
modificar sustancialmente las bases o términos de referencia.

Revisar permanentemente en www.mercadopublico.cl, en el ambiente comprador, el
estatus de los procesos de compra.

Verificar que los proveedores estén inscritos en el rubro en el que ha clasificado la ID.
Utilizar adecuadamente el clasificador de rubros del sistema de informacion de
compras publicas, de manera que los proveedores del bien o servicio que pueden
participar reciban la informacion por el portal

Etapa 4. Evaluacion de Ofertas

En esta etapa se analiza si las ofertas o cotizaciones se ajustan a lo solicitado, tanto en la
forma como en el fondo y se evaluan las ofertas so6lo segun los “Criterios de Evaluacion”
establecidos en el requerimiento, creando un informe de evaluacion de las ofertas o cuadro
comparativo, segun corresponda.

En el caso de las licitaciones publicas la evaluacion de las ofertas presentadas por los
proveedores sera realizada por una comision de evaluacion, la que debe estar compuesta
por al menos 3 funcionarios internos o externos al servicio, en el evento de participar
honorarios, podran serlo aquellos que tengan calidad de “agente publico” y siempre en
namero minoritario a los funcionarios publicos que la integren. De esta manera se propicia
la imparcialidad y competencia entre los oferentes.

En el informe de evaluacion quedara expresa la voluntad de recomendar la adjudicacion o
desercion.

La Unidad Solicitante debe tener presente que al momento de realizar la evaluacién no se
deben modificar los criterios de evaluacion previamente definidos ni sus porcentajes, asi
como tampoco se pueden agregar criterios de evaluacién que no estuvieron considerados
desde el principio del proceso.

Criterios de Evaluacion:

Se entiende por criterio de evaluacién toda aquella variable que serd medida objetivamente
una vez que se realice la revision de las ofertas. Estos deben ser medibles, es decir, de
objetiva evaluacion, de manera de permitir a los proveedores conocer el modo en que la
Subsecretaria escogera la oferta mas conveniente.

La seleccidn de criterios de evaluacion transparenta el proceso de compras en general y el
proceso de eleccion de las ofertas mas convenientes para los intereses de la
Subsecretaria, mejora la percepcién de los proveedores y la ciudadania respecto a los
procesos de compra de los servicios publicos y clarifica a los oferentes la forma en que
seran evaluadas las ofertas que ellos presenten.
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Para un proceso de licitacion publica, la Unidad Solicitante debe establecer al menos dos
criterios de evaluacion uno econémico y otro técnico. La suma de todos los criterios
escogidos deberd ser igual al 100%.

Se debera definir e informar claramente, en el documento de requerimiento, el porcentaje
asignado a cada uno de los criterios de evaluacion y a su vez, la nota o porcentaje
correspondiente a cada sub categoria dentro de los criterios, en caso que corresponda. El
puntaje en cada criterio para que las ofertas logren obtener el porcentaje total, debera ser
calculado de forma obijetiva.

Si alguna solicitud de compra no incluye los criterios correspondientes, el Departamento de
Adquisiciones esté autorizado para devolver el requerimiento a la Unidad Solicitante. Es el
Departamento de Adquisiciones quien debe orientar a las Unidades Solicitantes, respecto
de los criterios a considerar segun cada proceso de adquisicion.

Los criterios de evaluacion escogidos seran publicados en la ficha de adquisicion del portal
www.mercadopublico.cl, en la cual ademas se debera especificar claramente el mecanismo
de asignacién de puntajes que utilizar para calcular el puntaje a obtener.

21

||II||| | ||I| |III||| || |I||I || I|| Para validar el documento debe ingresar el codigo de barra en el sitio web:
https://socialdocventanilla.ministeriodesarrollosocial.gob.cl
2541959E5


http://www.mercadopublico.cl/
http://www.mercadopublico.cl/

Recomendaciones para la elaboracion de la pauta de evaluacion:

CRITERIOS DE EVALUACION

CUANTIFICACION

UNIDAD DE MEDIDA

OBJETIVO A
CONSIDERAR PARA
SER LA MEJOR

OBTENCION
DEL PUNTAJE

OFERTA
Precio Nominal Pesos chilenos. Ser el monto menor. (B/C)*D
Plazo de entrega Tiempo de respuesta Temporal pias hab||(~e s o corfidos, Ofrecgr el menor (B/C)*D
Meses, Afios tiempo
Senicio asistencia técnica . " )
Senvicio post venta Temporal Dias hab|lias o corridos, Ofrecgr el mayor (C/ByD
Meses, Afos. tiempo
Experiencia de los oferentes
Recargo por flete Por rango Pesos chilenos. Ser el menor monto (B/C)*D
Calidad técnica 7: mejor a lo solicitado
Metoc{ologm de trabajo Calificacién 5: lo solicitado _ Obtener Eahﬁcauon (C/ByD
Material de apoyo 3: menos a lo solicitado =7
Némina de clientes 1: no cumple o no informa
. . . 1 punto: Posee 2 0 mas
_Traba_]adores con d|scapa<?|dad: 3 trabajadores en los
i) Copia del contrato de trabajo o prestacion de términos del subcriterio.
senicios de trabajadores o prestadores en situacion
de discapacidad. 0,5 puntos: Posee 1
ii) Copia del documento que acredite la inscripcién Calificacion trabajador en los términos Obterner 1 punto (B/C)*D
del trabajador o prestador de senicios en el Registro del subcriterio.
Nacional de la Discapacidad o certificacion de la
Compin o comprobante de haber iniciado el tltimo 0 puntos: No posee
tramite. trabajadores en los
términos del subcriterio.
1 punto: Posee 2 0 mas
trabajadores en los
Trabajadores de la tercera edad: (Mujer mayor términos del subcriterio.
o o\ : 0,5 puntos: Posee 1
de 60 afios y hombre mayor de 65 afios): Acredita . . X -
. X ) . Calificacion trabajador en los términos Obtener 1 punto
mediante copia de contrato y de carnet de identidad L
f del subcriterio.
del trabajador.
0 puntos: No posee
trabajadores en los
términos del subcriterio.
Trabajadores pertenecientes a pueblos 1 punto: Posee 2 0 mas
indigenas: credita mediante: i. Copia del trabajadores en los
contrato de trabajo o prestacién de senicios. ii. términos del subcriterio.
Copia del documento que acredite la calidad de 0,5 puntos: Posee 1
indigena dfa un lmudadoano (a)och|len0 (a_) otorgado Calificacion traba]ado_r er_1 los términos Obtener 1 punto
por Conadi (Articulo 3° Ley N°19.253) iii. Personas del subcriterio.
gue no tienen nacionalidad chilena y pertenecen a
culturas indigenas reconocidas por la ley segin 0 puntos: No posee
documentos oficiales emanados de las autoridades trabajadores en los
de dicho pafs. términos del subcriterio.
1 punto: Posee 2 0 méas
Contratacion de jovenes desempleados: (hasta trabajadores en los
29 afios)  Acredita mediante Se evaluara que los términos del subcriterio
proponentes que acrediten al momento de postular,
mediante la presentacion de un certificado de la 0,5 puntos: Posee 1
AFP donde este afiliado el trabajador respectivo, que trabajador en los términos
no ha tenido cotizaciones a lo menos en los dltimos . L del subcriterio
X - Calificacion Obtener 1 punto
6 meses, o0 bien, en caso de ser un joven
desempleado que no esté inscrito en AFP, cumplir
los requisitos para ser beneficiario del programa 0 puntos: No posee
“Subsidio Empleo Joven”, lo que se acreditara segun trabajadores en los
el resultado de ingresar el RUT del empleado en términos del subcriterio.
http://aplicaciones.sence.cl/ValidaRequisitoSej
Igualdad de género: 1 punto: Posee politica de
Se evaluara que los proponentes acrediten al inclusién de género e
momento de postular: igualdad de remuneraciones
1.- Cuenten con una politica de inclusién de género. entre hombres y mujeres en
Acreditada mediante copia escrita y firmada por los términos del subcriterio.
representante legal y vigente a lo menos desde hace Calificacion 0 punto: No posee la Obtener 1 punto

6 meses, y

2.- lgualdad de remuneraciones entre hombre y
mujeres: En igualdad de funciones y acreditado
mediante copia de contratos y Ultimos 3 pagos a
AFP.

politica de igualdad de
género e igualdad de
remuneraciones entre
hombres y mujeres en los
términos del subcriterio.
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Etapa 5. Adjudicacion o Seleccién de Ofertas

En esta etapa se cierra 'y decide a quien se comprara, mediante un acto administrativo que
lo autorice. La resolucion de adjudicacion o seleccion debera ser expedida por la autoridad
competente, documento que totalmente tramitado, sera publicado por el Departamento de
Adquisiciones en el portal www.mercadopublico.cl junto al informe de evaluacién, de
manera de naotificar al adjudicado o seleccionado y a los demas oferentes.

El 6rgano contratante declarard inadmisibles las ofertas cuando éstas no cumplieren los
requisitos establecidos en las bases o documento de intencion de compra. Declarara
desierta una licitacion o gran compra cuando no se presenten ofertas, o bien, cuando éstas
no resulten convenientes a sus intereses. En ambos casos la declaracion debera ser por
resolucion fundada.

Posterior a la notificacion del resultado del proceso de licitacibn o gran compra, el
Departamento de Adquisiciones debera responder las consultas de los proveedores
realizadas por el correo electronico adquisiciones@desarrollosocial.cl.

Plazo recomendado para adjudicar o seleccionar es de 30 dias, se deberd publicar
oportunamente en el Sistema de Informacién los resultados de sus procesos de licitacién
0 contratacion. Asimismo, deberan publicar la resolucion fundada que declare la
inadmisibilidad y/o la declaracion de desierto del proceso. Cuando la adjudicacion o
seleccién no se realice dentro del plazo sefialado en las bases de licitacién, la entidad
deberé informar en el Sistema de Informacion las razones que justifican el incumplimiento
del plazo para adjudicar e indicar un nuevo plazo para la adjudicacion, debiendo estar
contemplada en las bases esta posibilidad.

En esta etapa, y segun la clasificacion de la DCCP, la adquisicién se formaliza mediante
un contrato de duracion inmediata o en el tiempo. Los contratos de duracion en el tiempo
deben tener definidas las caracteristicas de cantidad y momento de la prestacion. Aquellos
gue no tienen definidas dichas caracteristicas, se denominan convenios de suministros y
servicios y forman parte del catastro interno de contratos. El objetivo de los contratos de
suministro es contar con proveedores estables para aquellos requerimientos frecuentes
pero inesperados.

Los contratos se clasifican segun la complejidad de la prestacion:

Simples: Resolucion de Compras que aprueba condiciones establecidas previamente. Son
compras habituales, de bienes y servicios que necesitamos frecuentemente y/o cuyas
adquisiciones no revisten mayor complejidad. En este caso la escrituracion de los acuerdos
no es indispensable.

Escriturado Simple: Decreto que aprueba contrato con pagos fijos.

Escriturado Complejo: Decreto que aprueba contrato que contempla condiciones
especiales.

El unico medio de notificacién oficial al proveedor es a través del portal Mercado Publico.
De esta manera, se emite una orden de compra electronica, la que solo sera enviada al

proveedor previa total tramitacion del acto administrativo que apruebe el contrato
correspondiente, la que ademas incorporara en sus adjuntos el contrato en comento.
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El Departamento de Adquisiciones informard a la Unidad Solicitante y al proveedor, que a
partir de ese momento pueden coordinarse para la entrega del bien o prestacion del servicio
De acuerdo con las condiciones suscritas en el contrato, la prestacion de los servicios no
debe diferir en calidad, cantidad y tempos. Por lo tanto, una de las etapas fundamentales
en la gestion de la entrega de los servicios, considera establecer medios de evaluacion y
verificacién de los contratado versus lo obtenido, esto dependerd en gran medida de la
percepcion que tenga el beneficiario y/o quien tenga a su cargo el contrato. Para esto la
gestion de contratos definira un programa de control permanente y constante sobre los
servicios contratados.

Etapa 7. Sequimiento y monitoreo de lacompra

La Unidad Solicitante tiene la responsabilidad de velar por el adecuado y oportuno
cumplimiento de la entrega de los productos y servicios contratados por la Subsecretaria,
debiendo informar al Departamento de Adquisiciones, de manera oportuna, cualquier
dificultad y/o retraso en la ejecucion del contrato. Por las obligaciones que conlleva, la
contraparte técnica de la unidad solicitante debera ser un funcionario con responsabilidad
administrativa.

El Departamento de Adquisiciones, por su parte cuenta con un sistema de monitoreo
adicional que consiste en la calendarizacion de cada uno de los hitos asociados a los
contratos en ejecucion, herramienta que se debe entregar periédicamente a las unidades
solicitantes.

La comunicacion constante con los proveedores es vital para una correcta administracion
de los contratos y esto recae principalmente en una persona denominada administrador o
ejecutivo de contratos, perteneciente a la unidad solicitante. De acuerdo con la naturaleza
de los contratos se podran definir equipos de trabajo, en los que podran participar el
administrador de contrato, la persona que lo evalla, el ejecutivo de compras y alguna
contraparte juridica segun sea la necesidad.

Este equipo podra generar reuniones periédicas definidas en la etapa de gestion de
contratos, tanto para generar una relacion y comunicacion directa con los proveedores, asi
como también para apoyar la evaluacion y gestion de los contratos vigentes. Esta definicion
nos permitira mantener una relacion abierta y constructiva, logrando resolver problemas y
generando oportunidades de mejoras continuas para los contratos de la institucién.

CAPITULO 4 PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS

Compra Agil

La Compra Agil es una modalidad de compra mediante la cual las Entidades podran
adquirir bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a 30 UTM, de una manera
dinamica y expedita, a través del Sistema de Informacion.

1. Requerimiento:

El proceso de compras lo inicia la unidad solicitante, mediante él envié oportuno al
Departamento de Adquisiciones, del formulario de compra agil por la Jefatura de la Unidad

solicitando la contratacion o adquisicion. Este formulario deberd sefialar al menos la
siguiente informacioén:
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La descripcién del item, producto o servicio requerido, la cantidad y las condiciones de
entrega (lugar y plazos de entrega, entre otros). Estos no pueden ser modificados con
posterioridad a la publicacion de dicho documento.

Publicacion Formulario de compras agil:

El ejecutivo de compras revisard la completitud de los antecedentes y revisara la
pertinencia de la solicitud con su jefatura, para posteriormente publicar este proceso en el
portal durante a lo menos 24 horasl. Se recomienda contemplar plazos amplios, superiores
al minimo, que permitan a los proveedores preparar adecuadamente sus ofertas.

Aperturay envio de ofertas:

Solo el ejecutivo de compras, con su clave de usuario podra realizar el acto de apertura
técnica de ofertas, con el fin de descargar del sistema la informacidén necesaria para que la
unidad solicitante pueda evaluar técnicamente las ofertas recibidas. El ejecutivo de
compras descargara las ofertas recibidas, para enviarlas posteriormente al representante
de la Unidad Solicitante o Contraparte Técnica, mediante correo electrénico o plataforma
Cero Papel.

Evaluacién de Ofertas:

La Unidad Solicitante inicia el proceso de evaluacion técnica de ofertas segun los requisitos
establecidos en el documento de formulario de compra agil. La evaluacion queda plasmada
en un cuadro comparativo de ofertas.

En el caso que los bienes o servicios solicitados sean simples y objetiva especificacion se
seleccionara al proveedor que oferte menor costo o tiempo de despacho u otros, segun lo
plasmado en el formulario de compra del proceso.

Seleccién oferta:

Una vez formalizada la seleccion técnica por parte de la unidad el ejecutivo de compras,
con su clave de usuario podra seleccionar la oferta mas conveniente indicada por la Unidad
técnica o la oferta que propone menor costo o tiempo de despacho entre otras.

Envio Orden de Compra:

Una vez interoperada el ejecutivo de compras, con su clave de usuario hara envio de la
orden de compra al proveedor seleccionado. El proveedor debera aceptar la orden de
compra recibida, sin perjuicio de esto se entendera notificado 24 horas después de
publicado el documento.

Nombre del proceso: Trato Directo menores o iguales a 30 UTM Compra Agil
Dias
Responsable Etapa corridos

Revision especificaciones  técnicas  del

Depto. Adquisiciones e 1-3
requerimiento

Depto. Adquisiciones Publicacion Formulario de compras &gil (minimo) | 1

Depto. Adquisiciones Apertura y envio de ofertas 1
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D?ptg. Adquisiciones  / Unidad Evaluacion de Ofertas 2
Técnica

Unidad Técnica Seleccion oferta 0
Depto. Adquisiciones/Finanzas Interoperabilidad Sifge y envio Orden de Compra | O
Total dias 7

Los plazos podrian aumentarse en cada compra &gil, lo cual dependeran de las
caracteristicas de los productos o servicios a cotizar, y segun solicitud de la unidad técnica,
en caso de corresponder.

Convenio Marco

Este mecanismo de compra opera administrativamente de dos maneras, segun el tramo en
que se encuentre el monto a contratar. A continuacion, la explicacion de ambas
modalidades:

Convenio Marco Desarrollo de Software entre 30 y 600 UTM:
1. Requerimiento:

El proceso de compras lo inicia la unidad solicitante, mediante él envié oportuno al
Departamento de Adquisiciones, del formulario de compras contenido en memorandum
firmado por la Jefatura de la Unidad/Division solicitando la contratacion o adquisicion. Este
formulario debera sefialar al menos la siguiente informacion:

El plazo para que los posibles interesados presenten sus ofertas, en ninglin caso podra ser
inferior a los 5 dias habiles, contados desde su publicacion.

Se recomienda contemplar plazos adecuados, que permitan a los proveedores preparar
correctamente sus ofertas, seglin se puntualizara en la Directiva N°26 "Recomendaciones
para una mayor eficiencia en la contratacién de Bienes y Servicios".

La descripcién del item, producto o servicio requerido, el que debe corresponder a alguna
de las categorias y tipos de producto o servicio adjudicados, por lo que aquel debe
encontrarse en el catalogo del respectivo convenio marco.

La cantidad y las condiciones de entrega (lugar y plazos de entrega, entre otros). Estos no
pueden ser modificados con posterioridad a la publicaciéon de dicho documento.

El Formulario de Compras debe definir taxativamente cudles son los criterios que se
emplearan para evaluar las ofertas recibidas, asi como sus ponderaciones, con la finalidad
de que el resultado permita seleccionar a la oferta mas conveniente.

Las ofertas recibidas en el marco de un procedimiento del catdlogo Desarrollo de Software

podran ser evaluadas segun las modalidades definidas en las bases de licitacion del
convenio marco respectivo, en lo que les sean aplicables.

26

||II||| | ||I| |III||| || |I||I || I|| Para validar el documento debe ingresar el codigo de barra en el sitio web:
https://socialdocventanilla.ministeriodesarrollosocial.gob.cl
2541959E5



No existe la obligacion de utilizar la totalidad de los criterios establecidos en las bases, sino
que Unicamente aquellos que se estimen idoneos, atendida la naturaleza del producto
requerido.

De esta manera, la entidad podra realizar la revision de antecedentes bajo la modalidad
N°1, es decir, evaluar el cumplimiento de requerimientos técnicos definidos en el formulario
de compras para que sus ofertas sean aceptadas y asi poder participar en el posterior
proceso de evaluacion econémica.

O por el contrario la entidad podra optar por la modalidad N°2 la cual establece la aplicacion
de criterios técnicos de evaluacién adicionales, donde podra utilizar los indicados en las
bases de licitacién del Convenio Marco.

En cualquiera de las modalidades seleccionadas la evaluacion se realizara en dos etapas,
es decir, una técnica y una econdémica.

Publicacién Formulario de compras:

El ejecutivo de compras revisard la completitud de los antecedentes y revisara la
pertinencia de la solicitud con su jefatura, para posteriormente publicar este proceso en el
portal durante a lo menos 5 dias hébiles. Se recomienda contemplar plazos amplios,
superiores al minimo, que permitan a los proveedores preparar adecuadamente sus
ofertas.

Apertura técnicay envio de ofertas:

Solo el ejecutivo de compras, con su clave de usuario podra realizar el acto de apertura
técnica de ofertas, con el fin de descargar del sistema la informacion necesaria para que la
unidad solicitante pueda evaluar técnicamente las ofertas recibidas. El ejecutivo de
compras descargara las ofertas recibidas, para enviarlas posteriormente al representante
de la Unidad Solicitante o Contraparte Técnica, mediante correo electrénico o plataforma
Cero Papel.

Evaluacién de técnica de Ofertas:

La Unidad Solicitante inicia el proceso de evaluacién técnica de ofertas segun los criterios
previamente definidos en el documento de formulario de compras. La evaluacion queda
plasmada en el informe de evaluacion técnico, previa declaracién expresa de no contar con
conflictos de intereses. El informe de evaluacidén deberda ser firmada por los miembros de
la comision evaluadora y remitida por memorando al Departamento de Adquisiciones.

Elaboracidon Resolucién de Seleccidn Técnica:

El Departamento de Adquisiciones en esta etapa realiza la revision de la completitud de los
antecedentes, registra la informacion, elabora la resolucion de seleccién técnica, que es
descargada desde el sistema de abastecimiento, lo que permite contar con una base de
datos para la gestion de compras; es visada por el ejecutivo de compras y derivada a la
siguiente unidad. La resolucién debera sefalar el contexto en que se realiza la compra, la
informacion necesaria que permita dar cuenta de la necesidad del servicio y de la correcta
aplicacion del mecanismo de compra.
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Autorizacion acto administrativo de seleccién técnica;

Esta etapa consta de registro, revision de pertinencia, visaciones de la Jefatura del
Departamento de Adquisiciones, y la autorizacion correspondiente realizada por el o la
Jefatura de la Divisiébn de Administracion y Finanzas.

Seleccidn técnicay apertura econémica:

Una vez formalizada la seleccién técnica el ejecutivo de compras, con su clave de usuario
podra realizar el acto de apertura econdmico de ofertas, con el fin de descargar del sistema
la informacion necesaria para que la unidad solicitante pueda evaluar econémicamente las
ofertas que fueron seleccionadas desde el punto de vista técnico. El ejecutivo de compras
descargara las ofertas recibidas, para enviarlas posteriormente al representante de la
Unidad Solicitante o Contraparte Técnica, mediante correo electronico o plataforma Cero
Papel.

Evaluacion Econdmica de Ofertas:

La Unidad Solicitante inicia el proceso de evaluacidon econdémica segun los montos
ofertados por cada proveedor. El ranking de precios queda dispuesto en el informe de
evaluacion, previa declaracion expresa de no contar con conflictos de intereses. El informe
de evaluacién econémico debera ser firmado por los miembros de la comision evaluadora
y remitida por memorando al Departamento de Adquisiciones.

Elaboracion acto administrativo de seleccion Econdmica:

El Departamento de Adquisiciones en esta etapa realiza la revision de la completitud de los
antecedentes, registra la informacién, elabora la resolucion de seleccién econémica, que
es descargada desde el sistema de abastecimiento, o que permite contar con una base de
datos para la gestiébn de compras; es visada por el ejecutivo de compras y derivada a la
siguiente unidad. La resolucién debera sefalar el contexto en que se realiza la compra, la
informacion necesaria que permita dar cuenta de la necesidad del servicio y de la correcta
aplicaciéon del mecanismo de compra.

Autorizacién acto administrativo de seleccién Econémicay de compras (en caso de
corresponder):

Esta etapa consta de registro, revision de pertinencia, visaciones de la Jefatura del
Departamento de Adquisiciones, y la autorizacidon correspondiente realizada por el o la
Jefatura de la Divisiébn de Administracion y Finanzas.

Las etapas siguientes se realizardn solo en caso que lo indique la normativa vigente, y
estard relacionado al monto de UTM exigido como tope.

Elaboracién Acuerdo Complementario:
El Departamento de Adquisiciones reunird los antecedentes necesarios para solicitar a la
Fiscalia la generacion del acuerdo complementario y del acto administrativo que lo

apruebe. Fiscalia evaluara la pertinencia y asignara al abogado que se hara cargo de esta
etapa del proceso.
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Suscripcién del Acuerdo Complementario:

Una vez elaborado el documento por Fiscalia, el Departamento de Adquisiciones lo
registrara y enviara al Proveedor, para su suscripcion y posterior recepcién junto a las
garantias asociadas, dentro de los plazos y segun condiciones establecidas en él.

Elaboracién Decreto:

Con todos los antecedentes, Fiscalia elaborara el decreto que autorizard el acuerdo
complementario ya suscrito.

Autorizacién decreto que aprueba el acuerdo complementario:

Ministra (o) luego de recibir los antecedentes visados por los involucrados en el proceso,
firmara el decreto exento correspondiente y la Oficina de Partes totalmente tramitara y
registrard el documento.

Publicacién Acuerdo Complementario:

El ejecutivo de compras publicara como un adjunto, el decreto exento y el acuerdo

complementario ya suscrito. Este debera ser gestionado en la aplicacion de gestién de
contratos disponible en la plataforma, posterior a la emision de la respectiva Orden de

Compra.
Nombre del broceso: Convenio Marco Desarrollo de Software entre 30 y
P ' 600 UTM
Dias
Responsable Etapa corridos
Depto. Aqu|S|c_|ones/Un|dad Revision de Formulario de Compras 7
tecnica
Depto. Adquisiciones Publicacion formularia de compra 7
Depto. Adquisiciones Envio de ofertas a la unidad técnica 1
Unidad técnica Evaluacion de técnica de Ofertas 3
Depto. Elaboracion y firma acto administrativo de >
Adquisiciones/Jefatura DAF Seleccién Técnica
Depto. Adquisiciones Seleccibn técnica y apertura econémica en 1
el portal de mercado publico
Unidad Técnica Evaluacion Econdmica de Ofertas 3
— Elaboracion, firma de acto de administrativo
Depto. Adquisiciones/ s P i
de seleccién Econémica y seleccién 2
Jefatura DAF . .
econdmica en el portal de mercado publico
Fiscalia Elaboracion Acuerdo Complementario 30
Depto. Adquisiciones / Suscripcion del Acuerdo Complementario y 8
Oferente Seleccionado entrega de garantias.
Fiscalia Elaboracion Decreto 15
Visto buenos de acto administrativo y firma
Jefaturas/Gabinetes autoridad decreto que aprueba el acuerdo 10
complementario
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Debto. Adquisiciones/Depto Total, tramitacion de acto administrativo,
pto. Iq:inanzas pto. interoperabilidad Sigfe y envio de orden de 5
compra
Total 94

Convenio Marco < 1.000 UTM (se excluye convenio marco desarrollo de
software)

Requerimiento:

El proceso de compras lo inicia la Unidad Solicitante, mediante el envio oportuno al
Departamento de Adquisiciones, del requerimiento firmado y timbrado por la Jefatura de la
Unidad. Este debe contener la informaciéon que permita determinar clara y detalladamente
lo que se requiere, dentro de la cual se debera contar con al menos lo siguiente:

. Contexto en que se enmarca la compra

o Descripcion de los productos o servicios

o Especificaciones técnicas

o Cantidad requerida

o Monto estimado

o Plazo y lugar de entrega

o Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria si corresponde.

Cotizaciones:

El ejecutivo de compras selecciona del catalogo de convenio marco del portal los bienes o
servicios requeridos e imprime las fichas de cada uno de ellos, enviandolas al
representante de la Unidad Solicitante o Contraparte Técnica, mediante correo electrénico
o plataforma Cero Papel.

Evaluacién de Ofertas:

La Unidad Solicitante inicia el proceso de evaluacion de ofertas segun los criterios y
parametros previamente definidos. Esta la realiza en un cuadro comparativo de
cotizaciones recibidas o mediante firma en la cotizacién seleccionada.

Elaboracién Resolucién de Aprobacion:

El Departamento de Adquisiciones en esta etapa realiza la revision de la completitud de los
antecedentes, registra la informacién en el sistema de abastecimiento, elabora la
resolucién de compras, La resolucién debera sefialar el contexto en que se realiza la
compra, Y la informacién necesaria que permita dar cuenta de la necesidad del servicio.

Publicacion Orden de Compra:

El ejecutivo de compras a cargo publicard la resolucion en el portal www.mercadopublico.cl
generando la orden de compra correspondiente, la que sera enviada al proveedor
seleccionado, solo si el proceso no requiere de la tramitacion de un acuerdo
complementario. La orden de compra debera contener la individualizacién del convenio
marco al que accede y como anexo la resoluciébn de compras totalmente tramitada. El
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proveedor deberd aceptar la orden de compra recibida, sin perjuicio de esto se entendera
notificado 24 horas después de publicado el documento.

Nombre del proceso: Convenio marco inferior a 1000 UTM
Responsable Etapa Dias corridos hasta
Depto. Adquisiciones Revision requerimiento 3
Depto. Adquisiciones Cotizar o consultar catdlogo 5
Unidad técnica-Depto. Evaluacion de cotizaciones y 1
Adquisiciones. propuesta de seleccidn
Crear OC, y elaborar acto
Depto. Adquisiciones | administrativo que aprueba compra 2

de bienes o servicios

Depto.

Adgquisiciones/Depto. Firma de acto administrativo y total

Finanzas y firmas NN 1
. . tramitacion
jefaturas, segun
corresponda
Depto. - . .
Adquisiciones/Depto. Interoperabllldgd Sigfe, Autoriza 'y 0
. envio la OC
Finanzas
Total 12

Convenio Marco >1.000 UTM:
1. Requerimiento:

El proceso de compras lo inicia la unidad solicitante, mediante él envié oportuno al
Departamento de Adquisiciones. El requerimiento especifico para Grandes Compras del
Convenio Marco es el documento denominado Intencién de Compra, en el cual se debera
sefialar al menos la siguiente informacion:

La fecha de decisién de compra, considerando los tiempos estandares necesarios para la
entrega de la cantidad de bienes o servicios solicitados y que adicionalmente, el plazo para
gue los posibles interesados presenten sus ofertas, en ninglin caso podra ser inferior a los
10 dias habiles, contados desde su publicacion.

Se recomienda contemplar plazos adecuados, que permitan a los proveedores preparar
correctamente sus ofertas, seguiin se puntualizara en la Directiva N°26 "Recomendaciones
para una mayor eficiencia en la contratacion de Bienes y Servicios."

La descripcion del item, producto o servicio requerido, el que debe corresponder a alguna
de las categorias y tipos de producto o servicio adjudicados, por lo que aquel debe
encontrarse en el catadlogo del respectivo convenio marco.

La cantidad y las condiciones de entrega (lugar y plazos de entrega, entre otros). Estos no
pueden ser modificados con posterioridad a la publicacion de dicho documento.
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La Intencion de Compra debe definir taxativamente cuéles son los criterios que se
emplearén para evaluar las ofertas recibidas, asi como sus ponderaciones, con la finalidad
de que el resultado permita seleccionar a la oferta mas conveniente.

Las ofertas recibidas en el marco de un procedimiento de Grandes Compras seran
evaluadas segun los criterios y ponderaciones definidos en las bases de licitacién del
convenio marco respectivo, en lo que les sean aplicables. Asimismo, las bases de licitacion
del convenio marco respectivo podran establecer criterios de evaluacion especiales para
los procedimientos de Grandes Compras.

No existe la obligacion de utilizar la totalidad de los criterios establecidos en las bases, sino
gue Unicamente aquellos que se estimen idoneos, atendida la naturaleza del producto
requerido.

De esta manera, la entidad podré incorporar en la Intencién de Compra un determinado
criterio de evaluacién pre-establecido en las bases, comprendiendo en ese criterio la
totalidad de los sub-criterios que lo componen, de la misma forma en que se contemplaba
en las bases del convenio marco. Consecuentemente, no procederia que en la Intencion
de Compra se agreguen, dentro de un determinado criterio, nuevos sub-criterios, no
previstos en las bases de licitacion.

Alternativamente, las entidades podran optar por el empleo, en forma selectiva, de uno o
mas de los sub-criterios que componen un criterio mas general, prescindiendo de la
utilizacion integral del criterio considerado como un todo.

Publicacién Gran Compra:

El ejecutivo de compras revisard la completitud de los antecedentes y revisara la
pertinencia de la solicitud con su jefatura, para posteriormente publicar este proceso en el
portal durante a lo menos 10 dias habiles. Se recomienda contemplar plazos amplios,
superiores al minimo, que permitan a los proveedores preparar adecuadamente sus
ofertas.

Aperturay Envio de Cotizaciones:

Solo el ejecutivo de compras, con su clave de usuario podra realizar el acto de apertura de
ofertas, con el fin de descargar del sistema la informacién necesaria para que la unidad
solicitante pueda evaluar las ofertas recibidas. El ejecutivo de compras descargara las
ofertas recibidas, para enviarlas posteriormente al representante de la Unidad Solicitante
o Contraparte Técnica, mediante correo electrénico o plataforma Cero Papel.

Evaluacion de Ofertas:

La Unidad Solicitante inicia el proceso de evaluacion de ofertas segun los criterios
previamente definidos en el documento de intencion de compra. La evaluacion la realiza
en el informe de evaluacion, previa declaracion expresa de no contar con conflictos de
intereses. El informe de evaluacion debera ser firmada por los miembros de la comision
evaluadora y remitida por memorando al Departamento de Adquisiciones.

Elaboracion Resolucién de Seleccidn:

El Departamento de Adquisiciones en esta etapa realiza la revision de la completitud de los
antecedentes, registra la informacion, elabora la resolucion de seleccion, que es
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descargada desde el sistema de abastecimiento, lo que permite contar con una base de
datos para la gestién de compras; es visada por el ejecutivo de compras y derivada a la
siguiente unidad. La resolucién debera sefalar el contexto en que se realiza la compra, la
informacion necesaria que permita dar cuenta de la necesidad del servicio y de la correcta
aplicacion del mecanismo de compra.

Autorizacién Resolucion:

Esta etapa consta de registro, revision de pertinencia, visaciones de las Jefaturas
involucradas

Elaboracién Acuerdo Complementario:

El Departamento de Adquisiciones reunira los antecedentes necesarios para solicitar a la
Fiscalia la generacion del acuerdo complementario y del acto administrativo que lo
apruebe. Fiscalia evaluara la pertinencia y asignara al abogado que se hara cargo de esta
etapa del proceso.

Suscripcion del Acuerdo Complementario:

Una vez elaborado el documento por Fiscalia, el Departamento de Adquisiciones lo
registrard y enviara al Proveedor, para su suscripcion y posterior recepcion junto a las
garantias asociadas, dentro de los plazos y segun condiciones establecidas en él.

Elaboracién Decreto:

Con todos los antecedentes, Fiscalia elaborard el decreto que autorizara el acuerdo
complementario ya suscrito.

Autorizacién Acuerdo Complementario:

Luego de recibir los antecedentes visados por los involucrados en el proceso, se firmara el
acuerdo complementario y el decreto exento correspondiente y Oficina de Partes
totalmente tramitara y registrara el documento.

Publicacion Acuerdo Complementario:

El ejecutivo de compras publicara como un adjunto, el decreto exento y el acuerdo

complementario ya suscrito. Este debera ser gestionado en la aplicacion de gestion de
contratos disponible en la plataforma, posterior a la emisién de la respectiva Orden de

Compra.
NI 26 .del Gran compra con Elaboracion de acuerdo complementario
proceso:
Responsable Etapa Dias corridos hasta
D_ept(_). Revision de intencion de compra 5
Adquisiciones
Fiscalia Revision de intencion de compra 7
Dgptp. Publicacion Gran Compra (minimo) 10
Adquisiciones
Depto. Apertura y Envio de Cotizaciones 2
Adquisiciones
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Unidad técnica/
Depto. Evaluacion de Ofertas 3
Adquisiciones
Fiscalia Elaboracion Resolucion de Seleccién 7
Depto.
Adquisiciones,
unidad técnica, Autorizacion Resolucién 2
fiscaliay
Gabinetes
Fiscalia Elaboracion Acuerdo Complementario 15
Dgptq. Suscripcion del Acuerdo Complementario 5
Adquisiciones
Fiscalia Elaboracion Decreto 5
Finanzas Autorizacion Presupuestaria 1
Ministro(a) Autorizacion Acuerdo Complementario 5
Depto. Envio de orden de compra y publicacién
N . 0
Adquisiciones Acuerdo Complementario
Total 72

Licitaciéon Publicay Privada

Este mecanismo de compra opera administrativamente de dos maneras, segun el tramo en
que se encuentre el monto a licitar. segun lo siguiente:

Licitacion <100 UTM (L1)
1. Requerimiento:

El proceso de compras lo inicia la unidad solicitante, mediante el envié oportuno al
Departamento de Adquisiciones, del requerimiento en un memorando de la Unidad.

El requerimiento corresponde a las bases técnicas desarrolladas indicando al menos lo
siguiente:

e Contexto en que se enmarca la compra

Descripcion de los productos o servicios

Especificaciones técnicas

Cantidad requerida

Monto estimado

Plazo y lugar de entrega

Requisitos y condiciones de los oferentes

Criterios de evaluacion, ponderacion y tabla de puntuacion
Forma de pago

e Formatos preestablecidos para envio de las ofertas, si se requiere, de manera de
facilitar la revision y evaluacion.

¢ Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria.

Considerando que se debera contratar la opcién con combinacibn mas ventajosa entre
todos los criterios de evaluacion seleccionados y todos sus costos asociados, presentes y
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futuros, estas condiciones no podran establecer diferencias arbitrarias entre los
proponentes, ni sélo atender al precio de la oferta.

Corresponde determinar y publicar las variables o criterios de evaluacion mas adecuados,
en funcién de la innovacion y desarrollo de nuevos productos o servicios que son
adquiridos.

Correccion del Requerimiento:

El ejecutivo de compras revisara que el requerimiento a publicar respetando los principios
generales de “libre concurrencia de los oferentes al llamado”, “Incentivo a participacion de
proponentes”, “lgualdad ante las Bases”, “Trato igualitario a proponentes” y “No
discriminacién arbitraria”. Ante cualquier necesidad de correccion en estos ambitos, la

Unidad Solicitante debera corregir el requerimiento segun lo indicado.
Elaboracién Bases de Licitacion:

El ejecutivo de compras elabora las bases de licitacion, la que debera contener, en lenguaje
preciso y directo, a lo menos las siguientes materias:

- Losrequisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes para que sus ofertas sean
aceptadas.

- Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las cuales
deberan ser genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas.

- Las etapas, plazos de la licitacion, y modalidades de aclaracién de las bases, la
entrega y la apertura de las ofertas, la evaluacion de las ofertas, la adjudicacién y la
firma del contrato de suministro y servicio respectivo y el plazo de duracién de dicho
contrato.

- La condicién, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del contrato de
suministro y servicio, una vez recibidos conforme los bienes o servicios de que se trate,

- El plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.

- Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la adjudicacion, atendido
la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de los
oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de la
adjudicacion, deban proveerse a través de licitaciones o contrataciones periddicas,
debera siempre considerarse el criterio relativo a las mejores condiciones de empleo
y remuneraciones.

- Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o
con trabajadores contratados en los Ultimos dos afios y la oportunidad en que ellos
seran requeridos.

- La forma de designacién de las comisiones evaluadoras, que se constituiran de
conformidad con lo establecido en el articulo del reglamento de compras publicas.

- 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.

Las bases deberan proporcionar la méaxima informacion a los proveedores, contemplar
tiempos oportunos para todas las etapas de la licitacion y evitardn hacer exigencias
meramente formales, como, por ejemplo, requerir al momento de la presentacion de ofertas
documentos administrativos, o antecedentes que pudiesen encontrarse en el registro de
proveedores, en el caso de los oferentes inscritos.
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Autorizacion Bases de Licitacion:

La Jefatura de la Division de Administracion y Finanzas autorizara las bases licitacion
mediante acto administrativo, en cuyo cuerpo se encontrard el detalle integro del
requerimiento y las condiciones del llamado a licitar.

Publicacién Bases de Licitacion:

El ejecutivo de compras debidamente acreditado ante la DCCP, completara la ficha del
portal y solicitara al autorizador la publicacion de las bases de licitacion en el sistema de
informacién www.mercadopublico.cl, en los plazos establecidos en las bases de licitacion.
El llamado a ofertar sera publico, cuyo plazo de publicacién sera como minimo de 5 dias
corridos.

El plazo de las licitaciones publicas, solo podra ser modificado por razones fundadas en
acto administrativo, antes del cierre de recepcion de ofertas, y debera considerarse un
nuevo plazo prudencial para que los proveedores interesados puedan conocer y adecuar
su oferta a tales modificaciones.

Consultas y Respuestas

En la fecha y condiciones establecidas en las bases, el ejecutivo de compras procedera a
revisar las consultas del proceso, enviando aquellas que sean de caracter técnico a la
unidad solicitante, quien debera remitir las respuestas dentro del plazo solicitado.

Las respuestas dadas s6lo pueden ser aclaratorias de las bases publicas y en caso alguno
las pueden contradecir o modificar.

En la fecha y condiciones establecidas en las bases, el ejecutivo de compras debera
proceder a subir las respuestas a las consultas del proceso en el sistema de informacion
www.mercadopublico.cl.

Apertura:

Luego de la hora y fecha de cierre establecida en el portal, las ofertas deberéan ser recibidas
por Subsecretaria a través del sistema de informacion. Durante esta etapa se puede
realizar preguntas a los proveedores que van avanzando en el proceso. Se podra realizar
una misma pregunta a uno o a varios proveedores a la vez. Para ver las respuestas a las
preguntas que hizo a los proveedores se debe acceder a través del icono: respuesta
aclaraciones.

El ejecutivo de compras descargara las ofertas recibidas, para enviarlas posteriormente al
representante de la unidad solicitante o contraparte técnica, mediante memorandum y de
manera digital junto al formulario del informe de evaluacion.

Evaluacion de Ofertas:

En esta etapa se analiza si las ofertas se ajustan a lo solicitado, tanto en la forma como en
el fondo y se evallan las ofertas sélo segun los “criterios de evaluacion” establecidos en

las bases de licitacion, completando el informe de evaluacion de las ofertas.

La evaluacion de las ofertas presentadas por los proveedores serd realizada por una
comision de evaluacion, la que debe estar compuesta por, al menos, tres funcionarios con
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responsabilidad administrativa que sefiale formalmente la unidad solicitante, previa
declaracién expresa de no contar con conflictos de intereses.

La comision de evaluacion, a través de la metodologia que defina al efecto, procedera a
aplicar los criterios de evaluacion y generar el informe de evaluacion, documento que deja
constancia entre otros aspectos de:

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

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

- La proposicién de declaracién de la licitacibn como desierta, cuando no se presentaren
ofertas, o bien, cuando la comisién evaluadora juzgare que las ofertas presentadas no
resultan convenientes a los intereses de la Entidad.

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

- La proposicion de adjudicacion, dirigida a la autoridad facultada para adoptar la decision
final.

El informe de evaluacién debe ser firmado por todos los participantes de la comisién de
evaluacion. Esta debera ser publicada en el sistema de informacion
www.mercadopublico.cl, de manera de certificar que el proceso de evaluacion realizado
por el servicio, se basa en los criterios de evaluacién previamente establecidos en el
proceso de solicitud de ofertas y certificar que el proceso de evaluacion realizado es serio
y transparente, permitiendo que los proveedores conozcan claramente las razones por las
cuales su oferta fue adjudicada o no adjudicada, segln corresponda y disminuyendo asi
los reclamos de los proveedores hacia la Subsecretaria.

Elaboracién Resolucion de Adjudicacion:

El ejecutivo de compras, previa revision de la correcta aplicacion de la normativa en el
proceso de evaluacion de ofertas elabora la resolucion de adjudicacion, documento que
debera contener los criterios de evaluacién y la informacién necesaria que permita dar
cuenta de la correcta aplicacién del mecanismo de compra.

Autorizacién Resolucidon de Adjudicacion:

La Jefatura la Division de Administracion y Finanzas autorizara la resoluciéon de
adjudicacion mediante acto administrativo.

Publicaciéon de Resolucion de Adjudicacion:

La resolucion de adjudicacion una vez totalmente tramitada serd publicada en el portal
www.mercadopublico.cl, junto al informe de evaluacién en la aplicacion del portal dispuesta
para ello, de manera de notificar oficialmente al adjudicado.

Elaboracién Resolucion de Compras:

El ejecutivo de compras en esta etapa realiza la revision de la completitud de los
antecedentes, registra la informacién en el sistema de abastecimiento, elabora la
resolucién de compras,. La resolucién debera sefialar el contexto en que se realiza la
compra, la informacion necesaria que permita dar cuenta de la necesidad del servicio y de
la correcta aplicacién del mecanismo de compra.
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Autorizacién Resolucion de Compras:

Esta etapa consta del registro, revision de pertinencia y la autorizacion correspondiente
realizada por la Jefatura de la Division de Administracion y Finanzas.

Publicacién Orden de Compra:

El ejecutivo de compras a cargo del proceso totalmente tramitara la resolucion de compra,
y completard la ficha del portal y solicitara la publicaciéon de la orden de compra al proveedor
adjudicado, la que debera contener como anexo la resolucibn de compras totalmente
tramitada e interoperada, el proveedor debera aceptar la orden de compra recibida, sin
perjuicio de esto se entendera notificado 24 horas después de publicado el documento.

Nombre del proceso: Licitacién <100 UTM (L1)

Responsable Etapa c[:)(i)arlfidos
Depto. Adquisiciones Revision de formulario de compra 3
Depto. Adquisiciones Correccion del Requerimiento 4
Depto. Adquisiciones Elaboracion Bases de Licitacién 5
Bz;'):to. Adquisiciones, 'y Jefatura Autorizacion Bases de Licitacion 5
Depto. Adquisiciones Publicacion Bases de Licitacion (minimo) |5
Depto. Adquisiciones Apertura 1
Depto. Adquisiciones Evaluacion de Ofertas 5
Depto. Adquisiciones Elaboracion Resoluciéon de Adjudicacién 2
sz';to. Adquisiciones, y Jefatura Autorizacion Resolucién de Adjudicacién 2
Depto. Adquisiciones Publicacion de Resolucién de Adjudicacién |2
Depto. Adquisiciones Elaboracion Resolucion de Compras 1
Jefatura DAF. Autorizacion Resolucién de Compras: 0
Depto. Adquisiciones/Finanzas g;i:?)?szrabilidad y Publicacion Orden de 0
Total 35

Licitaciéon >1000 UTM (LE, LP, LQ, LR):

1. Requerimiento:

El proceso de compras lo inicia la unidad solicitante, mediante el envié oportuno al
Departamento de Adquisiciones, del requerimiento en un memorando firmado y timbrado
por la Jefatura de la Unidad.

El requerimiento corresponde a las bases técnicas desarrolladas indicando al menos lo
siguiente:

- Contexto en que se enmarca la compra
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- Descripcion de los productos o servicios

- Especificaciones técnicas

- Cantidad requerida

- Monto estimado

- Plazo y lugar de entrega

- Requisitos y condiciones de los oferentes

- Criterios de evaluacion, ponderacion y tabla de puntuacion

- Forma de pago

- Formatos preestablecidos para envio de las ofertas, si se requiere, de manera de
facilitar la revision y evaluacion

- Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria

Considerando que se debera contratar la opcion con combinaciébn méas ventajosa entre
todos los criterios de evaluacion seleccionados y todos sus costos asociados, presentes y
futuros, estas condiciones no podran establecer diferencias arbitrarias entre los
proponentes, ni sélo atender al precio de la oferta.

Corresponde determinar y publicar las variables o criterios de evaluacion mas adecuados,
en funcién de la innovacion y desarrollo de nuevos productos o servicios que son
adquiridos. Por lo tanto, se deben agregar en las respectivas bases.

Correccion del Requerimiento:

El ejecutivo de compras revisara que el requerimiento a publicar respete los principios
generales de “Libre concurrencia de los oferentes al llamado”, “Incentivo a participacion de
proponentes”, “lgualdad ante las Bases”, “Trato igualitario a proponentes” y “No
discriminacioén arbitraria”. Ante cualquier correccion necesaria en estos ambitos, la Unidad
Solicitante debera corregir el requerimiento segun lo indicado.

Elaboracién Bases de Licitacion:

El ejecutivo de compras elaborara el proyecto de las Bases de licitacion que debera
contener, en lenguaje preciso y directo, a lo menos las siguientes materias:

- Los requisitos y condiciones que deben cumplir los Oferentes para que sus ofertas
sean aceptadas.

- Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las cuales
deberan ser genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas.

- En el caso que sea necesario hacer referencia a marcas especificas, deben
admitirse,
bienes o servicios equivalentes de otras marcas o genéricos agregandose a la marca
sugerida la frase “o equivalente”.

- Las etapas y plazos de la licitacién, los plazos y modalidades de aclaracion de las
bases, la entrega y la apertura de las ofertas, la evaluacion de las ofertas, la
adjudicacion y la firma del Contrato de Suministro y Servicio respectivo y el plazo de
duracién de dicho contrato.

- La condicién, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del Contrato
de Suministro y Servicio, ,

- El plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.

- La naturaleza y monto de la o las garantias que la entidad licitante exija a los
oferentes y la forma y oportunidad en que seran restituidas.

- Las garantias de seriedad de la oferta y de cumplimiento del contrato tienen por
objeto resguardar el correcto cumplimiento, por parte del proveedor oferente y lo
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adjudicado, de las obligaciones emanadas de la oferta y/o del contrato. En el caso
de la prestacion de servicios la garantia de fiel cumplimiento asegurara ademas el
pago de las obligaciones laborales y sociales de los trabajadores del contratante.

- Enla garantia de fiel cumplimiento se podran hacer efectivas las eventuales multas
y sanciones. Al fijarse el monto de la misma, se tendrd presente que éste no
desincentive la participacion de oferentes.

- Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la adjudicacién, atendido
la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y calificacién de los
Oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de la
Adjudicacién, deban proveerse a través de licitaciones o contrataciones periodicas,
deberé& siempre considerarse el criterio relativo a las mejores condiciones de empleo
y remuneraciones.

- Enlas licitaciones menores a 1000 UTM y superiores a 100, definir si se requerira la
suscripcion de contrato o si éste se formalizara mediante la emision de la orden de
compra por el comprador y aceptacion por parte del proveedor, de conformidad con
lo establecido en el reglamento de compras publicas..

- Los medios para acreditar si el proveedor adjudicado registra saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o
con trabajadores contratados en los Gltimos dos afios y la oportunidad en que ellos
seran requeridos.

- La forma de designacion de las comisiones evaluadoras, que se constituirdn de
conformidad con lo establecido en el articulo 37 de este reglamento.

- La determinacién 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.

Autorizaciéon Bases de licitacion:

Esta etapa consta de registro, revision de pertinencia, visaciones de los involucrados en el
proceso.

Autorizacion Bases de Licitacion:

Subsecretario (a) de Evaluacion Social es la autoridad facultada para autorizar, cuando el
monto a licitar sea igual o superior a 1.000 UTM.

Publicacion Bases de Licitacion:
El ejecutivo de compras debidamente acreditado ante la DCCP, publicara las bases de

licitacion en el sistema de informacién www.mercadopublico.cl, una vez totalmente
tramitada por la Oficina de Partes.

En la fecha y condiciones establecidas en las bases, el ejecutivo de compras procedera a
revisar las consultas del proceso, quien deberd remitir las respuestas dentro del plazo
solicitado. Las respuestas dadas solo pueden ser aclaratorias de las bases publicas y en
caso alguno las pueden contradecir o modificar.

En la fecha y condiciones establecidas en las bases, el ejecutivo de compras debera subir
las respuestas a las consultas del proceso en el sistema de informacion
www.mercadopublico.cl.
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Apertura:

Luego de la hora y fecha de cierre establecida en el portal, las ofertas deberan ser recibidas
por la Subsecretaria a través del Sistema de Informaciéon. Durante esta etapa se puede
realizar preguntas a los proveedores que van avanzando en el proceso. Se podra realizar
una misma pregunta a uno o a varios proveedores a la vez. Para ver las respuestas a las
preguntas realizadas a los proveedores se debe acceder a través del icono: respuesta
aclaraciones.

El ejecutivo de compras descargara las ofertas recibidas, para enviarlas posteriormente al
representante de la Unidad Solicitante o Contraparte Técnica, mediante memorandum y de
manera digital junto al formulario del Informe de Evaluacion.

Evaluacién de Ofertas:

En esta etapa se analiza si las ofertas se ajustan a lo solicitado, tanto en la forma como en
el fondo y se evaluan las ofertas sélo segun los “Criterios de Evaluacion” establecidos en
las Bases de Licitacion, completando el Acta de Evaluacién de las ofertas. La evaluacion
de las ofertas presentadas por los proveedores serd realizada por una comision de
evaluacion, que debe designarse para cada proceso concursal de alta complejidad y para
compras superiores a 1.000 UTM, debiendo tener al menos 3 integrantes funcionarios
internos o externos al servicio, dado que podra solicitar apoyo técnico externo para
respaldar la decision y los informes emitidos deberan ser considerados al momento de la
toma de decisiones. En el evento de patrticipar personas contratadas a honorarios, podran
serlo aquellos que tengan la calidad de “agente publico” y siempre en nimero minoritario
a los funcionarios. Los miembros de la comisién evaluadora no podran tener conflictos de
interés con los oferentes. Por ello, una vez designados todos los integrantes de la comision
deberéan suscribir la declaracion jurada correspondiente.

La comision de evaluacion, a través de la metodologia que defina al efecto, procedera a
aplicar los criterios de evaluacién y generar el acta de evaluacidon, documento que deja
constancia entre otros aspectos de:

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

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

- La proposicion de declaracion de la licitacion como desierta, cuando no se presentaren
ofertas, o bien, cuando la comisién evaluadora juzgare que las ofertas presentadas no
resultan convenientes a los intereses de la Entidad.

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

- La proposicion de adjudicacion, dirigida a la autoridad facultada para adoptar la decision
final.

Elaboracién Resolucion de Adjudicacion:
El ejecutivo de compras, previa revision de la correcta aplicacion de la normativa en el
proceso de evaluacion de ofertas, solicita a Fiscalia la elaboracién de la resolucion de

adjudicacion, documento que debera contener en su cuerpo los criterios de evaluacion, su
ponderacion y puntajes obtenidos por cada una de las ofertas.
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Autorizacién Resolucidon de Adjudicacion:

La Jefatura de la Division de Administracion y Finanzas es la autoridad facultada para
autorizar cuando el monto a licitar se encuentre entre 100 y 1.000 UTM vy el o la
Subsecretario (a) de Evaluacién Social cuando el monto sea igual o superior a 1.000 UTM.

Publicacion de Resolucion de Adjudicacion:

La resolucién de adjudicacion una vez totalmente tramitada por la Oficina de Partes, sera
publicada en el portal www.mercadopublico.cl, por el ejecutivo de compras, junto al acta de
evaluacién en la aplicacion del portal dispuesta para ello, de manera de notificar
oficialmente al adjudicado.

El proveedor se entendera notificado 24 horas después de publicado el documento.
Elaboracién Contrato:

Si la entrega del bien o la prestacién del servicio no son de facil especificacion, el
Departamento de Adquisiciones reunird los antecedentes necesarios para solicitar a la
Fiscalia la generacion del contrato y del acto administrativo que lo apruebe. Fiscalia
evaluara la pertinencia y asignara al abogado que se hara cargo de esta etapa del proceso.

Suscripcién del Contrato:

Una vez elaborado el documento por Fiscalia, el Departamento de Adquisiciones lo
registrard y enviara al Proveedor, para su suscripcion y posterior recepcion junto a las
garantias asociadas, dentro de los plazos y segun condiciones establecidas en él.

Elaboracién Decreto:

Con todos los antecedentes, Fiscalia elaborara el decreto que autorizara el contrato ya
suscrito.

Autorizacién Contrato:

El Ministro, luego de recibir los antecedentes visados por los involucrados en el proceso,
firmara el contrato y el decreto exento correspondiente y la Oficina de Partes totalmente
tramitard y registrara el documento.

Publicacién Orden de Compra

La Oficina de Partes totalmente tramitara el decreto exento que aprueba el contrato, para
ser derivado, posteriormente, al Departamento de Adquisiciones. El ejecutivo de compras
a cargo del proceso completara la ficha del portal y solicitara la publicacion de la orden de
compra al proveedor adjudicado, la que deberd contener como anexo el decreto exento
gue aprueba el contrato totalmente tramitado, la interoperabilidad y el contrato ya suscrito.
El proveedor debera aceptar la orden de compra recibida, sin perjuicio de esto se entendera
notificado 24 horas después de publicado el documento.
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@i o0 'del Licitacion Publica superior a 1000 UTM
proceso:
Dias
Responsable Etapa corridos
Depto. s I
Adquisiciones Revision requerimiento 7
: I Revisién observaciones unidad técnica y
Unidad técnica . - 6
correccién del Requerimiento
Depto. L L
UG Elaboracion de las bases de Licitacion 5
Adquisiciones
Depto.
Ad'C]UISIC,IOI’l.ES, Autorizacion Bases de Licitacion 4
unidad técnica,
fiscalia y Gabinetes
Subsecretario(a) Autorizacion Bases de Licitacion 2
ertp. Publicacion Bases de Licitacion 30
Adquisiciones.
Depto.
Adguisiciones. Apertura 0
Umdg‘i t(tegmca— Evaluacion de Ofertas, envié de informe a 8
epto. Adquisiciones y revision de informe
Adgquisiciones.
Depto. o o
Adquisiciones/ Jefe Elabo.racp,n y tramﬂaqon d.e la 5
DAF Adjudicacién (resolucién), firma
Depto.
Ad_qU|S|c,|on.es, Autorizacion Resolucién de Adjudicacién 3
unidad técnica,
fiscaliay Gabinetes
Depto. Publicacion Adjudicacion 0
Adgquisiciones.
Fiscalia Elaboracion Contrato 15
D_ept_o. Suscripcion del Contrato 13
Adquisiciones.
Fiscalia Elaboracion Decreto 7
Ministro(a) Autorizacion Contrato 6
Depto. Finanzas Realizar la interoperabilidad 1
D_ept_o. Autorizar la OC y enviarla 1
Adquisiciones.
D_ept(_). Informar OC al proveedor y contraparte 1
Adquisiciones
Total 114
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Cabe sefalar que, los procesos de licitaciones que sean mayores a 15.000 UTM
deberan enviarse a Contraloria General de Republica, por tanto, para dichos casos
se deben incorporar dicha etapa y agregar al menos 60 dias corridos.

Trato Directo

Este mecanismo de compra opera administrativamente de dos maneras, segun el tramo en
gue se encuentre el monto a contratar. A continuacién, la explicacion de ambas
modalidades:

Trato Directo <10 UTM:

1. Requerimiento:

El proceso de compras lo inicia la unidad solicitante, mediante el envié oportuno al
Departamento de Adquisiciones, del requerimiento de la Unidad, que debera contener lo
siguiente:

e Contexto en que se enmarca la compra

e Descripcion de los productos o servicios

e Especificaciones técnicas

e Cantidad requerida

e Monto estimado

e Plazo y lugar de entrega

e 3 cotizaciones o fundamento segun Articulo 10 N°7 letra n) del Reglamento.
(Ver Directiva de Contratacién Publica N°30)

e Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria si corresponde.

Solicitud de Cotizaciones:

El ejecutivo de compras publica en el médulo “Cotizador” la solicitud de cotizaciones segun
el requerimiento. Sin perjuicio de esto, también podra solicitar las cotizaciones por internet,
correo electrénico, o cualquier medio fehaciente que acredite la veracidad de estas.

Entrega Cotizaciones:

El ejecutivo de compras envia cotizaciones recibidas al representante de la Unidad
Solicitante o Contraparte Técnica, mediante correo electrénico o plataforma Cero Papel.

Seleccion de cotizacion:

La Unidad Solicitante inicia el proceso de comparacion de cotizaciones segun los criterios
y parametros previamente definidos. Esta la realiza en un cuadro comparativo o mediante
firma de cotizacion seleccionada, si s6lo se considera el factor precio.

Elaboracién Resolucion de Compras:

El ejecutivo de compras en esta etapa realiza la revision de la completitud de los
antecedentes, registra la informacion, elabora la resolucién de compras,. La resolucion

debera sefalar el contexto en que se realiza la compra, contener los requerimientos
aprobados y la informacion de la evaluacion de las ofertas recibidas.
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Autorizacion Resolucion Trato Directo:

Esta etapa consta del registro, revision de pertinencia y autorizacién correspondiente
realizada por la Jefatura del Departamento de Adquisiciones.

Publicacién Orden de Compra:

El ejecutivo de compras a cargo del proceso totalmente tramitara la resolucion de compra,
y completard la ficha del portal y solicitara la publicaciéon de la orden de compra al proveedor
seleccionado, adjuntando la resolucién de compras. Esta publicacion debera realizarse
antes de 24 horas desde su total tramitacion administrativa. El proveedor debera aceptar
la orden de compra recibida, sin perjuicio de esto se entendera notificado 24 horas después
de publicado el documento.

Nombre del proceso: Trato Directo menores o iguales a 10 UTM
Responsable Etapa Dias corridos
Depto. Adquisiciones Revision y cotizacion del 4
requerimiento
Depto. Adquisiciones Envio de_ cotlzgcu_)nes a 1
la unidad técnica
Unidad Técnica Seleccidn de cotizacion 3
Depto. Adquisiciones EIab_qramon de 2
Resolucidon de compra
Departamento de Autorizacion 1
Finanzas Presupuestaria
Jefatura Firma de la resolucién
Departamento que autoriza la 1
Adquisiciones contratacion
o Publicacion y notificacion
Depto. Adquisiciones Orden de Compra 0
Total 12

Trato Directo >10 UTM:

1. Requerimiento: el proceso de compras lo inicia la unidad solicitante, mediante él envié
oportuno al Departamento de Adquisiciones, del requerimiento en un memorando
firmado y timbrado por la Jefatura de la Unidad que debera contener los requerimientos
que consisten en el pliego de condiciones que regula el proceso de Trato o Contratacion
Directa, la forma en que deben formularse las cotizaciones y los antecedentes que
acrediten el fundamento que sustenta la necesidad de acudir a esta modalidad de
contratacion excepcional. De esta manera el requerimiento deberé constar de al menos
lo siguiente:

Contexto en que se enmarca la compra.
Descripcion de los productos o servicios: especificaciones técnicas.

e Cantidad requerida, monto estimado.
e Plazo y lugar de entrega.
e Antecedentes que acreditaran el fundamento del Trato Directo.
e Certificacion de Disponibilidad Presupuestaria.
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Revisién Términos de requerimiento

El ejecutivo de compras revisara que los requerimientos a publicar con la finalidad que
respeten los principios generales de “Libre concurrencia de los oferentes al llamado”,
“Incentivo a participacion de proponentes”, “Igualdad ante las Bases”, “Trato igualitario a
proponentes” y “No discriminacion arbitraria”. Ante cualquier necesidad de correccion en

estos ambitos, la Unidad Solicitante deber& corregir el requerimiento segun lo indicado.
Elaboracién Resolucion Trato Directo:

El Ejecutivo de Compras, previa revision de la correcta aplicacién de la normativa en el
proceso de evaluacién de ofertas, solicita a Fiscalia la elaboracion de la resolucién de Trato
Directo. Enviando junto con esto, la totalidad de los antecedentes que permitirdn
fundamentar esta contratacion.

Autorizacién Resolucién Trato Directo:
Esta etapa consta del registro, revision de pertinencia y autorizacion correspondiente
realizada por Subsecretario (a) de Evaluacién Social.

Publicacién Orden de Compra:

Oficina de Partes totalmente tramitara la resolucibn de compra, para ser derivada,
posteriormente, al ejecutivo de compras a cargo del proceso, quien interoperara y
publicara, antes de 24 horas, la resolucién en el portal www.mercadopublico.cl generando
y enviando la orden de compra al proveedor seleccionado, anexando la resolucién de
compras totalmente tramitada. El proveedor debera aceptar la orden de compra recibida,
sin perjuicio de esto se entendera notificado 24 horas después de publicado el documento.

Sin contrato

@i are .del Trato Directo mayores a 10 UTM
proceso:
Responsable Etapa Dias corridos
Depto. Revision requerimiento 5
Adquisiciones
Fiscalia Revision requerimiento, antecedentes de solicitud y 5
elaboracion de Rex de TD
Depto. Visaciones de Resolucion de TD 2
Adquisiciones
Gabinete : Autorizacion y firma Resolucién de TD 5
Subsecretaria
Finanzas Interoperabilidad 0
Depto. L e
AU Publicacion y notificacion Orden de Compra 0
Adquisiciones
Total 17
Con contrato
i are _del Trato Directo mayores a 10 UTM
proceso:
Responsable Etapa Dias corridos
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Dgptq. Revision requerimiento 5
Adquisiciones
Fiscalia Revision requerimiento, antecedentes de solicitud y 5
elaboracion de Rex de TD
Dgptq. Visaciones de Resolucion de TD 2
Adquisiciones
Gabinete . Autorizacion y firma Resolucion de TD 5
Subsecretaria
Finanzas Interoperabilidad 0
Depto. L e
Y Publicacion y notificacion Orden de Compra 0
Adquisiciones
Fiscalia Elaboracion Contrato 15
D_ept_o. Suscripcion del Contrato 13
Adquisiciones.
Fiscalia Elaboracion Decreto 7
Ministro(a) Autorizacion Contrato 6
Depto. Finanzas Realizar la interoperabilidad 1
D_ept_o. Autorizar la OC y enviarla 1
Adquisiciones.
Depto.
Adquisiciones Informar OC al proveedor y contraparte 1
Total 61

Nota general:

En el evento que el dltimo dia de los plazos establecidos en los mecanismos de compras
recayera un dia inhabil (sdbado, domingo o festivo) se entenderd prorrogado
automaticamente para el dia habil siguiente.

Los plazos de publicacién podrian aumentar o disminuir en cada proceso, lo cual
dependeran de las caracteristicas de los productos o servicios a cotizar, y segun solicitud
de la unidad técnica y normativa vigente, en caso de corresponder.

CAPITULO 5 GESTION DE CONTRATOS
Ciclo de vida de los contratos

1. Elaboracién y Suscripcién del Contrato y/o Acuerdo Complementario: Una correcta
elaboracion del contrato nace principalmente con una apropiada definicion de los
requerimientos, actividad previa a la elaboracion de las bases de licitacion, documento de
intencién de compras o de los requerimientos. Esto permitird minimizar los riesgos del
proceso, ya que se deben considerar eventuales problemas y potenciales soluciones. Una
vez adjudicado o seleccionado el oferente del servicio requerido por la Institucion, se
procede a la escrituracion y formalizacion de derechos y deberes que regulan la relacion
contractual.

2. Programacion del contrato: Realizada la formalizacién de la relaciébn Proveedor-
Comprador, el responsable de la Unidad Solicitante o quien este designe, procedera a
calendarizar los hitos establecidos en el contrato y a realizar el contacto inicial con el
proveedor, con el fin de concretar el primer acercamiento al objeto de coordinar la
prestacion de los servicios, segun las condiciones establecidas.
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Deberé existir una comunicacién permanente estableciendo el o los medios a través de los
cuales se establezca una relacion fluida y oportuna.

3. Entrega de los Servicios: De acuerdo con las condiciones suscritas en el contrato, la
prestacion de los servicios no debe diferir en calidad, cantidad y tiempos. Por lo tanto, una
de las etapas fundamentales es la gestién de la entrega de los bienes y/o servicios, la que
considera establecer medios de evaluacién y verificacion de lo contratado versus lo
obtenido, esto dependera en gran medida de las condiciones previamente establecidas en
el contrato. Para esto la gestion de contratos definird un programa de control y seguimiento
permanente y constante sobre los servicios contratados.

4. Pago de las prestaciones obtenidas: El certificado de recepcion conforme de bienes
y/o servicios firmados con su aprobacion, permiten el pago del compromiso adquirido con
un proveedor.

Cada vez que la Unidad Solicitante, reciba el certificado de recepcion conforme de bienes
ylo servicios debe hacer lo siguiente:

1.-Evaluar el bien o servicio entregado por el proveedor, en el formato de Certificado de
Cumplimiento y Recepcion Conforme de Bienes y Servicios que le seré enviado, dentro del
tiempo sefalado en campo “Visar antes de”, firmando y timbrando por el Jefe de Division,
de Departamento o Encargado del Area que solicitd y recibid el bien o verificé el
cumplimiento de los servicios contratados, a efecto de que la Subsecretaria dé curso al
pago de conformidad con las normas establecidas, de lo contrario debera proponer la
aplicacion de las sanciones, multas e informar los incumplimientos que se produzcan por
parte del contratista.

2.- Completar el Certificado Cumplimiento y Recepcién Conforme de Bienes y/o Servicios

1. Solicitar al Departamento de Adquisiciones la devolucion de la boleta de garantia
bancaria de fiel y oportuno cumplimiento del contrato, o solicitar que se haga efectiva,
segun corresponda.

2. Otras que le entreguen las bases administrativas y técnicas, documento de intencion
de compra, entre otros, y en general todas aquellas que tengan por objeto velar por
los intereses de la Subsecretaria y de la correcta ejecucion del contrato.

A su vez el Departamento de Adquisiciones, deberd realizar las siguientes actividades:

1. Gestionar y coordinar la tramitacién administrativa necesaria para dar curso al pago,
de acuerdo con los pasos administrativos correspondientes.

2. Corroborar el cumplimiento de los hitos establecidos en cada contrato, para dar curso
en calidad (completitud de antecedentes) y oportunidad al pago.

3. Acogery aplicar las recomendaciones del Departamento de Auditoria Internay de la
Contraloria General de la Republica en estas materias.

4. Generar herramientas de control que permitan colaborar con la normativa relativa al
pago de proveedores a 30 dias corridos desde su recepcién conforme.

5. Registrar en el Libro Interno los bienes de consumo recibidos conforme por la
Subsecretaria.

6. Enviar los antecedentes de la compra de bienes de uso al Encargado de Inventario,
una vez recibidos conforme por la Unidad Solicitante.

7. Procesar la informacién entregada en el Certificado Cumplimiento y Recepcién
Conforme de Bienes y/o Servicios, segun los parametros establecidos en él, con el
fin de optimizar el proceso de toma de decisiones en esa area, impulsando la
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retroalimentacion cruzada para el mejoramiento continuo, basado en la percepcion
de las distintas unidades demandantes, respecto del comportamiento de los
proveedores.

8. Realizar semanalmente seguimiento a las facturas ingresadas al servicio, con el fin
de colaborar con el cumplimiento de la normativa en cuanto a los plazos de pago de
proveedores.

9. Una vez recibida la visacion de la unidad solicitante, corroborar que el visto bueno de
cada proceso cuente con la acreditacion del respaldo técnico necesario, de acuerdo
con las condiciones establecidas en cada contrato y las recomendaciones de las
auditorias, como, por ejemplo:

a) Estudios y proyectos: acreditacion de entrega, revision, correccion y aprobacion de
informes.

b) Talleres y capacitaciones: lista de asistentes.

c) Pasajes aéreos: cometidos funcionales o comisiones de servicio.

10. Constituir el expediente de antecedentes, con toda la informacién necesaria para ser
enviado al Departamento de Finanzas y dar curso al pago.

5. Relacion con los Proveedores: La comunicacion constante con los proveedores es
vital para una correcta administracion de los contratos. De acuerdo con la naturaleza de
los contratos se podran definir equipos de trabajo, en los que podran participar el
Administrador de contrato, perteneciente a la Unidad Solicitante, la persona que lo evalla,
es decir el evaluador de contratos, el ejecutivo de compras y alguna contraparte juridica
segun sea la necesidad.

Este equipo podréa sostener reuniones periodicas definidas en la etapa de gestion de
contratos, tanto para generar una relacién y comunicacion directa con los proveedores, asi
como también para apoyar la evaluacion y gestion de los contratos vigentes. Esta definicion
nos permitira mantener una relacion abierta y constructiva, logrando resolver problemas y
generando oportunidades de mejoras continuas para los contratos de la institucion.

Gestién de contratos.

La gestion de los contratos tiene un importante rol en las organizaciones, tanto publicas
como privadas, pues de poco sirve haber realizado todo el proceso previo de la adquisicion
correctamente, si no contamos con una efectiva gestion para el cumplimiento oportuno y
efectivo de los bienes y servicios, gestion post entrega y evaluacion de la informacion
generada en pos de mejores decisiones para nuevas y futuras adquisiciones.

Una correcta gestién de contrato establece el procedimiento y responsabilidades de
evaluacion periddica y oportuna de los contratos vigentes de la institucién, con el fin de
decidir su continuidad o licitarlos nuevamente, si el desempeiio del proveedor no ha sido
el esperado y/o si existen condiciones comerciales mas ventajosas. La gestion de contrato
significa evaluar y definir las “reglas de negocio” entre la entidad compradora y los
proveedores - minimizando los riesgos del proceso - y manejando eficaz y eficientemente
su cumplimiento.

Comprende la creacion del contrato, entendiendo este como un acuerdo de voluntades, a
través del cual una parte se obliga con otra a cumplir con una determinada prestacion. Esto
implica que surgen, entre las partes, derechos y obligaciones que deben ser cumplidas en
los términos que este sefiale, su ejecucion, la gestion de entrega de los productos o
servicios y la relacion con los proveedores. En definitiva, la gestion o evaluacion de
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contratos nos permitira planificar y tomar mejores decisiones, respecto a los actuales y
futuros contratos de la institucion.

Una vision integral incluye: elaborar el contrato; definir roles y responsabilidades claras;
gestionar la relacion con el proveedor; gestionar la entrega del producto o servicio;
gestionar el pago; gestionar la modificacion o término anticipado del contrato. (Resolucién
fundada, y publicada); gestionar los servicios post entrega; registrar y evaluar el contrato.

Una correcta evaluacién de contratos nos permite mejorar nuestro desempefio en tres
aspectos que son esenciales para toda organizacion publica:
= transparencia, ya que contamos con reglas del juego que son claras para la
institucion, como para los proveedores;
= eficiencia, debido a que disminuye los costos, al buscar condiciones mas ventajosas
a los contratos, pues se cuenta con la informacién pertinente y oportuna;
» eficacia, pues impacta positivamente en el logro de los objetivos estratégicos y el
buen funcionamiento de la organizacién, al contar con nuestros procesos
monitoreados y las condiciones e informacion adecuados cuando sean requeridas.

La evaluacion de contratos es un proceso continuo que consta de diferentes etapas
claramente definidas para su correcta ejecucion:

- Catastro de Contratos: Consiste principalmente en registrar la informacion relativa
a todos los contratos vigentes que pueden ser susceptibles de evaluacion. Esto se
realizara con el fin estandarizar los procesos que permitiran ir completando la
informacién necesaria para dar cumplimiento a esta instruccién. Este catastro se
encuentra centralizado en el Departamento de Adquisiciones, responsable de
actualizar periédicamente este registro con la informacién que oportunamente envie
cada Unidad Solicitante. Esta informacion debe ser utilizada para verificar
mensualmente si proceden pagos, renovacion, término u otros hitos.

- Calendarizacion: Consiste en registrar las fechas relevantes, de manera de realizar
las acciones oportunamente. La calendarizacion define una programacion, en la cual
se sefiala cudles seran los aspectos para evaluar y las fechas estimadas para la
gestién del contrato, ademas sefalar los tiempos correspondientes a la revision del
contrato, el andlisis de comportamiento, es decir, si se estan cumpliendo las
condiciones estipuladas en él, realizar una revision tanto interna como externa y el
periodo de andlisis, decision y justificacion que corresponda.

El ejecutivo de compras debera completar el sistema de abastecimiento, los siguientes
aspectos entre otros a considerar:

- Fecha de inicio de contrato.

- Fecha de termino

- Monto del contrato

- Cantidad de cuotas

- Fecha de entrega de productos o cumplimiento de hitos

- Fecha de pago

- Funcionario de la entidad responsable o coordinador de ese contrato
- Garantias

- Calificacién al Proveedor

- Oftros que el sistema de abastecimiento sefale.
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Cabe sefalar que el inicio de cada contrato es a contar de las 24 horas siguientes a la
emision de la orden de compra correspondiente o de la aceptacion de ésta por parte del
proveedor, si se produjera antes de este plazo. Considerando que las horas no estan
reguladas como hébiles o inhabiles, la vigencia de cada contrato debe comenzar un dia
habil. Dado lo anterior, si una orden de compra es enviada y no aceptada, el inicio del
contrato serd a partir del dia habil siguiente de dicho envio.

Revision de Contrato y Condiciones: Comprende principalmente la toma de
conocimiento y lectura tanto del contrato como los documentos que respaldan, modifican
o complementan algunos de sus aspectos, con el objeto de conocer las responsabilidades,
condiciones, prestaciones y montos establecidos, tanto para los proveedores, como para
la institucion.

Permitira tener un mejor conocimiento de las caracteristicas del contrato y lo que debemos
esperar, esto permitira poner la atencion sobre aspectos relevantes de lo que se esta
gestionando, y posteriormente decidir si las condiciones actuales del contrato son las mas
ventajosas o convenientes que se podrian obtener en el mercado.

Analizar Comportamiento del Contrato: Una vez realizados los pasos anteriores se procede
a calificar las diferentes fuentes de informacion que se utilizaran para evaluar contratos.
En términos generales, de acuerdo con la informacion que se obtiene, debe permitir
responder si existe satisfaccién con los servicios que entregan los actuales proveedores.
Esto se realizara a través de los siguientes criterios:

CAPITULO 6 GARANTIAS
Definiciéon

Son instrumentos financieros, que representan una caucion a favor de quien se emite. En
el mercado se encuentran disponibles Boleta de Garantia Bancaria, Vales Vistas, Pdlizas,
Certificados de Fianza, entre otros.

Las garantias tienen por objetivo proteger los intereses fiscales y apoyar la gestion de
abastecimiento. Son de uso restringido y se utilizan solamente en contratos de mayor
cuantia, donde existe riesgo de incumplimiento que pudiera afectar de manera importante
la operacion del organismo publico y la calidad del servicio que se presta a la ciudadania.
Las garantias tienen por objeto resguardar el correcto cumplimiento por parte del proveedor
oferente y/o adjudicado, de las obligaciones emanadas de la oferta y/o del contrato, en
tanto no existan suficientes mecanismos alternativos de mitigacion (Directiva N°7 DCCP).

Naturaleza de las garantias

La Subsecretaria requerira, en conformidad al reglamento, la constitucién de las garantias
que estime necesarias para asegurar la seriedad de las ofertas presentadas y el fiel y
oportuno cumplimiento del contrato definitivo, en la forma y por los medios que lo
establezcan las respectivas bases de licitacion. Tratandose de la prestacion de servicios,
dichas garantias deberan asegurar, ademas, el pago de las obligaciones laborales y
sociales con los trabajadores de los contratantes, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo
20 de la ley N°17.322, y permaneceran vigentes hasta al menos 60 dias habiles después
de recepcionadas las obras o culminados los contratos. La Jefatura de la Division de
Administracion y Finanzas de la Subsecretaria, serd directamente responsable de la
custodia, mantencion y vigencia de las garantias solicitadas.
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Salvo que se establezca algo distinto en las Bases, la caucion o garantia debera ser
pagadera a la vista, tomada por uno o varios integrantes del Oferente y tener el caracter
de irrevocable. Las Bases podran establecer que la caucién o garantia sea otorgada a
través de vale vista, pdliza de seguro, depdsito a plazo o cualquier otra forma que asegure
el pago de la garantia de manera rapida y efectiva.

La Subsecretaria solicitara a todos los Oferentes la misma garantia, no pudiendo establecer
diferencias entre los distintos Oferentes.

La garantia podra otorgarse mediante uno o varios instrumentos financieros de la misma
naturaleza, que en conjunto representen el monto o porcentaje a caucionar y entregarse
de forma fisica o electronicamente. En los casos en que se otorgue de manera electronica,
debera ajustarse a la ley N° 19.799 sobre Documentos Electrénicos, Firma Electronica y
Servicios de Certificacion de dicha firma.

Formalidades que debe contener el documento

El documento de garantia debe ser emitido a nombre de la Subsecretaria de Evaluacion
Social, Rut 61.940.280-3, debe contener la obligaciéon que garantiza el documento (glosa),
segun lo establecido en las bases de licitacion, en el documento de intencion de compra;
el monto; la fecha de otorgamiento y la fecha de vencimiento segun corresponda. Acorde
con la funcién para las que fueron creadas, en la extension de una boleta de garantia debe
darsele a ésta el caracter de nominativa y no endosable.

Vigencia del documento

El plazo de vigencia de los documentos de garantia, sera el que se establezca en las
respectivas bases de licitacion, documento de intencion de compra. En los casos de
contrataciones de servicios, éste no podra ser inferior a lo que indigue la normativa vigente
después de terminados los contratos. Para las demas contrataciones, éste plazo no podra
ser inferior a la duracion del contrato

Custodia

El Departamento de Finanzas es el encargado del control de los recursos financieros de la
Subsecretaria de Evaluacion Social entre otras funciones sefialadas en el Decreto
Supremo N°15 que aprueba el reglamento del articulo 4° de la Ley 20.530 que crea el
Ministerio de Desarrollo Social. Dado esto custodia los documentos de garantia recibidos
por la Subsecretaria, junto con mantener un registro actualizado de su estado y vigencia,

Liberacion

El Departamento de Adquisiciones es el encargado de solicitar la liberacion de las garantias
recibidas de los procesos de compras de la Subsecretaria, de acuerdo a lo indicado en las
respectivas bases de licitacion, documento de intenciéon de compra.

Para el retiro de documentos el representante legal debera presentar una copia de la

escritura que lo acredita, de lo contrario la persona enviada por el proveedor debe presentar
un poder simple que autoriza la recepcion de dichos documentos y Cédula de Identidad.
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CAPITULO 7 POLITICA DE INVENTARIO

El procedimiento de administracién de bienes se define como la serie de pasos que abarca
el ingreso y salida de bienes, cualquiera sea su forma de adquisicion. Contempla el registro,
la administracién y mantencion del inventario y define claramente las responsabilidades y
roles de los usuarios.

El proceso descrito a continuacion comprende la gestion a nivel general, lineal y flujo
normal de las actividades, no contempla procedimientos de consultas, preparacién de
informes de gestion u otros procedimientos anexos.

Roles y Responsabilidades

Departamento de Adquisiciones: Este Departamento es el responsable de administrar
los bienes adquiridos y de uso por la Subsecretaria para abastecer a las unidades
solicitantes de los bienes muebles de consumo requeridos para el desarrollo de sus
funciones y de coordinar la administracion de los bienes intangibles con el Departamento
de Tl y Procesos.

Departamento Recursos Humanos: Este Departamento es el responsable de dar aviso
al Departamento de Adquisiciones cada vez que una persona ingresa a la Subsecretaria,
con el fin de hacer entrega formal de los bienes muebles de necesarios para la realizacion
normal de las funciones para las cuales fue contratado. Asimismo, debera dar aviso al
Departamento de Adquisiciones de las desvinculaciones, con el fin de formalizar la
devolucion de los bienes asignados.

Encargado de Inventario: Es el encargado de mantener el registro fisico de inventario
actualizado de los bienes de uso e intangibles. Debe ser un funcionario de planta o contrata
y debe estar nombrado por resolucién del Jefe del Servicio o por quien tenga la facultad
delegada. Debera mantener la Hoja Mural actualizada, con las firmas del funcionario
responsable y del Encargado de Inventario, ubicada en forma visible en cada una de las
oficinas de la institucion. Debe entregar los bienes de uso a través de un acta de entrega,
gue debera estar foliada correlativamente y consignar a lo menos su firma y la del
funcionario que recibe el bien. El Encargado de Inventario debe controlar y supervisar todos
los bienes existentes en espacios comunes, tales como bafios, pasillos y casino,
respondiendo en su Orbita de funciones de su custodia. Deberd mantener actualizado un
archivo fisico correlativo de las resoluciones de alta, baja, actas de entrega, devolucion,
donacidn, material de desecho y eliminacién de bienes.

Encargado de Libro Interno: Es el encargado de mantener el registro fisico de los bienes
de consumo y de la administracion del stock de bodega. Debe ser un funcionario de planta
o contrata y debe estar nombrado por resolucién del Jefe del Servicio o por quien tenga la
facultad delegada. Debe recibir y revisar los bienes de consumo adquiridos por la
Subsecretaria y entregarlos, segun los requerimientos recibidos, a través de una guia de
consumo que debera estar foliada correlativamente y consignar la firma del supervisor de
compras y del funcionario que recibe el bien. Debe mantener actualizado un archivo fisico
correlativo de las resoluciones de alta, baja, guias de consumo, devolucién de bienes,
declaracion de material de desecho y eliminacion de bienes.

Funcionarios receptores de bienes: Todo funcionario de la Subsecretaria es responsable
directo del cuidado, buen uso y resguardo de los bienes muebles asignados, para el

desarrollo de sus funciones. Ante un traslado fisico dentro o fuera de la oficina el funcionario
esta obligado a entregar a su sucesor 0 a su jefe directo los bienes muebles de uso que

53

||II||| | ||I| |III||| || |I||I || I|| Para validar el documento debe ingresar el codigo de barra en el sitio web:
https://socialdocventanilla.ministeriodesarrollosocial.gob.cl
2541959E5



hayan estado a su cargo. Ante el extravio, pérdida, robo y/o hurto de un bien, el
responsable directo debera realizar la denuncia ante Carabineros, Investigaciones,
Ministerio Publico e informar al Jefe de la Unidad Operativa con copia al Encargado de
Inventario.

Los funcionarios que tengan a su cargo bienes muebles fiscales serén responsables de su
uso, abuso, empleo ilegal y de toda pérdida o deterioro de los mismos que les sean
imputables. Ante la ocurrencia de alguno de estos hechos, es menester que se determine
previamente la responsabilidad administrativa del funcionario afectado, mediante la
correspondiente investigacion sumaria 0 sumario administrativo instruido por el Jefe de
Servicio.

Jefe de Division: Es el responsable de poner en conocimiento al Departamento de
Recursos Humanos de los ingresos, traslados y desvinculaciones de los funcionarios a su
cargo, con el fin de activar las acciones legales y administrativas correspondientes.

Jefe Unidad del funcionario receptor de un bien: Es el responsable de poner en
conocimiento al Encargado de Inventario de todo traslado fisico de los bienes de uso de
sus funcionarios dentro y fuera de las dependencias de la Subsecretaria, de manera de
actualizar los registros correspondientes.

Jefe Unidad Operativa: El Jefe de la Unidad Operativa es el Jefe de la Division de
Administracion y Finanzas, seguin Rex N°338 del 30 de septiembre de 2013 y posee la
facultad de emitir las resoluciones, actas u otros actos analogos que se requieran para la
ejecucion de:

1) Alta o entrada de bienes.

2) Baja o salida de bienes, sea con o sin enajenacion.
3) Madificaciéon de bienes.

4) Transformacién de bienes.

5) Traslado de bienes.

6) Registro o Inventario fisico de los bienes.

7) Libro de control interno.

8) Elaboracién de hojas murales.

Definiciones

Acta de Entrega: Documento que formaliza la entrega de los bienes de uso e intangibles
al destinatario final. Este documento contiene la informacién correspondiente al bien
asignado (numero de inventario, cantidad, descripcion del bien y estado), debe estar
firmado por el encargado de inventario y el funcionario que recibe el bien, quien declara
conocer la Ley Organica de la Contraloria General de la Republica en su Titulo IV, sobre
la Responsabilidad de los Funcionarios, especificamente en su articulo 61 que sefiala: "Los
funcionarios que tengan a su cargo bienes seran responsables de su uso abuso o empleo
ilegal y de toda pérdida o deterioro de los mismos bienes que se refiere el articulo 1".

Bienes: Son aquellos bienes tangibles que se utilizan para desarrollar la actividad de la
institucion; (maquinarias y equipos, vehiculos, muebles y enseres, herramientas, etc.).

Bienes de uso: Son aquellos que no se extinguen por el empleo de ellos seglin su
naturaleza. Su administracion sera ejercida por el Encargado de Inventario del
Departamento de Adquisiciones.
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Bienes de consumo: Son aquellos que se extinguen o destruyen por su uso natural. Su
administracion seré ejercida por el Encargado de Bienes de Consumo del Departamento
de Adquisiciones de la Subsecretaria.

Bienes intangibles: Se entiende por bienes intangibles, los bienes adquiridos o
desarrollados por la entidad con el proposito de facilitar, mejorar o tecnificar sus
actividades, susceptibles de ser valorados en términos econémicos, tales como: patentes,
marcas, sistemas computacionales y otros derechos intelectuales, que constituyen
privilegios o ventajas de competencia.

Comodato: Es la entrega convencional de una especie mueble que la Subsecretaria hace
a otro Servicio distinto, para que haga uso gratuito de ella por un periodo determinado, con
cargo de restituirla una vez terminado el uso. Los contratos de comodatos o préstamos de
uso deberan registrarse en los Inventarios correspondientes, sefialandose la duracién del
préstamo.

Guia de Consumo: Documento que formaliza la entrega de los bienes de consumo al
destinatario final. Este documento contiene la informacion correspondiente al bien asignado
(codigo, cantidad y descripcion del bien), debe estar firmada por la supervisora de compras
y el funcionario receptor del bien.

Hoja mural: Es la relacion de todos los bienes muebles de uso existentes en cada una de
las oficinas o dependencias de una Unidad Operativa, los que deberan anotarse en esta
Hoja Mural, en la cual se consignaran las especies que existen en ella con el nimero de
orden que les corresponde en el inventario y su estado de conservacion. Esta Hoja Mural
seré firmada en duplicado por el Jefe o el funcionario de mayor grado que labore en la
oficina y por el encargado del Inventario. Un ejemplar de la Hoja Mural se colocara en un
lugar visible de aquélla, y el otro debera conservarlo el encargado del Inventario. La Hoja
Mural debera reponerse reactualizada periddicamente, definida de manera semestral. En
una columna que se denominara "Observaciones" se anotara cualquier cambio que afecte
a las especies que figuran en ella.

Libro interno: Es aquel en que se registran los bienes muebles de consumo de la Unidad
Operativa.

Este registro estd a cargo del Encargado de Libro Interno del Departamento de
Adquisiciones de la Subsecretaria. El libro interno es el registro que incorpora todos los
materiales de consumo corriente, tales como materiales de oficina, materiales de
ensefianza, materiales de aseo, menaje, insumos computacionales, materiales y repuestos
y accesorios para mantenimientos y reparaciones, entre otros y en general todos aquellos
gue se extinguen por el empleo de su uso natural, y que se requieren por las distintas
unidades de la Subsecretaria para el ejercicio de sus funciones.

Material de desecho: Es aquel material que ha perdido las condiciones que lo hacian util
0 aprovechable para el Servicio. Podran tener esta condicion, por ejemplo, el papel, la
cartulina, el carton, las tarjetas perforadas, los archivos, las cintas magnéticas, el celuloide
y cualquier otro elemento en desuso o no aprovechable. En caso de duda, la Secretaria
Regional Ministerial de Bienes Nacionales determinaréa si un material retne las condiciones
antes mencionadas.

Modificacién de bienes: Es todo cambio practicado sobre un bien mueble por el cual se
cambia alguno de sus elementos o caracteristicas, sin que por ello pierda su individualidad.
Las modificaciones de bienes muebles de uso deben ser autorizadas por la Jefatura de la
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Division de Administracion y Finanzas, debiendo dejarse constancia de estos actos en el
inventario, manteniendo el mismo numero de orden. Si de ellos resultaren dos 0 mas
especies, éstas tendran el nimero de orden que les corresponda a continuacion del
inventario, indicAndose su origen.

Registro fisico de inventario: Es aquel que contiene la relacion completa de los bienes
muebles de uso y bienes intangibles de la Unidad Operativa. Este registro est4 a cargo del
Encargado de Inventario del Departamento de Departamento de Adquisiciones de la
Subsecretaria. El registro debe contener al menos la siguiente informacion: de la
adquisicion del bien (niumero y fecha de resolucién de compra, comodato o donacion;
namero de factura, nombre de proveedor y nombre del ejecutivo de compras), del alta del
bien (fecha de alta, codigo de inventario y clasificacion segun la vida util), informacion del
bien (caracteristicas del bien, valor del bien), de la ubicacién (ubicacién fisica, destinatario
responsable, folio acta de entrega), del estado del bien (alta/baja, bueno, regula, malo).

Transformacion de bienes: Es todo cambio efectuado sobre un bien mueble que
determina la pérdida de su individualidad y la adquisicion de otra. Las transformaciones de
bienes muebles de uso deben ser autorizadas por la Jefatura de la Divisibn de
Administracion y Finanzas, debiendo dejarse constancia de estos actos en el inventario,
manteniendo el mismo nimero de orden. Si de ellos resultaren dos 0 mas especies, éstas
tendran el nimero de orden que les corresponda a continuacion del inventario, indicandose
su origen.

Unidad operativa: Es la oficina, establecimiento o dependencia de un Servicio, a cuyo
nivel se practica el Registro o Inventario Fisico de los bienes muebles de uso, en la
Subsecretaria de Evaluacion Social es la Division de Administracién y Finanzas.

Valorizacion del bien: En la confeccién del Inventario y en todo aquello que diga relaciéon
con valorizacion, caracteristicas, revalorizaciones, depreciaciones y otras especificaciones
de muebles se estara a las normas e instrucciones que sobre la materia sefiale el "Manual
de Contabilidad Gubernamental, Contabilidad de Bienes".

Vida util de bienes de uso: La vida util de los bienes fiscales esta regulada en "Manual
de Contabilidad Gubernamental, Contabilidad de Bienes"
Procedimiento de alta de bienes

Ingreso fisico del bien: Es el conjunto de actividades que tiene como resultado la
incorporacién fisica de cada bien a las oficinas de la Subsecretaria y su Registro al
Inventario o Libro interno Institucional. EI Departamento de Adquisiciones coordinaré el
registro de cada bien comprado, segun la clasificacién establecida siendo bienes de uso
todo aquel que sea imputado en el subtitulo 29 y de consumo a todo aquel que sea
imputado al subtitulo 22 de la Ley de Presupuestos vigente. Los bienes de uso estaran
afectos al célculo de depreciacion cuando su valor sea mayor a 3 UTM.

Elingreso de bienes a la institucion puede ser por diversos mecanismos: compra, donacion,
comodato o traslado. Los bienes comprados deben ser recibidos con Guia de Despacho,
Boleta o Factura, documento que debe ser visado, identificando en él los datos del
funcionario que lo recibe.

Los bienes donados, en comodato o trasladados, deben ser recibidos con una resolucion
o contrato del Jefe del Servicio que entrega el bien, seguin corresponda, documento que

debera contener al menos la identificacion de bien, sus caracteristicas, la valorizacion y el
nimero de inventario.

56

||II||| | ||I| |III||| || |I||I || I|| Para validar el documento debe ingresar el codigo de barra en el sitio web:
https://socialdocventanilla.ministeriodesarrollosocial.gob.cl
2541959E5



Revision del bien: El Departamento de Adquisiciones deberd enviar el o los bienes
comprados a la Unidad Solicitante, quien debera revisarlo antes de 8 dias desde la fecha
de recepcién de la factura, fecha timbrada por la Oficina de Partes. Este tiempo es el
maximo permitido segun ley de facturas, para devolver el producto si su recepcion no fuera
conforme, situacion que deberé coordinar con el Departamento de Adquisiciones, quien es
el responsable de devolver el producto.

Si el producto es aceptado, la Unidad Solicitante debera visar el Certificaciéon de
Cumplimiento y Recepcion Conforme de Bienes, elaborado por el Departamento de
Adquisiciones, fecha que dara el alta oficial del bien a la Subsecretaria. De esta manera y
cada vez que la Unidad Solicitante reciba este Certificado, deber& evaluar el bien adquirido,
entregado por el proveedor y enviarlo al Departamento de Adquisiciones, de manera que
el Ejecutivo de Compras remita la copia de esta y los antecedentes que la acompafan al
Encargado de Inventario o Encargado de Libro Interno, para ingresarlo en el Registro
correspondiente.

Destinacion del bien: Si el destinatario final aun no estuviera definido, el Encargado de
Inventario o Encargado de Libro Interno, asignara como responsable en el Registro y
mediante Acta de Entrega o Guia de Consumo respectivamente, al Jefe de la Unidad
Solicitante, hasta que este ultimo indique formalmente la asignacion final.

Asignacion del bien, destinatario final: La Unidad Solicitante coordinara la entrega del
bien adquirido, para ser entregado al destinatario final, dando aviso oportuno al Encargado
de Inventario o Encargado de Libro Interno, para la actualizacién del registro
correspondiente, suscripcion de Acta de Devolucién y Acta de Entrega o Guia de Consumo
a cada uno de los involucrados.

Procedimiento de disposicion de bienes

La baja de bienes es la operacion que registra la eliminacion de un bien de uso del registro
de inventario fisico y contable en el cual estaba incorporado. Puede ser con o sin
enajenacion. La baja con enajenacion se produce con la venta o remate del bien de acuerdo
con las formalidades legales. La baja sin enajenacion se produce cuando los bienes son
transferidos a titulo gratuito, reutilizados o destruidos totalmente. Cabe sefialar que los
bienes de consumo no se dan de baja ya que se extinguen o destruyen por su uso natural.

Solicitud retiro del bien: El Jefe de la Unidad Responsable del bien, solicita el retiro o
cambio a la Unidad Técnica o funcionario correspondiente: El Departamento de Tl y
Procesos en el caso de equipos informéticos o software, el Encargado de Inventario en el
caso de mobiliarios y el Encargado de Libro Interno en el caso de materiales de oficina o
insumos computacionales.

Este retiro deberda ser coordinado con el Departamento de Adquisiciones para la
contratacion del proveedor externo adjudicado para la prestacion del servicio, en el caso
de ser necesario.

Revision del bien: El Departamento de Tl y Procesos, el Encargado de Inventario o el
Encargado de Libro Interno, segun corresponda, realiza una detallada revision de las
condiciones actuales del bien, de manera de definir su estado. Dentro de un plazo
prudencial, elaborardn un informe con una clara y detallada descripcion de los motivos
técnicos que respaldan la decision.
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Declaracion del estado actual del bien: El Encargado de Inventario o el Encargado de
Libro Interno, segun corresponda, recabaran los antecedentes faltantes para determinar si
el bien es reutilizable o no.

Si el bien es reutilizable, se destinara a la bodega; se solicitara el traslado a otra unidad
operativa mediante resolucién del Jefe de Servicio o quien tenga la facultad delegada; o se
elaborard un oficio dirigido a la Secretaria Regional Ministerial de Bienes Nacionales, con
el fin de solicitar autorizacién para darlo de baja con enajenacion.

En el caso en que los bienes no sean reutilizables, el Encargado de Libro Interno elaborara
un oficio dirigido a la Secretaria Regional Ministerial de Bienes Nacionales, con el fin de
solicitar autorizacion para declararlo material de desecho, si correspondiera (ver definicion
de material de desecho), de lo contrario el Jefe de Servicio o quien tenga la facultad
delegada, elaborara la resolucién que permitira darlo de baja sin enajenacion. Los bienes
muebles deteriorados o destruidos que no se puedan reparar y los que ofrecidos en remate
no se hubieren enajenado por no existir interés en adquirirlos, podran ser dados de baja
sin enajenacion, mediante resolucién del Servicio. Estas especies o los residuos de ellas
podran ser donados a otras instituciones del Estado, entidades gremiales, Juntas de
Vecinos, Centros de Madres o a cualquiera otra entidad similar que, sin animo de lucro,
persiga fines de interés social. En casos calificados los bienes mencionados podran ser
donados a pobladores y campesinos. Estas donaciones se perfeccionaran mediante un
Acta de Entrega y Aceptacion, suscrita por la Jefatura de la Division de Administracion y
Finanzas y la persona o entidad favorecida con ella. La especie debera ser claramente
individualizada en dicha Acta. Sin perjuicio de lo anterior, las especies dadas en baja sin
enajenacion podran permanecer en el Servicio con el objeto de que sirvan como elemento
de reparacion de otras especies muebles inventariadas.

Las bajas sin enajenaciéon de bienes muebles fiscales ordenadas en los decretos o
resoluciones que ponen término a sumarios administrativos por pérdidas, robos, incendios,
etc., deben ser comunicadas al encargado del Inventario.

Autorizacion Acto Administrativo: La Jefatura de la Division de Administracion y
Finanzas, en su Rol de Jefe de la Unidad Operativa, autorizara si procede, los actos
administrativos a los que se refiere el parrafo anterior:

1. Resolucién de traslado a otra unidad operativa.

2. Oficio dirigido a la Secretaria Regional Ministerial de Bienes Nacionales, con
el fin de solicitar autorizacién para dar de baja con enajenacion.

3. Oficio dirigido a la Secretaria Regional Ministerial de Bienes Nacionales, con
el fin de solicitar autorizacion para declararlo material de desecho.

4. Resolucién que permitira dar de baja sin enajenacion.

Autorizacién de disposicion del Bien: Si se solicita la baja de un bien con enajenacion,
la Secretaria Regional Ministerial de Bienes Nacionales se pronunciara autorizando la baja
solicitada o sugiriendo la entidad que necesitare los bienes, en cuyo caso el Servicio debera
proceder al correspondiente traslado. Si no se pronunciare dentro del plazo de 45 dias,
contado desde la fecha de la recepcion de la solicitud, se entenderd que la Secretaria
Regional Ministerial de Bienes Nacionales autoriza la baja. Dentro del plazo de 10 dias,
contado desde la recepcién de la autorizacion otorgada por la Secretaria Regional
Ministerial mencionada o del vencimiento del plazo de 45 dias a que se refiere el inciso
anterior.
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Si se solicita la declaracion de material de desecho, el Secretario Regional Ministerial de
Bienes Nacionales podra, en representacion del Fisco, enajenar el material de desecho
mediante subasta publica o propuesta publica o privada, fijando en cada caso las
modalidades o condiciones que estime mas favorables al interés fiscal.

En casos calificados, la Secretaria Regional Ministerial de Bienes Nacionales podra
autorizar la venta directa del material de desecho.

El Secretario (a) Regional del Ministerio de Bienes Nacionales podra, igualmente, autorizar
a los Servicios para que dispongan directamente las ventas a que se refiere el inciso
anterior, en la forma y condiciones que se sefialen en la respectiva resolucién, u ordenar
su destruccion o incineracion, si procediere.

En todo caso, correspondera a la Secretaria Regional respectiva controlar el cumplimiento
estricto de las obligaciones impuestas a los particulares en los respectivos contratos y
evitar que se produzcan irregularidades en la entrega del material de desecho.

Autorizacién Acto Administrativo: La Jefatura de la Divisibn de Administracion y
Finanzas, en su Rol de Jefe de la Unidad Operativa, autorizara si procede, los actos
administrativos a los que se refiere el parrafo anterior y que han sido elaborados por el
Encargado de Inventario o de Libro Interno:

Resolucion que autoriza la baja con enajenacion: ElI Encargado de Inventario debera
ingresar oportunamente los datos de la resolucion de baja al registro de inventario y
gestionar el tramite de la enajenacion con la Dicrep y los servicios que sean necesarios
para el traslado de los bienes. Posteriormente tomara contacto con el Departamento de
Finanzas, para coordinar el reintegro de los recursos obtenidos.

Resolucion que autoriza el Traslado: En el caso en que la Direccidon Regional del
Ministerio de Bienes Nacionales sugiera la entidad que necesitare los bienes, el Encargado
de Inventario debera ingresar oportunamente los datos de la resolucion de traslado al
registro de inventario y coordinar la entrega con la entidad beneficiaria.

Resolucion que autoriza a ejecutar las acciones dispuestas para el material de desecho: el
encargado de Libro Interno deberd coordinar las acciones necesarias para dar
cumplimiento a lo establecido.

59

||II||| | ||I| |III||| || |I||I || I|| Para validar el documento debe ingresar el codigo de barra en el sitio web:
https://socialdocventanilla.ministeriodesarrollosocial.gob.cl
2541959E5



ORGANIGRAMA

ORGANIGRAMA
SUBSECRETARIA DE EVALUACION SOCIAL
Ministerio de Desarrollo Social y Familia

60

2541959E5

Dision de
Evaluacitn Social
de Inversiones

Departamento
de
Inversiones

Departamento
de
Metodologias

Departamento de
Estudios y Gestitin
dela Inversitn

Acnsifrada Agosm HH

Division de
Observatorio
Social

Departamento
de Andlisis de la
Realidad Social

Departamento de
Investigacion
Social

Subsecretaria de
Evaluacitn Social

Subsecretaria de
Servicios Sociales

Departamento de
Control de Gestion

Departamento de
Auditorfa Intema

Departamento
de
Estudios

Departamento de
Monitoreo de
Programas Sociales

Division de
Administracitn
yFinanzas

Departamento
de
Finanzas

Departamento
de Recursos
Humanos

Departamento de
Administracion
Interna

Departamento

de

Adquisiciones

Ministro/a
Desarrollo Social
y Familia
Secretarias
Regionales
\ \ \/\ Ministeriales
Conadi
Fiscalia
| Servicios Relacionados
\)"\ Desconcentraci6n Territorial Injuv lmlh
a
Ejecucibn dependencia, Ministerial
técnico administrativa Senadis
Asesorfa Unidad de
Asuntos
(¥ Ambas Subsecretarias Fosis [ et
Unidad de
enama Comunicaciones

Subsearetaria de
a Ninez

Divisi
Cooperacion
Plblico-Privada

Departamento
de Desamollo
Inclusivo

Departamento
de Sociedad
Civil

Divisitin de
Informacion
Social

Departamento de
Tecnologias de la
Informaciény
Procesos

Departamento de
Sistemas de
Informaci6n Sodial

Departamento de
Andlisis de [
Informacion Social

Para validar el documento debe ingresar el cédigo de barra en el sitio web:
https://socialdocventanilla.ministeriodesarrollosocial.gob.cl




PLAZOS ASOCIADO A CADA ETAPA POR MECANISMO DE COMPRA
CA=< 30 CMDS30 CM DS CM <1.000 CM > 1.000 Limitation < Limitation TD <10 TD >10

Etapas Generales UTM a 300 301a UTM UTM 100 UTM >1000 U UTM UTM
utTm 600 UTM (LE, LP, LQ.
1 | Revision Requerimiento la3 7 7 3 5 7 13 4 5
Elaboracion acto administrativo apruebas bases/autoriza trato directo, visto buenos,
2 | firmas y total tramitacion N/A N/A N/A N/A N/A 10 11 N/A 12
Publicacion Formulario de compra/Especificaciones técnicas/Documento Intencion de
3 | compras/Bases de licitaciones o proceso de cotizacion 1 7 7 5 10 5 30 0 N/A
4 | Envio de ofertas unidad técnica 1 1 1 1 0 1
5 | Evaluacién de Ofertas 2 9 9 1 2 5 8 3 N/A
6 | Elaboracion acto administrativo de Adjudicacidn/seleccion de ofertas N/A 1 1 N/A 4 4 8 2 N/A
7 | Adjudicacidn/seleccién de ofertas 0 1 1 N/A N/A 2 0 N/A N/A
8 | Elaboracion de contrato o acuerdo complementario N/A N/A 30 N/A 15 N/A 15 N/A N/A
9 | Suscripcion de contrato o acuerdo complementario, y entrega de antecedentes N/A N/A 8 N/A 5 N/A 13 N/A N/A
10 | Elaboracién de Decreto que aprueba contrato o acuerdo complementario N/A N/A 15 N/A 5 N/A 7 N/A N/A
Visto buenos y firmas autoridades 0 N/A 10 N/A 6 N/A 6 N/A N/A
Total tramitacién de acto administrativo, interoperabilidad Sifge y envié orden de
compra 7 N/A 5 3 0 1 3 2 N/A
Total 7 26 94 12 58 35 114 12 17

Otla A darato
Los plazos son en dias corridos y son escenarios 6ptimos.
Las etapas son generales, las cuales se detallan mas profundo en los diferentes apartados del manual.
Los CM > 1.000 UTM corresponden a las "grandes compras"

Los procesos de licitaciones que sean mayores a 15.000 UTM deberan enviarse a Contraloria General de Republica, por tanto, para dichos casos se deben incorporar dicha etapa y agregar al menos 60 dias corridos
Los plazos de publicacion podrian aumentar o disminuir en cada proceso, lo cual dependeran de las caracteristicas de los productos o servicios a cotizar, y segun solicitud de la unidad técnica y normativa vigente, en caso de corresponder.

_ ) _ ~ ) ~ _ _ L L1=< 100 LE= > 100 < 1.000 LP=> 1.000 < 2.000 LQ= > 2000 < 5.000 LR= < 5.000
CM= Convenio Marco DS= Desarrollo de Software TD= Trato Directo N/A= No Aplica | CA= Compra agil U™ UTM UTM UTM UTM
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Anexo 2: Formato ficha bases de licitacion (referencial Fiscalia)

1. Nombre de la licitacion
2. Objetivo
3. Justificacion de la compra
4, N° de Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria
5. ID
6. Subsecretaria
7. Tipo de Licitacion LE/ LP/LQ/ LP
8. CDP
9. Fundamento de Licitacion
10 Moneda
11 Plazo de Publicacion
12 Fecha acto de apertura técnica/econémica
13 Fecha inicio de preguntas
14 Fecha final de preguntas
15 Fecha ubicacion de respuestas
16 Reunion informativa Si/ No, Horario vy
formato
17 Integracion de la comision evaluadora
18 Contraparte técnica
19 Prérrogas hasta qué % del plazo total del
contrato
20 Modificaciones relativas al servicio hasta qué
%
21 Contempla la suscripcion de Acuerdos Si/No
Operativos
22 Plazo para evaluar
23 Plazo para suscribir el contrato
24 Indicar correo electronico para efectuar las
preguntas
25 En el evento de que la licitacibn que se
pretende adquirir corresponda a bienes y/o
servicios que poseen caracteristicas de
simple y objetiva especificacién, debera
indicar el fundamento respectivo
Criterios de evaluacion
N° CRITERIO SUBCRITERIOS PONDERACION
1
2
3
4
5

*Desarrollar criterios, con formulas, puntajes y forma de informacion.
*Orden de desempate

Monto estimado en base a
(indicar cual se utilizara) estimado

Presupuesto disponible / presupuesto

Monto total estimado e indicar
la moneda nacional y/o
extranjera o unidad (U.F.;

2541959E5
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U.T.M., entre otras) que se
utilizara.

Vigencia del Contrato

Formalizacion del contrato

Permite Subcontratacion,
indicar %

Forma de Pago
| N° de cuota Requisito Porcentaje |

Informacioén de Facturacion
Subsecretaria
Rut N°
Correo de notificacion
En el caso de moneda
extranjera 0 unidad que se
utilizard, indicar modalidad de
conversion y dia que se
pagara.

Multas por incumplimiento contractual
| Conducta /atraso | Valor multa |

Pago de multas a través de transferencia-

Cuenta corriente

Banco

Correo donde mandar el
comprobante

Garantias
Seriedad de la oferta

Fecha de vencimiento

Monto

Glosa

Fiel y oportuno cumplimiento

Fecha de vencimiento

Monto

Glosa

Anticipo

Fecha de vencimiento

Monto

Glosa

Otras Observaciones relativas a las Bases Administrativas:

Anexos
Anexos Econdmicos (adjuntar)
Anexos Técnicos(adjuntar)
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3° PUBLIQUESE la presente Resolucién Exenta en el Sistema de Informacion de Compras
y Contratacion de la Administracion a cargo de la Direccién de Contratacién Publica.

4° INCORPORESE por Oficina de Partes copia digital de la presente Resolucion Exenta en
el sistema de gestién documental del Ministerio de Desarrollo Social y Familia denominado
Socialdoc.

5° REMITASE por la Oficina de Partes copia digital de la presente resolucion, a la Fiscalia,

a la Divisibn de Administracion y Finanzas, al Departamento de Adquisiciones y copia
impresa a la Oficina de Partes.

ANOTESE Y COMUNIQUESE
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