Deredacion APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Presidencial
Regional de La DE ADQU|S|C|ONES

Araucania

RESOLUCION EXENTA N° 1383

Ministerio del
Interior y Seguridad

Departamentnistracién y Finanzas TEMUCO: 22 de AQOStO de 2023
VISTOS:

1. Lo dispuesto en la Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacidon de Servicios y el Decreto N° 250, del Ministerio de Hacienda, que
aprueba el reglamento de la Ley N° 19.886 y sus modificaciones posteriores.

2. El Decreto N° 287, de fecha 30.09.2022 del Ministerio del Interior y Seguridad Publica,
gue nombra como Delegado Presidencial Regional de la Araucania, a Don José Montalva
Feuerhake.

3. Las Resoluciones N°7, de 2019, y N°14, de 2023, ambas de la Contraloria General de la
Republica, que fija normas sobre exencidon del tramite de toma de razén y establece
montos en unidades tributarias mensuales.

CONSIDERANDO:

1. Que, al tenor de lo que dispone el articulo 4° del Reglamento de la Ley N° 19.886 de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacidén de Servicios, los
organismos publicos que utilizan el sistema de Compras Publicas, deben tener un Manual
de Procedimientos de Adquisiciones, el cual debe ajustarse a lo dispuesto en la citada
ley y su reglamento.

2. Corresponde entonces, a esta administracion dictar el acto administrativo que aprueba el
Manual de Procedimientos de Adquisiciones que regira a esta reparticion publica para los
procesos de Adquisiciones de Bienes y Servicios segln dispone la normativa vigente.

RESUELVO:

1. APRUEBASE, el siguiente Manual de Compras y Contrataciones Publicas y sus tres
Anexos, para la Delegacidon Presidencial Regional de la Araucania, cuyo texto es el

siguiente:
Manual de Procedimientos de
ADQUISICIONES
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INTRODUCCION.

El presente Manual de Procedimiento de Adquisiciones se dicta en cumplimiento de lo dispuesto en e| articulo 4° del
Reglamento de la Ley No 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios,
aprobado por el Decreto Supremo N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, y sus modificaciones posteriores. Si el
Portal de comFras publicas www.mercadopublico.cl, se encuentre sin servicio, se operara de acuerdo con lo
establecido en la normativa vigente.

Este manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacion, a titulo oneroso, de bienes o servicios
para el desarrollo de las funciones de la Subsecretaria del Interior y Programas dependientes, es decir, a todas las
adquisiciones %contra;auones reguladas por la Ley N° 19.886. Este manual sera conocido y aplicado por todo el
personal de la Delegacion Presidencial Regional de la Araucania y Programas dependientes.

Acd se detallan todos los procedimientos relativos a la contratacion, a titulo oneroso, de bienes o servicios para el
desarrollo de las funciones de la institucidén, es decir a todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley

El objetivo de este manual es definir la forma en comin que esta institucién realiza los procesos de compra y
contratacion para el abastecimiento de bienes y servicios para su normal funcionamiento, los tiempos de trabajo,
coordinacion y comunicacion, y los responsables de cada una de las etapas del proceso de abastecimiento.

El Departamento de Administracion y Finanzas, a través de la Unidad de Administracién y Servicios, concentra dentro
de sus funciones todo lo relativo a la adquisicion de bienes y servicios para la Delegacion Presidencial Regional de la
Araucania y Programas dependientes. Las adquisiciones se efectlan y ejecutan conforme lo establece la legislacion
vigenée, mediante mecanismos, procedimientos y normas administrativas de control interno, los cuales se precisan en
este documento.

Este manual sera conocido y aplicado por todos los funcionarios y trabajadores de esta institucién, ver ANEXO N° 3.



1. DEFINICIONES.

Para efecto del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se indica a continuacién:

Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso general y consumo frecuente
adquiridos con la finalidad de mantener niveles de inventarios necesarios para evitar quiebres de stock en la
gestion de abastecimiento periodica.

Boleta de Garantia: Documento mercantil de orden administrativo Y'/O' legal que tiene como funcién respaldar
los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes, llamados a licitaciéon (seriedad de la oferta), como

también la recepcion conforme de un bien y/o servicio (fiel cumplimiento de contrato).

Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de productos o servicios,
y que estd asociado a una orden de compra.

Guia de Despacho: Documento tributario, de registro interno, utilizado para trasladar mercaderia fuera de la
bodega hacia otros lugares de la institucion.

Orden de Compra / Contrato: Documento de orden administrativo y legal que determina el compromiso entre
la unidad demandante y proveedor, tiene como funcidn respaldar los actos de compras o contratacion, respecto
de la solicitud final de productos o servicios. Estos documentos son validados con la firma de los responsables
del proceso en toda su magnitud, ya sea en el documento o en forma electrénica segun lo establezcan los
procedimientos.

~_ Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter referencial, que la
institucion planifica comprar o contratar durante un afio calendario. Los procesos de compra se deben elaborar
en conformidad y en la oportunidad determinada en el Plan anual de compras elaborado por cada Entidad
Licitante.

Portal ChileCompra: (www.chilecompra.cl), Sistema de Informacién de Compras y Contrataciones de la
Administracién, a cargo de la Direccion de Compras y Contratacion Publica, utilizado por las AREAS O UNIDADES
DE COMPRA para realizar los procesos de Publicacion y Contratacién, en el desarrollo de los procesos de
adquisicién de sus Bienes y/o Servicios.

Plataforma ACEPTA: Corresponde a la plataforma desde la cual se debe realizar la aceptacién o reclamacion
de los documentos de pago emitidos a la Delegacién Presidencial Regional de la Araucania.

Requerimientp: Es la manifestacién formal de la necesidad de un producto o servicio que el Usuario
Requirente solicita al Area o Unidad de Compra del Organismo.

Resolucién: Acto administrativo dictado por la autoridad competente, en el cual se contiene una
declaracién de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica.

i c?iglas: Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican tendran los siguientes
significados:

- OC : Orden de Compra

- SP  : Servicio Publico

- Sl : Plataforma Mercado Publico
- RFI : Consulta al Mercado

- RE : Resolucion Exenta

- DE : Decreto Exento
- LP  : Licitacion Publica
- CM : Convenio Marco

- AG : Compra Agil

- SIGE : Sistema de Gestion Documental

- UTM : Unidad Tributaria Mensual

- CDP : Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.
- V°B® : Visto Bueno

- DAF : Departamento de Administracion y Finanzas

- SIGFE: Sistema para la Gestién Financiera del Estado.

2. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA

La Ley N° 19.886, sobre bases de Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion



de Servicios, el Decreto N° 250 del 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 19.886, y sus modificaciones posteriores.

La Resolucién N°7 de 2019 y N°14 de 2023, ambas de la Contraloria General de la Republica, que fijan
normas sobre exencion del tramite de Toma de Razon y determinan los montos en unidades tributarias
mensgales, a través de los cuales los actos relacionados con compras y contrataciones quedaran sujetos a
toma de razon.

Ley 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

Ley 19.880, sobre Bases del Procedimiento Administrativo (procedimiento de contratacién,

Dictamen N° 9.099/2007)

Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afio.

Normas e Instrucciones para la ejecucidn del Presupuesto y sobre materias especificas, sancionadas por
Resolucién y/o Circular del Ministerio de Hacienda, documentos los cuales son practicos y dictados afio a afo,
en virtud de los contenidos que incorpore la Ley de Presupuesto.

. Poll’ticas_%/ condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instruccién que la Direccién de Compras Publicas
emite para uniformar la operatoria en el Portal ChileCompra.

Directivas de ChileCompra.

. é_ey N° 20.285 de Transparencia de la funcidn publica y de Acceso a la informacion de la Administracion del
stado.

3. ORGANIZACION DEL ABASTECIMIENTO EN LA INSTITUCION.

3.1 Personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento

Toda compra o contratacién plblica debe realizarse a través del Sistema de Informacién www.mercadopublico.cl, a
excepcion de los procesos que puedan excluirse acorde a lo expresamente sefialado en la Ley N°19.886 y su
Reglamento. Para operar en el SI, los usuarios se perfilan en funcion de los roles que les son asignados. Existen
distintos perfiles, que son asignados por el usuario Administrador, o su suplente. Los perfiles que el Administrador
puede asignar o modificar a los usuarios con clave en el Sl, son los siguientes:

Jefe de Servicio: Responsable de generar condiciones para que las dreas de la organizacién realicen los
procesos de compra y contratacion de acuerdo con la normativa vigente.

_Administrador/a del Sistema ChileCompra: Nombrado por la Autoridad de la Institucién, corresponde a un
perfil del sistema www.mercadopublico.cl, el cual es responsable de:

Crear, modificar y desactivar usuarios

Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores
Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra

Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el Sistema.

Autorizar y adjudicar érdenes de compra y Licitaciones.

Administrador/a Suplente del Sistema ChileCompra: Es responsable de administrar el Sistema ChileCompra
en ausencia del/a Administrador/a ChileCompra, es nombrado por la Autoridad de la Institucion.



Usuario Reguirente; Todos los funcionarios de la institucion con facultades especificas deben enviar al
Departamento de ministracion y Finanzas, a través de los procesos administrativos internos, los
requerimientos generados.

Unidad Requirente: Unidad a la que pertenece el Usuario Requirente.

Unidad de Administracién y Servicios: Departamento encargado de coordinar la Gestion de Adquisiciones o
abastecimiento de Ta institucion y gestionar las peticiones de compra que generen los Usuarios Requirentes. En
suI Ia_borglebe aplicar la normativa vigente de compras publicas, el presente manual y toda otra normativa
relacionada.

~ Bodega de Almacenamiento de Materiales y utiles: Oficina dependiente del Departamento Administracién y
Finanzas, encargada del almacenamiento, registro y control de los stocks de articulos, materiales e insumos,
que se requiere para el normal funcionamiento de la Institucion.

Operadores/as de compras: funcionarios del Departamento Administracién y Finanzas encargados de
completar en www.mercadopublico.cl la informacion faltante en cada uno de los requerimientos generados por
los Usuarios Requirentes o bien, ingresar en www.mercadopublico.cl los mencionados requerimientos cuando son
entregados a través de documentos internos o via correo electrénico.

Supervisores/as de Compras: funcionarios del Departamento Administraciéon y Finanzas encargados revisar y
de validar Tos requerimientos de compra para posteriormente publicarlos en www.mercadopublico.cl.

Ademas, una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas a través de www.mercadopublico.cl, el Supervisor
de Compras debe realizar el proceso de adjudicacion, en virtud de los criterios de evaluacion definidos o respecto
de la recomendacidn de adjudicacion de la comision de evaluacion.

Unidad de Administracién y Servicios: Unidad dependiente del Departamento Administracion y Finanzas, a la
gue pertenecen los operadores y supervisores de compra. Le corresponde realizar todo o parte de los procesos
e adquisiciones, ajustadas a la normativa legal e interna, para proveer de productos )Eservicios a todas las
dependencias, para el normal funcionamiento de la Institucion. Esta unidad elabora o colabora en la preparacion
d/e bgses_, términos de referencia, solicitud de cotizaciones, etc., necesarias para generar la compra de un Bien
y/o Servicio.

Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compra: Unidad de Gestion Financiera, participe conforme a su
funcién siendo en general, Ta de asignacion y/o autorizacion de Marcos Presupuestarios, de registro de los
hechos econdmicos, y de materializacion de los pagos, respectivamente. Esta unidad, que se menciona en
funcion de su rol, apoya la gestion de abastecimiento de la institucion.

Comisién de Evaluacién: Grupo de funcionarios (as) internos (as) o externos (as) a la organizacion
convocadas para integrar un_equipo multidisciplinario que se redne para evaluar ofertas y proponer el resultado
de un llamado a Licitacion. Su creacidn sera necesaria siempre que se realice una licitacion, sea ésta publica o
privada, y estara, por lo general, consignada en las respectivas Bases de Licitacion.

Encargado del Departamento Administracidn y Finanzas: responsable del procedimiento de compras ante el
Delegado Presidencial Regional. Encargado de administrar los requerimientos realizados al Departamento
Administracion y Finanzas por los Usuarios Requirentes de manera de asegurar eficiencia y eficacia en el
abastecimiento institucional.

Abogado/a: Responsable de velar por el control de la legalidad de los actos y contratos administrativos de

la institucion, de revisar y visar las Bases, Resoluciones y Contratos asociados a los procesos de compras,

restar asesoria a los encargados de cada Unidad de Compra en materias juridicas y orientar a las unidades

uncionales internas respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y contratos de
la Administracion.

Auditor/a: Revisar reportes de Licitaciones, ordenes de compra, licitaciones y documentos publicados en
el portal de compras publicas.

3.2 Competencias de las personas involucradas en el proceso de abastecimiento

Se entiende como competencias los conocimientos, técnicos y habilidades con que deben contar las personas
involucradas en los procesos de adquisiciones de la Institucién, lo que es validado mediante una Prueba de
Acreditacién de Compras Publicas, realizada por la Direcciéon de Compras y Contratacidn Publica.

4. PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION DE COMPRAS




Este procedimiento consiste en la elaboracidn de la lista de los bienes y servicios que se compraran o contrataran a
lo largo de un afio, ademas del seguimiento y modificaciones que se requieran realizar a la planificacion. El
Subproceso comienza el ultimo trimestre de cada afio, con la solicitud del coordinador de la unidad de administracion
y servicios a cada una de las unidades de la Delegacion Presidencial Regional y Programas o Convenios dependientes
para que informen sus necesidades de compra de bienes y/o servicios que requiere se realicen durante el afio
siguiente, con indicacién de la especificacion a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y valor
estimado. El Departamento de Administracion y Finanzas es el encargado de generar las instancias que permitan
consolidar la informacion proporcionada por las diferentes Unidades y Programas dependientes, para formular el Plan
Anual de Compras. A través de este diagndstico se procura hacer mejoras en cuanto a obtener una adecuada

lanificacion en las compras que incidira en mejoras en los tiempos de proceso, stock ajustado de bienes y entrega a
0s usuarios, informacion actualizada de los consumos reales de los usuarios e informacion actualizada para que los
proveedores sean informados de los requerimientos. El proceso termina con la publicacién del Plan Anual de Compras
aprobado por Resolucion Exenta.

La publicacién del Plan Anual de Compras en el Sistema www.mercadopublico.cl., se realiza sélo una vez, sin perjuicio
de las posteriores modificaciones que se pudieran informar a través del Sistema, de acuerdo con la oportunidad y
modalidad informadas por la Direccion de Compras y Contratacidén Publica.

PROCEDIMIENTO:

1.- Solicitar durante el Ultimo trimestre de cada afio, por correo electrénico o
memorandum a los Encargados de cada Departamento la programacién de adquisiciones
y/o servicios de sus unidades para el afio siguiente.

2.- Recepcionar lo informado por cada Encargado

3.- Organizar la informacion y generar la planificacion de compra

4.- Aprobar el Plan por Resolucién Exenta.

5.- Publicar el Plan de Compras en el portal de compras publicas.

6.- Realizar control y seguimiento de la planificaciéon anual

7.- Modificar en caso de ser necesario e informar en sistema de compras publicas.

5. PROCEDIMIENTO DE COMPRAS PARA BIENES Y SERVICIOS

5.1 ASPECTOS GENERALES

Toda Unidad y/o Departamento que requiera la adquisicion de un producto o contrataciéon de
algun servicio, debera enviar al Encargado del Departamento de Administracién y Finanzas, el
documento denominado "Formulario de Requerimiento”, firmado por el "Usuario Requirente" y
el Coordinador de la Unidad o Encargado de su Departamento o quienes lo subroguen, esté o
no el producto o servicio incluido en el plan anual de compras. Se aceptara también el
requerimiento por correo electrénico el que deberd mencionarse en la Resolucién que autoriza
el gasto y que sera posteriormente visada por el Encargado de Administracién y Finanzas o
quien le subrogue.

El Formulario de Requerimiento, debera ser enviado con un plazo minimo de anticipacion a la
compra y/o contratacién a través del mercado publico, segun corresponda, de acuerdo con los
siguientes parametros:

-Para contrataciones inferiores a 3 UTM: a lo menos 5 dias habiles.

-Para contrataciones inferiores a 100 UTM: a lo menos 10 dias habiles.

-Para contrataciones igual o superior 100 e inferior a las 1.000 UTM: a lo menos 15 dias
habiles.

-Para contrataciones igual o superior 1.000 UTM e inferior a las 2.000 UTM: a lo menos 20
dias habiles.



-Para contrataciones igual o superior a 2.000 UTM e inferior a las 5.000 UTM: a lo menos 20
dias habiles.

-Para contrataciones iguales o superiores a 5.000 UTM: a lo menos 25 dias habiles.

El Formulario de Requerimiento es el que se muestra en ANEXO N° 1.

DIAGRAMA GENERAL PROCEDIMIENTO DE COMPRAS se muestra en ANEXO N° 2.

5.2 SELECCION MECANISMO DE COMPRA

Toda adquisicién de bienes o contratacion de servicios gue realice la Institucion, de montos superiores a 3 UTM, se debera realizar a
través del Sl, que es el medio oficial para la publicidad de los llamados a licitaciones o trato directo y se deben utilizar solamente los
formularios definidos en el S| para la elaboracién de Bases de Licitacion. Las excepciones a este proceder se encuentran claramente
reguladas en el articulo 62 del Regflamento de la Ley N° 19.886. Respecto del monto asociado a la adquisicion de un bien y para la
contratacién de un servicio se calculara conforme al valor total de la cantidad de productos requeridos.

Previo a ejecutar la solicitud, ésta sera autorizada por el encargado del Degartamento de Administracién y Finanzas, quien aprobara si
es pertinente o no cursar la solicitud y es también quien determina o aprueba la modalidad de compra seleccionada respecto a forma y
fondo. No obstante, lo anterior, toda aprobacion de requerimientos quedara sujeta a la disponibilidad presupuestaria por parte de la
Unidad de Finanzas. Una vez autorizada la solicitud, la Oficina de Adquisiciones, procedera a ejecutar la compra correspondiente. Los
Analistas de Compras, deben consultar los Convenios Marco vigentes, suscritos por la Direccion de Compras, y que, se traducen en un
Catalogo Electronico Express a disposicion de los Servicios Publicos en el Sl, antes de proceder a una compra Agil o llamar a una
Licitacion Publica, Licitacion Privada o Trato o Contratacion Directa.

5.2.1 Compra a través de Convenio Marco

El Convenio Marco es el primer mecanismo de compras y/o contratacion de servicios, por regla general todas las entidades estan
obligadas a comgrar \écontratar a través de este mecanismo si el bien o servicio esta en el catalogo electrénico sin importar el monto
(Art. 8 Decreto 250). Esta modalidad de adquisicién establece precios y condiciones de compra para bienes y servicios, por medio de
una licitacion publica realizada por la DCCP. Tales bienes y servicios se disponen en un Catalogo Electrénico (Chilecompra Express)
mediante el cual los organismos publicos acceden directamente, pudiendo emitir una orden de compra a los proveedores, simplificando
con ello los procesos de compra.

Existen:

A. Convenio marco menor a 1.000 UTM

Modalidad de adquisicién en la cual se establecen precios y condiciones de compra para bienes y servicios, que se disponen en
un Catalogo Electrénico, en el SI, mediante el cual los organismos publicos acceden directamente, emitiendo una orden de
compra a los proveedores (articulos 14 al 18 del reglamento de la Ley N° 19.886). De esta manera, la Oficina de Adquisiciones,
de encontrar el bien o servicio requerido en el Catalogo Electrénico, emite la orden de compra al proveedor. Los Analistas de
Compras, de la Seccion de Compras, deben consultar los Convenios Marco vigentes, suscritos por Chilecompra, y que se
traducen en un Catalogo Electrénico Express a disposicion de los Servicios Publicos en el Sl, antes de proceder a llamar a una
Licitacion Publica, Licitacion Privada o Trato o Contratacién Directa. En caso de que el Coordinador de la Unidad de
Administracion y Servicio, considerando todos los costos y beneficios asociados a la compra o contratacion del producto o
servicio motivo c?lel requerimiento, identifique condiciones objetivas, demostrables y sustanciales, que configuren una oferta mas
ventajosa que la existente en el Catalogo Electrénico Express para el producto o servicio en cuestion, debera respaldar la
informacion corres?ondiente para el caso de una posible auditoria. Las Resoluciones que autoricen las adquisiciones por
convenio marco inferiores a 1.000 UTM deberan ser autorizadas por Resoluciéon Exenta y visadas por el Encargado de
Adquisiciones, el Encargado de Administracion y Finanzas y el Delegado Presidencial Regional de la Araucania.

B. Convenio marco mayor a 1.000 UTM (Gran compra)

El Reglamento de Compras establece que en las adquisiciones via convenio marco superiores a 1.000 UTM, las entidades
deberan comunicar, a través del Sl, la intencion de compra a todos los proveedores que tengan adjudicado en Convenio Marco el
tipo de producto requerido. Esta comunicacién debera ser realizada con la debida antelacion, considerando los tiempos
estandares necesarios para la entrega de la cantidad de bienes o servicios solicitados, plazo que en ningun caso sera inferior a
los 10 dias habiles. En ella se indicara, al menos, la fecha de decisién de compra, el producto o servicio requerido, la cantidad y
las condiciones de entrega. La entidad debera seleccionar la oferta mas conveniente segun resultado del cuadro comparativo que
debera confeccionar sobre la base de los criterios de evaluacién y ponderaciones definidas en las bases de licitacion del
convenio marco respectivo, en lo que les sean aplicables, cuadro que sera adjuntado a la OC que se emita y servira de
fundamento de la resolucion que apruebe la adquisicion. Las Resoluciones que autoricen las adquisiciones por convenio marco
superiores a 1.000 UTM denominadas Grandes Compras, deberan ser autorizadas por Resolucion Exenta y visadas por el
Encargado de Adquisiciones, el Encargado de Administracién y Finanzas, el Encargado del Departamento Juridico y el Delegado
Presidencial Regional de la Araucania.



Procedimiento a seguir:

Paso 1: Completar Formulario de Requerimiento.

La Unidad Requirente debe completar el Formulario de Requerimiento y enviar al Encargado de Administracion y Finanzas de acuerdo a
los plazos indicados anteriormente e informando el gasto del servicio o bien requerido acompafiado de una cotizacién vigente.

Paso 2: Autorizacion del Formulario de Requerimiento.

El Encargado del Departamento de Administracion y Finanzas o quien lo subrogue, en caso de estar de acuerdo con lo solicitado,
dentro de 1 dia habil, a la recepcion del Formulario'de Reguerimiento, lo firma y lo deriva a la Unidad de Administracion y Servicios
indicando el presupuesto disponible. En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado, devuelve el Formulario de Requerimiento al
remitente, con sus observaciones.

Paso 3: Revision y Aprobacion del requerimiento.

El Coordinador de la Unidad de Administracion y Servicios, dentro de 1 dia habil, revisa el Formulario de Requerimiento, verifica que no
tenga errores ni le falten datos y que exista la disponibilidad de presupuesto.

Paso 4: Aprobacion Resolucion en SIGE.

La Resolucion que aprueba la compra con los V°B® correspondientes es enviada a la autoridad competente, quien en caso de estar de
acuerdo con la decision de contratacion firma la resolucion y la deriva al departamento de Administracion y finanzas, quien ingresa y
publica de la decision de contratacién en www.mercadopublico.cl

Paso 5: Emision orden de compra.

Una vez revisado el Formulario de Requerimiento, el Coordinador asigna el requerimiento a un comprador de la oficina de adquisiciones
para que genere la respectiva orden de compra a través del catalogo ChileCompra Express, dentro de los 3 dias habiles siguientes
cémo maximo, dependiendo de la cantidad y de la complejidad de los productos a adquirir o de los servicios a contratar.

Paso 6: Solicitar Compromiso Presupuestario.

Con la orden de compra generada a través del Sistema de Informacién del Mercado Publico, el Operador de Compra, dentro de un plazo
maximo de 3 dias habiles, debera solicitar en la Unidad de Finanzas el CDP y compromiso presupuestario correspondiente, donde se
indique claramente la imputacion presupuestaria correspondiente.

Paso 7: Firma de CDP por Encargado del Departamento de Administracion y Finanzas o quien lo subrogue, dentro del plazo
maximo de 2 dias habiles, para luego proceder a autorizar la orden de compra generada a través del portal de compras publicas.

Paso 8: Envio OC al proveedor.

Una vez gue los documentos de compra estén totalmente tramitados, desde la oficina de_adguisiciones se envia la Orden de Compra,
obtenida de chilecompra express, al proveedor a través del Sistema de Informacién denominado www.mercadopublico.cl

Paso 9: Aceptacion OC por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios.

La orden de compra debera ser aceptada por parte del proveedor adjudicado a través del sistema mercado publico, para luego enviar los
bienes o realizar los servicios requeridos, de acuerdo a lo estipulado en las condiciones del convenio marco respectivo.

Paso 10: Informar recepcion conforme.

Una vez recibidos los articulos, la unidad Requirente envia la Recepcion conforme del Bien o servicio a la Unidad de Administracion y
Servicios Generales quienes proceden a ingresar la recepcion conforme en el portal de compras publicas en el modulo habilitado en la
seccion de 6rdenes de compra.

Paso 11: Del Pago.

Las funcionarias de la Unidad de Finanzas deberan gestionar el pago correspondiente, previo ingreso por la Unidad de Administracion y
Servicios Generales del informe de recepcion conforme y envio, por parte del proveedor de la factura concerniente a la adquisicion y/o
servicio contratado. La Unidad de Gestién Financiera pagara los compromisos con sus proveedores en un plazo no mayor a 30 dias
corridos, contados desde la fecha de recepcion de la factura o del respectivo instrumento tributario de cobro siempre y cuando dichos
compromisos cumplan con todos los requisitos y antecedentes para realizar el pago.



5.2.2 Compra a través de Trato o Contratacién Directa

El Trato o Contratacion Directa corresponde a un proceso excepcional de contratacion que por la naturaleza de la negociacion debe
efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la Licitacién o Propuesta Publica y para la Privada.

El trato o contratacion directa es de caracter excepcional y debe estar debidamente fundado, segun se contempla en el articulo 8 de la
Ley de Compras y el articulo 10 del Reglamento. La Unidad de Administracion en coordinacion con el Departamento Juridico elabora la
Resolucion Exenta, que autoriza el trato o contratacion directa indicando la causal por la cual procede esta modalidad de compra.

Procedimiento a seguir:

Paso 1: Completar Formulario de Requerimiento.

La Unidad Requirente debe completar el Formulario de Requerimiento y enviar al Encargado de Administracion y Finanzas de acuerdo
con los plazos indicados anteriormente e informando el gasto del servicio o bien requerido acompafiado de una cotizacion vigente.

Paso 2: Firma Requerimiento

El Encargado de Departamento de la unidad que emana el requerimiento, en caso de estar de acuerdo con lo solicitado firma el
Formulario de Requerimiento indicando el presupuesto disponible y lo deriva al departamento de Administracion y finanzas. En caso de
no estar de acuerdo con lo solicitado devuelve el Requerimiento al remitente, con sus observaciones.

Paso 3: Asignacion y Aprobacion Requerimiento

El Departamento de Administracion y Finanzas revisa el Requerimiento, para verificar que no tenga errores ni le falten datos y para
sancionar la disponibilidad inicial de presupuesto.

Paso 4: Se asigna Operador Responsable

El Departamento de Administracion y Finanzas asigna el requerimiento a un operador de compra quien con apoyo de la unidad
requirente deberan proponer los Términos de Referencia, considerando al menos los siguientes parametros:

La descripcion y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos.

Objeto o motivo del contrato o compra

Requisitos que deben cumplir los oferentes

Formas y Modalidad de Pago

Indicacidn del Precio o valor de parte de los oferentes de los servicios que prestaran.
Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

Garantias que se exigiran, si fuere necesario

Paso 5: Firma de CDP por Encargado del Departamento de Administraciéon y Finanzas o quien lo subrogue, dentro del plazo
maximo de 2 dias habiles.

Paso 6: Creacion Resoluciéon Exenta.

La Unidad de Administracion y Servicios envia una propuesta de la Resolucion que aprueba la compra en la que, ademas, establece la
procedencia de la contratacion directa en funcién del monto del proceso, y la entrega para su V°B® al Encargado del Departamento de
Administracion y Finanzas y al Departamento Juridico. Esta resolucion debe estar basada en los criterios que se definieron por parte
de la Unidad Requirente.

Paso 7: Emisién y envio de la Orden de Compra.

Una vez que esta totalmente tramitada la Resolucién Exenta que autoriza el Trato Directo y dentro del plazo maximo de 24 horas

siguientes a la tramitacion de la resolucion, la oficina de adquisiciones envia la Orden de Compra al proveedor adjudicado a través del

pDc))Ar't:al de cI:%rinpras publicas www.mercadopublico.cl, junto con la Resolucién Exenta, previa autorizacién de la OC por el encargado del
enel SI.

Paso 8: Aceptacion OC por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios.

La ord%n de compra debera ser aceptada por parte del proveedor a través del Sl, para luego enviar los bienes o realizar los servicios
requeridos.

Paso 09: Informar recepciéon conforme.



Una vez recibidos los articulos, la unidad Requirente envia la Recepcion conforme del Bien o servicio a la Unidad de Administracion y
Servicios Generales o a la Unidad de Gestién Financiera en el caso de Requerimientos del Departamento de Coordinacién y Gestion
Territorial, quienes proceden a ingresar la recepcion conforme en el portal de compras publicas en el médulo habilitado en la seccién de
6rdenes de compra.

Paso 10: Del Pago.

Las funcionarias de la Unidad de Finanzas deberan gestionar el pago correspondiente, previo ingreso del informe de recepcion conforme
y envio, por parte del proveedor de la factura concerniente a la adquisicion y/o servicio contratado. La Unidad de Gestion Financiera

agara los compromisos con sus proveedores en un plazo no mayor a 30 dias corridos, contados desde la fecha de recepcion de la
actura o del respectivo instrumento tributario de cobro siempre y cuando dichos compromisos cumplan con todos los requisitos y
antecedentes para realizar el pago.

5.2.3 Compra Agil

Es una modalidad de compra mediante la cual se podran adquirir bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a 30 UTM, previo
requerimiento de un minimo de 3 cotizaciones. En este caso el fundamento del trato o contratacion directa se referira Unicamente al
monto de la misma, por lo que no se requerird que se dicte el acto administrativo correspondiente, bastando la emision y posterior
aceptacion de la orden de compra por parte del proveedor.

Las cotizaciones se pueden obtener subiendo una solicitud de cotizacion a través del Sl en el cotizador de compra agil, para que la
mayor cantidad de proveedores participen. En ella se indicara, el producto o servicio requerido, la cantidad y las condiciones de
entrega. Se debera seleccionar la oferta mas conveniente.

Paso 1: Completar Formulario de Requerimiento.

La Unidad Requirente debe completar el Formulario de Requerimiento y enviar al Encargado de Administracion y Finanzas de acuerdo
con los plazos indicados anteriormente e informando el gasto del servicio o bien requerido acompariado de una cotizacion vigente.

Paso 2: Firma Requerimiento

El Encargado de Departamento de la unidad que emana el requerimiento, en caso de estar de acuerdo con lo solicitado firma el
Formulario de Requerimiento indicando el presupuesto disponible y lo deriva al departamento de Administracion y finanzas. En caso de
no estar de acuerdo con lo solicitado devuelve el Requerimiento al remitente, con sus observaciones.

Paso 3: Asignacion y Aprobacion Requerimiento

El departamento de Administracion y Finanzas revisa el Requerimiento, para verificar que no tenga errores ni le falten datos y para
sancionar la disponibilidad inicial de presupuesto.

Paso 4: Se asigna Operador Responsable

El Departamento de Administracion y finanzas asigna el requerimiento a un operador de compra para publicar la cotizacion, que debera
permanecer activa por un periodo no menor a 24 horas, con apoyo de la unidad requirente quien deberéa proporcionar las caracteristicas
del del producto o servicio a cotizar en el Formulario de Requerimiento tales como:

Descripcion y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos.

Objeto o motivo del contrato o compra
Plazos de entrega del Bien y/o Servicio
Garantias que se exigiran, si fuere necesario

Paso 5: Recepcion de Cotizaciones y elaboraciéon cuadro comparativo.

Una vez cerrado el proceso de recepcion de ofertas la oficina de adquisiciones las revisacy genera un cuadro comparativo proponiendo
la oferta mas conveniente segun las condiciones publicadas y lo envia para el V° B° del Coordinador de la Unidad de Administracion y
Servicios, el Encargado del Departamento de Administracion y Finanzas y el Delegado Presidencial Regional de la Araucania.

Paso 6: Aprobacion de la oferta

Una vez aprobada la adquisicion con los V°B® correspondientes y firmado por la autoridad competente, quien en caso de estar de
acuerdo con la decisién de contratacion firma el Resumen de Cotizaciones o Cuadro Comparativo y lo deriva al departamento de
Administracién y Finanzas para generar la respectiva OC.

Paso 7: Firma de CDP por Encargado del Departamento de Administraciéon y Finanzas o quien lo subrogue, dentro del plazo
maximo de 1 dia habil, para luego proceder a autorizar la orden de compra generada a través del portal de compras publicas.

Paso 8: Envio OC al proveedor
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Una vez que el Encargado del departamento Administracion y Finanzas autoriza la Orden de Compra en el portal de compras publicas,
desde la oficina de adquisiciones se envia la Orden al proveedor.

Paso 9: Aceptacion OC por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios.

La orden de compra debera ser aceptada por parte del proveedor adjudicado a través del sistema mercado publico, para luego enviar los
bienes o realizar los servicios requeridos.

Paso 10: Informar recepcion conforme.

Una vez recibidos los articulos, la unidad Requirente envia la Recepcion conforme del Bien o servicio a la Unidad de Administracion y
Servicios Generales quienes proceden a ingresar la recepcion conforme en el portal de compras publicas en el médulo habilitado en la
seccion de 6rdenes de compra.

Paso 11: Del Pago.

Las funcionarias de la Unidad de Finanzas deberan gestionar el pago correspondiente, previo ingreso por la Unidad de Administracion y
Servicios Generales del informe de recepcion conforme y envio, por parte del proveedor de la factura concerniente a la adquisicion y/o
servicio contratado. La Unidad de Gestién Financiera pagara los compromisos con sus proveedores en un plazo no mayor a 30 dias
corridos, contados desde la fecha de recepcion de la factura o del respectivo instrumento tributario de cobro siempre y cuando dichos
compromisos cumplan con todos los requisitos y antecedentes para realizar el pago.

5.2.4 Compra por Licitacion Publica o Privada.

En caso de no encontrarse el producto o servicio en Convenio Marco o en un Convenio de Suministro vigente, se procedera con una
Licitacion Publica o Privada.

La Licitacion o Propuesta Publica es un procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la administracion realiza
un llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales
seleccionara y aceptara la mas conveniente.

La Licitacién o Propuesta Privada es un procedimiento administrativo de caracter concursal, previa resolucion fundada que lo disponga,
mediante el cual la administracion invita a determinadas personas para que, sujetandose a las bases fijadas formulen propuestas, de
entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

La Unidad Requirente debe proponer las Bases de Licitacion, considerando al menos los siguientes parametros:

La descripcion y requisitos minimos de los productos/servicios requeridos junto con sus especificaciones (sin marca)
Objeto o motivo del contrato o compra

Requisitos que deben cumplir los oferentes

Criterios de evaluacion

Etapas y Plazos de la Licitacion (Modalidades aclaracion, entrega, apertura, etc.)

Formas y Modalidad de Pago

Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

Nombre y Medio del Contacto en la Institucion

Naturaleza y monto de las garantias de seriedad de la oferta, de fiel cumplimiento y de anticipo cuando corresponda. Forma y
oportunidad de restitucion

Multas y Sanciones.
Etapas de preguntas y respuestas cuando el tiempo lo permite.
Los medios para acreditar si el proveedor se encuentra habil para contratar con el estado

La forma de designacion de la Comision Evaluadora

Procedimiento:
Paso 1: Completar Requerimiento

La Unidad Requirente debe completar el Formulario de Requerimiento y enviar al Encargado de Administracion y Finanzas de acuerdo a
los plazos indicados anteriormente e informando el gasto del servicio o bien requerido acompafiado de una cotizacién vigente.
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Paso 2: Autorizar Requerimiento

Una vez que la solicitud de compra es recepcionada por el Departamento de Administraciéon y Finanzas, corresponde lo siguiente: El
Encargado de Departamento de la unidad en que emanan las bases Técnicas y Administrativas, en caso de estar de acuerdo, firma el
Requerimiento y lo deriva al Departamento de Administracion y Finanzas. En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado devuelve el
Requerimiento al remitente, con sus observaciones.

Paso 3: Asignacion Requerimiento.

El encargado DAF aprueba el Requerimiento indicando el presupuesto disponible y lo deriva a la Unidad de Administracion y Servicios
para generar las bases de licitacion y de ser necesario podra solicitar ayuda del usuario requirente y el departamento juridico.

Paso 4: Revision y aprobacion de las bases de licitacion.

A través de SIGE el encargado del Departamento de Administracion y Finanzas revisa y entrega su V° B° a las bases de la licitacion y
la Resolucion que las aprueba. Lo mismo para el encargado del Departamento Juridico, dentro de un plazo maximo de 3 dias
habiles, revisa, valida las bases y

la resolucién que las aprueba y les da el V° B° para luego derivar al Delegado Presidencial Regional.

Paso 5: Firma de CDP por Encargado del Departamento de Administraciéon y Finanzas o quien lo subrogue, dentro del plazo
maximo de 2 dias habiles.

Paso 6: Publicacion de Bases

La autoridad competente autoriza en SIGE, la publicacion de la adquisicién y envia al Departamento de Administracion y Finanzas la
resolucion que aprueba las bases, documento que el Supervisor de la compra utiliza como respaldo para publicar en
www.mercadopublico.cl.

Paso 7: Evaluacion de las Ofertas

Al cumplirse la fecha de cierre, el Departamento de Administracion y Finanzas habiendo realizado los correspondientes procesos de
apertura bajara las ofertas presentadas, con las que se realizara el proceso evaluacion de ofertas en funcion de los criterios de
evaluacion y todos los parametros definidos en las bases de licitacion.

Paso 8: Adjudicacién

La comision evaluadora, considerando los criterios de evaluacion definidos para el proceso propone el oferente adjudicado. El
Departamento de Administracion y Finanzas procedera a generar la Resolucion de Adjudicacion y la entrega para su V°B° al
Departamento Juridico. Esta resolucién debe estar basada en los criterios de evaluacion que se definieron por la Unidad Requirente.

Paso 9: Aprobacion Resolucion de Adjudicacién y publicacion en www.mercadopublico.cl

La Resolucion de Adjudicacion con los V°B® correspondientes es enviada a la autoridad competente quien, en caso de estar de
acuerdo con la propuesta de adjudicacion firma la resolucion y la deriva al Departamento de Administracion y Finanzas, quien
procedera a realizar el proceso de adjudicacion en www.mercadopublico.cl.

Paso 10: Elaboracién Contrato

Si el monto de la contratacién es mayor a 100 UTM, el Departamento de Administracion y Finanzas envia los antecedentes del proceso
al Departamento Juridico, para que elabore el respectivo contrato si corresponde.

Paso 11: Creacion de Resolucién que aprueba Contrato

El Departamento Juridico elabora el respectivo contrato y gestiona que sea suscrito por las partes involucradas. Una vez suscrito
genera la resolucion que apruebe el contrato.

Paso 12: Anexar contrato a www.mercadopublico.cl

El contrato suscrito por ambas partes y la resolucién que aprueba contrato son enviados por el departamento Juridico a la Unidad de
Administracion y Finanzas, para anexar en la ficha del proceso publicado.

Paso 13: Informar recepcion conforme.

Una vez recibidos los articulos, la unidad Requirente envia la Recepcién conforme del Bien o servicio a la Unidad de Administracion y
Servicios Generales o a la Unidad de Gestién Financiera en el caso de Requerimientos del Departamento de Coordinacion y Gestion
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Territorial, quienes proceden a ingresar la recepcion conforme en el portal de compras publicas en el médulo habilitado en la seccion de
érdenes de compra.

Paso 14: Del Pago.

Las funcionarias de la Unidad de Finanzas deberan gestionar el pago correspondiente, previo ingreso del informe de recepcion conforme
y envio, por parte del proveedor de la factura concerniente a la adquisicion y/o servicio contratado. La Unidad de Gestion Financiera

agara los compromisos con sus proveedores en un plazo no mayor a 30 dias corridos, contados desde la fecha de recepcion de la
actura o del respectivo instrumento tributario de cobro siempre y cuando dichos compromisos cumplan con todos los requisitos y
antecedentes para realizar el pago.

Paso 15: Gestion de Contrato

El Departamento requirente realiza seguimiento para analizar el grado de cumplimiento de lo comprometido por el proveedor.

Paso 16: Gestion de Reclamos

En caso de que se presente un reclamo respecto de los procesos de adquisicion que la Delegacion realice, el Encargado de
Adquisiciones debera elaborar una respuesta junto al Encargado del Departamento de Administracién y Finanzas y Encargado de
Departamento Juridico, para que, en un plazo no superior a 48 horas, se envié la respuesta a través del portal de compras publicas
www.mercadopublico.cl

5.2.5 Compras Coordinadas.

Modalidad de compra, por la cual dos 0 mas entidades regidas por la Ley de Compras (ademas de los organismos publicos adheridos
voluntariamente o representados por la Direccion ChileCompra), agregan demanda mediante un procedimiento competitivo. Esto con el
fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccion, La Direccién de Presupuestos cada afio establecera la adquisicién de Bienes y/o
Servicios que deberan efectuarse mediante esta modalidad.

5.2.6 Compras inferiores a 3 UTM

Si el monto cotizado es inferior a 3 UTM, se podra realizar la adquisicion con una cotizacion y con la Resolucion Exenta que autoriza el
?asto enerando la Orden de Compra en el portal de compras publicas y teniendo presente: el Articulo 53 del Reglamento de la Ley N°

9.886 de Compras Publicas que establece que estas adquisiciones se pueden realizar fuera del Sistema de Compras Publicas, el
articulo 51 que establece que los tratos directos que se realicen en virtud de lo dispuesto en los articulos 10 y 10 bis requeriran de un
minimo de tres cotizaciones de diferentes proveedores, con excepcién de aquellos tratos o contrataciones directas contenidas en los
nameros 3, 4, 6 y 7, el articulo 10 N° 7 letra j) que indica cuando el costo de la licitacion, desde el punto de vista financiero o de
?Aestlén de personas, resulta desproporcionado en relacién al monto de la contratacién y ésta no supera las 100 Unidades Tributarias

ensuales y el Articulo N° 20 de la Ley de Compras Publicas que indica que los érganos de la Administracién deberan publicar en el o
los sistemas de informacién que establezca la Direccion de Compras y Contratacion Publica, la informacién basica relativa a sus
contrataciones y aquellas que establezca el reglamento.

5.3 CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION
Los criterios de evaluacion, de acuerdo con la modalidad de compra, se realizaran acorde a lo siguiente:

-Licitacion Publica o Privada: Los Criterios de evaluacién a considerar, seran los indicados en las bases administrativas respectivas, los
cuales variaran proceso a proceso, debiendo contemplarse a lo menos dos. Asimismo, el criterio "precio” debe considerarse como el
criterio de mayor porcentaje dentro de la evaluacion. Para el caso de servicios habituales como aseo o guardias, se debe considerar
Itambién criterios que evallen mejores condiciones de empleo y remuneracion, con el fin de fomentar las buenas préacticas laborales de
os contratistas.

-Proceso de Grandes Compras: Los Criterios de evaluacion a considerar, seran los indicados en las bases de licitacion del convenio
marco en lo que le sea aplicable. En este tipo de procesos puede considerarse solo el criterio "precio” si se estima necesario. Los
criterios de evaluacion son parametros cuantitativos y objetivos que siempre seran considerados para decidir la adjudicacion,
atendiendo a la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y calificacién de los oferentes y cualquier otro
antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacion.

Para determinar los Criterios Evaluacion es necesario tener claridad respecto de los objetivos de la contratacion ﬁqué se quiere

obtener), los que deben estar asociados a variables cuantificables (Variables observables que permitan medir el cumplimiento de los

gbjetlvos). Estas variables deben estar asociadas a ponderadores, en funcién de la relevancia de cada una de las ellas para el proceso
e contratacion.
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5.4 COMISION EVALUADORA.

Con las ofertas presentadas en el sistema de informacién y una vez cumplidos los plazos de publicacién sefialados en el punto
anterior, se deben comparar y evaluar las ofertas.

La Comision Evaluadora, nombrada en la Resolucion Exenta que aprueba las bases o Resolucion especial, sera la que proponga quién
es el}los) adjudicado(s), considerando los criterios de evaluacion definidos para el proceso. Los integrantes de cada comision seran
identificados en la Resolucién Exenta que aprueba las bases de licitacion.

La comision evaluadora para las licitaciones Publicas y/o privadas estara integrada por 3 o mas funcionarios de la Delegacion
Presidencial Regional de la Araucania, siendo a lo menos un integrante de la Unidad Requirente.

Las comisiones evaluadoras deben funcionar en base a una estructura formal de trabajo, donde sus responsabilidades son la asistencia
de todos sus miembros a las sesiones, sesionar de manera continua, presentarse a la apertura de las licitaciones y dejar constancia
escrita en actas del contenido de sus deliberaciones.

La Delegacion podra, si lo estima conveniente, solicitar a la Comision Evaluadora, el Certificado de Ausencia de Conflicto de interés y/o
registrarse como usuario pasivo en la plataforma de la Ley del Lobby.

En caso de que la licitacién corresponda a un Programa y/o convenio debera participar el Encargado de Programas y Convenios.

La unidad de Administracion y Servicios entregara a la Comision Evaluadora, la informacion completa de las ofertas recibidas, con la
cual se realizara la evaluacién respectiva.

La Comisién de Evaluacion, procederé a aplicar los Criterios de Evaluacion y generar el Acta de Evaluacion, documento que deja
constancia, entre otros aspectos, de:

Los integrantes que participaron en el proceso de evaluacion;

Las ofertas evaluadas;

Los criterios, ponderaciones y puntajes establecidos en las bases y que fueron utilizados para la evaluacién;

Las solicitudes de aclaraciones, pruebas y rectificaciones de defectos formales y las respuestas a dichas solicitudes;

Las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido por cada una de las ofertas en funcion de los Criterios de Evaluacion y
la recomendacioén de adjudicacion, desercién o declaracion de inadmisibilidad y su justificacion

® El resultado del trabajo realizado por la Comision de Evaluaciéon quedara registrado en una Acta de Evaluacion firmada por todos
los miembros de la comision evaluadora y debe anexarse a la Resoluciéon que da cuenta del resultado final del proceso de

contratacion.

5.5 PROCEDIMIENTO PARA ADQUISICION DE PASAJES AEREOS.

Considerando las Nuevas Politicas para la compra de pasajes por Convenio Marco se hace necesario establecer normas que re?ulen
procedimientos y estandares para la realizacion de viajes aéreos a nivel nacional y al extranjero, financiados por el Estado,
principalmente lo que se refiere a los plazos para su adquisicion.

La presentacion de requerimientos de viaje debe realizarse con un tiempo minimo de anticipacion, acorde con las caracteristicas del
viaje:

a) Viajes Nacionales: 5 dias de anticipacién
b) Viajes Nacionales periddicos: 15 dias de anticipacion

c) Viajes internacionales: 20 dias corridos de anticipacion

Para todos los casos se pueden disminuir los plazos, dependiendo del objetivo del viaje, la disE?onibiIidad presupuestaria lo que debe
estar autorizado por el (la) Encargado (a) del Departamento de Administracion y Finanzas y el Delegado Presidencial en la Resolucion
que autoriza la adquisicion.

Esto aplica también para los convenios que suscriba la Delegacion y para el Fondo ORASMI, donde también se pueden financiar
ayudas tanto para viajes Nacionales e Internacionales dependiendo de su Normativa.

5.6 PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS.

Cuando se efectué la Recepcion de Bienes y Servicio a entera satisfaccion de esta Delegacion sera acreditado por la Unidad
Requirente. Un funcionario de la Unidad de Administracién y Servicios entregara los materiales, utiles, elementos o servicios solicitados
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por las distintas unidades a objeto que puedan revisar y firmar recepcién conforme como también pueden recepcionar directamente las
unidades requirentes e informar recepcion conforme a la Unidad de Administracién y Servicios para ser ingresado al Sl o a la Unidad de
Gestion Financiera en el caso de Requerimientos del Departamento de Coordinacién y Gestion Territorial. La Recepcion de Bienes sera
informada al Encargado de Inventario para su registro y controles correspondientes solicitando la Factura en la Unidad de Gestion
Financiera.

5.7 PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE LOS PAGOS.

Todo el procedimiento debe adecuarse a lo establecido en el articulo 79 bis, del Reglamento de Compras Publicas, que
establece que los pagos deberan efectuarse dentro de los treinta dias corridos siguientes a la recepcién de la factura
o del respectivo instrumento tributario de cobro.

Previo a la emisidén del pago respectivo se debera requerir la Recepcién Definitiva, debidamente aprobada y firmada
por el Encargado de unidad, de Departamento o Encargado del area que dio recepcién al bien o verifico el
cumplimiento de los servicios contratados. Asimismo, se debera adjuntar informes completos y rigurosos en caso de
adquisiciones de bienes y servicios de valor superior a 3 UTM, para acreditar que dichos compromisos cumplen con
todos los requisitos y antecedentes para realizar el pago.

5.8 USO DEL SISTEMA DE INFORMACION.
Toda compra o contratacidn publica debe realizarse a través del Sistema de Informaciéon www.mercadopublico.cl a
excepcion de los procesos que puedan excluirse acorde a lo expresamente sefialado en la Ley N° 19.886 y su

Reglamento.

Para operar en el SI los usuarios se perfilan en funcidén de los roles que les son asignados. Existen distintos perfiles,
que son asignados por el usuario Administrador o su suplente.

Los perfiles que el Administrador puede asignar o modificar a los usuarios con clave en el SlI, son los siguientes:

PERFIL

CARGO

ATRIBUCIONES

Jefatura de Servicio

Delegado Presidencial Regional de
la Araucania.

Ver indicadores institucionales
Ver los reclamos ingresados en el
Sistema de Gestion de Reclamos.
Responder los reclamos de
proveedores ingresados en el
sistema de gestion de reclamos.

Administrador

-Encargado Departamento
Administracién y Finanzas.
-Coordinador Unidad de
Administraciéon y Servicios.

Creacidon y desactivacion de
usuarios.

Creacidén y desactivacion de
unidades de compra.
Modificacién de Perfiles
comprador y supervisor y de
datos basicos de la institucion.
Crear, editar, publicar y adjudicar
procesos de compra.

Crear, editar, enviar 6rdenes de
compra al proveedor.

Administrador Suplente

Encargado Departamento
Administracién y Finanzas
subrogante o Coordinador Unidad
d e Administracion y Servicios
subrogante.

Creacion y desactivacion de
usuarios.

Creacidon y desactivacion de
unidades de compra.
Modificacion de Perfiles
comprador y supervisor y de
datos basicos de la institucion.
Crear, editar, publicar y adjudicar
procesos de compra.

Crear, editar, enviar 6rdenes de
compra al proveedor.

Supervisor o
“Comprador Supervisor”

Funcionarios (as) Unidad de
Administracién y Servicios.
Funcionarios (as) Unidad de
Gestidn Financiera.

Crear, editar, publicar y adjudicar
procesos de compra.

Crear, editar, enviar 6rdenes de
compra al proveedor.

Solicitar cancelacién y aceptar
cancelacion solicitada de 6rdenes
de compra por el proveedor.
Ingresar Recepcion Conforme.

Auditor

Unidad de Auditoria Interna

Consultar las Ordenes de Compra
emitidas por la DPR Araucania.
Consultar las licitaciones
publicadas por la institucién.
Revisar reportes de licitaciones.
Revisar reportes de érdenes de
compra.

Revisar reportes de proveedores.
Revisar reportes de usuarios de la
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institucién.
Revisar Plan de Compras

Abogado

Encargado Departamento Juridico
o quien le subrogue

Consultar las Ordenes de Compra
emitidas por la DPR Araucania.
Consultar las licitaciones
publicadas por la institucién.

GESTION DE CONTRATOS:

Significa definir las “reglas de negocio” entre la entidad compradora y los proveedores - minimizando los riesgos del proceso - y manejar

eficaz y eficientemente su cumplimiento.

Comprende la creacion del contrato, su ejecucion, la gestion de las entregas de los productos o servicios y la relacién con los

proveedores.

Una vision integral incluye ademas la gestion

5. Gestién de Contratos y de Proveedores

ost entrega (o post venta), la evaluacion de los contratos, el registro y uso de la

informacion generada en cada adquisicion para planificar las compras y tomar mejores decisiones.

Si la licitacién contempla un contrato, se envian los antecedentes del proceso al Departamento Juridico, para que elabore el respectivo

contrato y la Resolucion que lo aprueba.

Cada unidad requirente llevara registro y actualizacion mensual de sus contratos vigentes. Esto, de acuerdo con familias clasificadas

de la siguiente manera:

Inmobiliarios (arriendos)

Telecomunicaciones (telefonia fija y movil, Internet, entre otros)

Mantencion

Servicios Generales (aseo, vigilancia,

Mantencion vehiculos y equipamiento

Servicios de Apoyo
Otros servicios

Cada registro debe contener los siguientes

datos:

Todas las contrataciones reguladas por contrato,

Proveedor (Rut, Nombre)

Servicio Contratado

Acto Administrativo Aprobatorio del Contrato y fecha

Descripcion de los servicios co
Modalidad del Contrato

Fecha Inicio

Plazo Contrato (meses)

Fecha Vencimiento

ntratados

Informacioén Garantia (tipo, emisién, monto, banco, vencimientos)

Pagos

mantenciéon  de infraestructura, entre otros)

Cada Departamento actualizara la base de datos, de manera que contenga la informacién completa de cada contrato.

Esta informacién debe ser utilizada para verificar mensualmente si proceden pagos, renovacién, término u otros hitos.

La evaluacion de los contratos debe ser realizada antes de la fecha de término o renovacion establecida en los mismos. Se debe

considerar los plazos de avisos anticipados establecidos en los contratos.

Criterios para evaluar, cuando corresponda:

o Antigliedad

o Especificidad
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o Complejidad de licitarlo
o Clausulas de término de contrato
o Cumplimiento del contrato por parte del proveedor

o Multas

La Unidad Responsable definira un calendario de actividades de evaluacion, para realizar la evaluacion oportuna, considerando: fechas
de vencimiento contrato, condiciones de término, antigiedad del contrato.

Las Unidades Requirentes tendran la obligacion de entregar toda la informacion requerida en forma oportuna, con el fin de evitar
posibles reclamos de parte del proveedor o incumplimiento de contrato por parte de éste.

Todos los Contratos Originales quedaran archivados en la Oficina de Partes de la Delegacion Presidencial Regional de la Araucania.

PLAZO PARA LA SUSCRIPCION DE LOS CONTRATOS:

El plazo para la suscripcion del contrato sera aquel que se contemple en los términos de referencia o en las bases respectivas de los
procesos licitatorios; si nada se dice, debera ser suscrito en un plazo no superior a 30 dias corridos a partir de la fecha de la
notificacion de la adjudicacion.

El Requirente es responsable del seguimiento para analizar el grado de cumplimiento de lo comprometido por el proveedor.

El contrato definitivo podra ser suscrito por medios electronicos, de acuerdo con la legislacion sobre firma electronica. Una vez
suscrito, se debera publicar en el Sistema de Compras publicas www.mercadopublico.cl

CUSTODIA, MANTENCION y VIGENCIA DE GARANTIAS:

La Unidad de Gestion Financiera llevara el registro y control de garantias solicitadas a los proveedores por cualquier concepto, ya sea
por la seriedad de la oferta, el fiel y oportuno cumplimiento del contrato, anticipos o garantias por trabajos ejecutados. Las garantias
seran custodiadas con llave, estan a cargo de un funcionario(a) de la Unidad y se contabilizan en SIGFE.

2. PUBLIQUESE, el presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones en el Sistema
Electréonico de Compras y contrataciones Publicas, www.mercadopublico.cl

ANOTESE, COMUNIQUESE, PUBLIQUESE y ARCHIVESE

5 22/08/2023

Irle Andrea Parra Sauterel
Delegada Presidencial Regional de La Araucania

)

Para verificar documento ingresar en la siguiente url: https://validadoc.interior.gob.cl/
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https://validadoc.interior.gob.cl/

Codigo Verificacion: dCLOSoaQ+DPTpsP6W vWow==

PMC/LRE/VRF/MMC/mmc ID DOC : 19969458

Distribucién:

NoO s wWNE

. /Delegacion Presidencial Regional de La Araucania/Departamento Administracion y Finanzas

. /Delegacion Presidencial Regional de La Araucania/Auditoria Interna

. IDelegacion Presidencial Regional de La Araucania/Departamento Social

. /Delegacién Presidencial Regional de La Araucania/Departamento Juridico

. IDelegacion Presidencial Regional de La Araucania/Departamento de Coordinacion Fiscalizacion y Supervigilancia Intersectorial
. /Delegacioén Presidencial Regional de La Araucania/Departamento de Coordinacion y Gestion Territorial

. Delegacion Presidencial Regional de La Araucania/Departamento Administracion y Finanzas/Unidad de Administracion y

Servicios/Oficina de Partes Archivos y OIRS
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ANEXOS MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES

DELEGACION PRESIDENCIAL REGIONAL DE LA

ARAUCANIA



ANEXO N° 1

FORMULARIO REQUERIMIENTO DE

L ADQUISICION
FECHA:

DELEGACION PRESIDEMCIAL REGIOMAL DE LA ARALMCAMNIA
Departamento
Fumcionaria
Cango
Tedé&fona
E=mail
Motive Compra
Monto
Firma

Firma .lefe

Directo

Nombre

Cargoe

VE
Encargade {a) Departamento Administracién y
Finanzas
Delegacién Presidencial Regional de la
Araucania

OBSERVACIONES:




ANEXO N° 2

DIAGRAMA GENERAL PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

UNIDAD ENCARGADO DEPTO. UNIDAD DE DEPTO. OFICINA DE
REQUIRENTE ADM. y FINANZAS ADM. y SERV. JURIDICO AUTORIDAD PARTES
GENERALES
N
Creacién del Anadlisis de Admisibilidad Coordinador Evaluacién de REVISA Archi
requerimiento | Presupuestaria p| Recepcionay la propuesta de | [T? renva
deriva | Resolucién e\ o
Requerimiento
v l - NO
Encargado SI
Unidad Revisa
¢ SI confecciona Aprueba
propuesta de
Resolucion
Aprueba » NO
Se devuelve a la T Firma
NO l unidad requirente L DELEGADO

Se devuelve al L.
Generacion de

Orden de
Compra

usuario requirente

Coordinad
or Autoriza
Orden de

Comprador
Envia Orden de
Compra




ANEXO N° 3
ORGANIGRAMA DELEGACION PRESIDENCIAL REGIONAL

Delagate
Preaidencial Regional

Oepartamento e Coordanokon, Departaments de Coordinsoidn y
Adminkcirasidn y Finanzac Da Flenallzaoldn v Supsrvigilanasa ‘Dection Terrtorial
et

worial
Unidad de Sestion
Finanolers
Crfloina de Anallcls v
Conbrod de -
Precupuscin
—
Ofisina de -
Contabilidsd Gsnsral

Ofisina e
Tegoneria

Organigrama Aprobado por Resolucion Exenta N° 182 de fecha 01.03.2023 de la Delegacidn Presidencial Regional de la Araucania.



