














































































































Ministerio del

inteclar y DEJA SIN EFECTO RESOLUCION EXENTA N°9624 DE
Sopuridad 2020, QUE APRUEBA ElL “MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES 2020”, DE LA
SUBSECRETARIA DEL INTERIOR Y APRUEBA NUEVA
VERSION DEL REFERIDO MANUAL.

MINISTERIO DEL INTERIOR
Y SEGURIDAD PUBLICA

Departamento de Administracién RESOLUCIéN EXENTA N° 1.741 2 B JUN 2022

' SANTIAGO, 20 DE JUNIO DE 2022 OF{CINA DE PARTES

TOTALMENTE TRAMITADO
VISTOS: Los antecedentes adjuntos; lo dispuesto en la

Ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de Administracién del

Estado; en la Ley N° 20.502, que crea el Mlnisterio del Interlor y Seguridad Pablica; en

la Ley N® 21,395, Ley de Presupuestos para el sector publico para el afo 2022; en la

Ley N°© 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién

de Servicios y su Reglamento contenido en el Decreto Supremo N° 250, de 2004, del

Ministerio de Hacienda; la Resolucién N° 7, de 2019 y N° 16, de 2020, ambas de la

Contraloria General de ia Republica, el Decreto N°50 de 2022 del Ministerio de! Interior

y Seguridad Publica, que designa Subsecretario del Interior; la Resoluclén Exenta N°

5075 de 2020, de la Subsecretaria de! Interior, que delega facultades; y

CONSIDERANDO

a) Que, conforme a lo dispuesto en el Articulo 42 def
Reglamento de la Ley N° 19.8B86, aprobado por Decreto Supremo N2 250, de 2004, del
Ministerlo de Hacienda, para efectos de utilizar el Sistema de Informacion, las
entidades deben elaborar un Manual de Procedimientos de Adquisiciones que debe
ajustarse a lo prescrito en la Ley de Compras y su Reglamento, asi como tamblen
publicarse en el sistema de informacién,

b) Que, la Subsecretaria del Interior mantiene vigente un
Manual de Procedimiento de Adqguisiciones, el cual se refiere a todos los
procedimientos relativos a la contratacidn, a titulo oneroso, de bienes o servicios para
el desarroilo de las funciones de fa Subsecretaria del Interior, Servicio de Gobierno
Interior Nivel Central y sus Programas dependientes.

¢) Que, el objetivo de este manual es definir la forma en
que se realizan los procesos de compra y contrataciéon para e! abastecimiento de
bienes y servicios, los tiempos de trabajo, coordinacién y comunicacién, v los
responsables de cada una de las etapas del proceso de abastecimiento.

d) Que, en este contexto, por Resolucion Exenta N® 9,624
del afio 2020 se aprobd el Manual de Procedimlento de Adquisiciones 2020, de la
Subsecretaria de! Interior.

e) Que, 12 Subsecretaria de! Interior, mediante Resolucién
Exenta N°1.267, de 2022, aprobd el nuevo organigrama de! Departamento de
Administracién, credndose nuevas secciones, por lo que se hace necesarlo actualizar el
Manual de Procedimiento de Adquisiciones de esta Subsecretaria, dejando sin efecto el
anterior,

f) Que, conforme a lo ya expuesto, el nuevo Manual de
Adquisiciones requiere que sea autorizado mediante la expediclén del correspondiente
acto administrativo, por lo que en consecuencia,

RESUELVO

1.- DEJASE SIN EFECTO, la Resoluclén Exenta N° 9624,
del afio 2020, de la Subsecretaria del Interior, que aprobo la versién de Manual de
Procedimiento de Adquisiciones correspondlente al ano 2020,

2,- APRUEBESE, la nueva versién del Manual de
Procedimlento de Adquisiciones, elaborado por el Departamento de Administracién, el
que entrard en vigencia en fa lecha de la total tramitacién del presente acto
administrativo, estableciéndose su difusién y utilizacidén como material de consulta
obligatorio; el Manual que por este acto se aprueba es del siguiente tenor literal:

($SPF5/S
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1 INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimiento de Adquisicicnes se dicta en cumplimiento de
lo dispuesto en el articulo 4° del Reglamento de ia Ley N° 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
moedificaciones. En caso que el Portal Mercado Publico se encuentre sin servicio, se
operara de acuerdo a |o establecido en {a normativa vigente,

Este manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacién, a
titulo oneroso, de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la
Subsecretaria del Interior, Servicio de Gobierno Interior Nivel Central y sus
Programas dependientes, es decir, a todas las adquisiciones y contrataciones
reguladas por la Ley N° 19.886, citada precedentemente, Este manual serd
conocido y aplicado por todo el personal de la Subsecretarta del Interior, Servicio
de Gobierno Interior Nivel Central y sus Programas dependientes, para ello una
vez formalizado, serd publicado en |la Intranet de ja Subsecretaria del Interior.

2 OBJETIVO DEL PROCESO '

El objetivo de este manual es definir la forma en gue. se realizan los procesos de
compra y contratacién para el abastecimiento de bienes y servicios, asi como
también definir su normal funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinacién y
comunicacién, y los responsables de cada una de las etapas del proceso de
abastecimiento.

3 ALCANCE '

La Divisibn de Administracion y Finanzas, a través del Departamento de
Administracién, concentra dentro de sus funciones todo lo relativo a la adquisicidn
de bienes y contratacion de serviclos para la Subsecretaria del Interior, Servicio
de Gobierno Interior Nivel Central y sus Programas dependientes, exceptuando las
compras que se realizan e imputan al presupuesto de Transferencias Corrientes ai
Sector Privado “Asistencia Social” {Unidad de Compra ORASMI), las cuales seran
realizadas de acuerdo a lo instruido en su propio Manual. '

Las adquisiciones se efectlan y ejecutan conforme lo establece la legislacidn
vigente, mediante mecanismos, procedimientos y normas administrativas de
control interne, los cuales se precisan en este documento.

4  MARCO LEGAL

» Ley N© 19,886, de Bases scbre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestacion de Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus
modificaciones.

e Decreto Supremo N2 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que
aprueba el Reglamento de [a Ley N° 15.886, en adelante “el Reglamento”,
y sus modificaciones.

« DFL 1-19.653 gue fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la
Ley N°® 18.575 Orgénica Constitucional de Bases Generales de la
Administracién del Estado.

e Ley N9 19.880, que establece Bases de ios Procedimientos Administrativos
que rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado.
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» Resoluciones N® 7, de 2019, y la N° 16, de 2020, de la Contraloria General
de la Repulblica, que establecen normas sobre exencién del tradmite de
Toma de Razén.

» Jurisprudencia del Tribunal de Contratacién Publica, autoacordados de los
Tribunales Superiores de Justicia, dictamenes de la Contraloria General de
la Replblica y Términos y Condiciones de Uso del Sistema de Chilecompra,

» ley de Presupuesto del Sector Pdblico que se dicta cada afio.

¢« Normas e Instrucciones para la ejecucién del presupuesto y sobre materias
especificas, sancionadas por Resolucidén y/o Circular del Ministerio de
Hacienda, documentos dictados afio a afio, en virtud de los contenidos que

« incorpore la Ley de Presupuesto.

e Ley NO 19,653, sobre Probidad Administrativa aplicable a los érganos de ia
Administracién del Estado.

« Ley N° 20.818, que perfecciona los mecanismos de prevenclién, deteccidén,
control, investigacién y juzgamiento del delito de lavado de activos.

¢« Ley NO 19,799, sobre documentos electrénicos, firma electrénica vy
servicios de certificacién de dicha firma.

« Toda otra norma de general aplicacién, aplicable a la materia del bien o
servicio especifico que se pretende contratar.

¢ Directivas de Chilecompra, las que no tienen el caracter de obligatorias 0
vinculantes (aplica dictamen N°62.237, del afic 2013, de Contraloria
General de la Republica).

« Actos administrativos de la Subsecretaria del Interior que deleguen
facuitades relacionadas a materias de compras publicas,

s Ley N° 20.730, que regula el Lobby y las Gestlones gue representan
intereses particulares ante las autoridades y funcionarios.

« Ley N° 20.285, de Transparencia de la Funcion Publica y de Acceso a la
Informacién de la Administracién del Estado.

e Ley N° 21,131, Establece pago a 30 dias.

« Circular N° 19, de fecha 04 de mayo del afic 2022, de la Subsecretaria del
Interior, sobre Gestidn de Documentos tributarios.

¢ Resolucién Exenta N° 1,272, de 2022, de la Subsecretaria de! Interior, que
designa Encargado Titular y Suplente del proceso de pagos del
Departamento de Administraciéon y Departamento de Finanzas.

« Resolucién Exenta N° 1.267, de 2022, de la Subsecretaria del Interior, que
aprueba nueva estructura del Departamento de Administracion.

e« Acto administrativo de la Subsecretaria del Interior que aprueben la
estructura del Departamento de Administracién. Actos administrativos de
la Subsecretaria del Interior que designen encargados titulares y suplentes
del Departamento de Administracién.

5 GLOSARIO

Para efectos del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado
que se indica a continuacion:
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Bases: Documento aprobado mediante un acto administrativo que contiene el
conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones que describen los bienes
y servicios a contratar y gue regula el proceso de compra y determina el
contenido fundamental del contrato definitivo.

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

Catdlogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios v sus
correspondientes condiciones de contratacién, previamente licitados y
adjudicados por Chilecompra y puestos en el Portal MercadoPublico.
Chilecompra: La Direccidon de Compras y Contratacion Publica.

Registro de Proveedores de Mercado Puablico: Registro electrénico oficial
de Proveedores del Estado.

Convenio Marco: Modalidad de adquisicion en la que se establecen precios y
condiciones de compra para bienes y servicios previamente licitados p’or ia
Direccién de Compras y Contrataciones Publicas,

Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de fa solicitud
final de productos o servicios, y gque esta asociade a una QOrden de Compra.

. Garantia: Documento financiero que tiene por objeto garantizar el

cumplimiento de las obligaciones que asume el oferente en el proceso de
compra, ya sea cuando concurre al llamado a licitacion {seriedad de la oferta),
como también en la entrega conforme de un bien y/o en la prestacién de un
servicio (fiel cumplimiento de contrato). En aquellos casos en que el monto de
la contratacién sea superior a 2.000 UTM es siempre obligatoria la
presentacion de garantia de seriedad de la oferta, y en contrataciones
superiores a 1.000 UTM es obligatoria la garantia de fiel cumplimiento de
contrato.

Intranet: Corresponde al sitio de intranet del Ministerio del Interior y
Seguridad Publica.

Orden de Compra/Contrato: Documento de orden administrative y legal
que determina el compromiso con el proveedor, y que tiene como funcidn
respaldar la compra de un bien y/o la contratacién de un servicio. En cada
oportunidad debe ser validade con la firma de jefatura correspondiente, ya
séa en forma fisica o electrénica segln lo establezcan los procedimientos.
Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de
caracter referencial que se planifica comprar o contratar durante un afio
calendario.

Portal MercadoPublico: Corresponde al sitic web www,mercadopublico.cl o
portal de internet en que se encuentra el Sistema de Informacién de Compras
y Contrataciones a cargo de Chilecompra.

. Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un bien o

servicio que el usuario requirente solicita a la unidad encargada de compras
del Servicio.

. Resolucién: Acto administrativo dictado por la autoridad competente, en el

cual se contiene una declaracién de voluntad realizada en el ejercicio de una
potestad plblica.
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o. Plataforma ACEPTA: Corresponde a la plataforma desde la cual se debe
realizar la aceptacidn o reclamacion de los documentos de pago emitidos a la
Subsecretaria del Interior o Servicio Gobierno Interior Nivel Central.

p. Siglas: Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican
tendran los siguientes significados:

« OC : Orden de Compra
¢ SP : Servicio Pdblico
« SI . Plataforma Mercado Publico
» RFI : Consulta al Mercado
R.E. : Resolucién Exenta
D.E. : Decreto Exento
« LP : Licitacidén Publica
s« CM . Convenio Marco
« AG : Compra Agil
o DAF : Dlvisién de Administracion y Finanzas
s RCE : Divisién de Redes y Seguridad de! Estado
+ SIGE: Sistema de Gestién Documental
« LUTM : Unidad Tributaria Mensual
+ \/OB?: Visto Bueno
« PUDU: Sistema que permite generar érdenes de compra interna asociadas
a documentos de pago
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&  RESPONSABLES
Las autorizaciones para cada etapa se muestran a continuacion:
Compra Agil Convenic Marco Licitacién Emisién OC Trato Directo
proveniente de >30 UT
Documentos <3UTM <1.000 2 1.000 <1.000 convenio UTMy 2 1.000
<30 UTM > 1.000 UTM <1.000
uTM UTM UT™M suministro UTM uTM
Orden de Jefatura Dpto. Jefatura Dpto. Jefatura Dpto. | Jefatura Dpto. | Jefatura Dpto. Jefatura Dpto. Jefatura Dplo. lefatura Dpto. | lefatura Dpfo.
Compra Administracion | Administracion | Administracién | Administracion | Administracion [ Administracion Administracion Administracion | Administracion
validacitn
Jefatura Dpto. Jefatura Dpto. Jefatura Dpto. | Jefatura Dpto. | Jefatura Dpto. Jefatura Dpto. Jefatura Dpto. Jefatura Dpto. | Jefatura Dpto.
presupuesta- N ) ) . ) " ) . )
via Finanzas Finanzas Finanzas Finanzas Finanzas Finanzas Finanzas Finanzas Finanzas
Intencidn de
Gran Compra
l{ases de revisada _por Bases de Bases de
Licitacibn Asesoria R [
v/o Juridica Licitacion Licitacion
intencién de MfA N/A N/A Departamento Firmadas par Firmadas pqr N/A N/A N/A
Subsecretario Subsecretario
compra de ) .
- " del Interior detl Interior
Administracion
v validada por
dicha Jefatura
Acta de Comision Comisidn Comision
Evaluacion N/A N/A N/A Evaluadora Evaluadora Evaluadora N/A N/A N/A
Resolucion
Exenta Firmado Firmado Firmado N/A Firrnado Firmado
adjudicatoria . N/A N/A - NfA Subsecretario | Subsecretario Subsecretario . Subsecretario | Subsecretario
/Selecciana del Interior def Interior del Interior del Interior del Interior

| oferta
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Firmadao Firmado l Firmado
Contrato N/A N/A N/A Subsecretario N/A Subsecretario N/A N/A Subsecretario
del Interior del Interior del Interior
Decreto M::;?:dge; Firmado Ministra :::’;?:ti:: de!
Exemnto . del Interior y )
Aprueba N/A N/A N/A ;ntiri‘oc;'yd N/A Seguridad N/A N/A Isntenc—n; yd
cantrato egunoa Piblica egurida
Plblica Publica

Se deja constanda que en tadaos los documentos que deban ser firmadas por el Subsecretario del Interior o la Ministra del Interior y Seguridad Publica, si existe
delegacion de firma vigente, operara firmando 1a fefatura en la cuat se dalega la firma.
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7  PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION DE COMPRAS '

El Subproceso de Planificacién de Compras consiste en la elaboracidn de la lista
de ios bienes y servicios que se compraran o contrataran a lo largo de un afio,
ademas de! seguimiento y modificaciones que se requieran realizar a la
ptanificacién.

El Subproceso comienza ei Ultimo trimestre de cada afio, con la solicitud de:la
Jefatura de la Divisidn de Administracion y Finanzas a cada uno de los niveles
jerdrquicos de la Subsecretaria del Interior, Servicio de Gobierno Interior Nivel
Central y sus Programas dependientes (“Unidades”) para que informen sus
necesidades de compra de bienes y/o servicios que requiere se realicen
durante el afio sigulente, con indicacién de la especificacidon a nivel de articulo,
producto o servicio, cantidad, periodo y valor estimado.

La Divisién de Administracién y Finanzas, a través del Departamento de
Administracion, es la encargada de generar las instancias que permitan
consolidar la informacién proporcionada por las diferentes Unidades vy
Programas dependientes, para formular el Plan Anual de Compras.

Mediante la plataforma web sigfin.intranet.gov.cl, se realiza la carga de
necesidades de compras de bienes y/o servicios, o cual permite generar un
diagnéstico de las necesidades de compras de bienes y servicios, con el
proposito de mejorar eficientemente ta gestidon interna vy la calidad del servicio
con los clientes y usuarios,

A través de este diagndstico se procura hacer mejoras en cuanto a obtener una
adecuada planificacion en las compras que incidira en:

+ Mantener un stock ajustado

s Disminucion de los costos por mantenimiento de inventario inmovilizado

« Mejoras en Jos tiempos de proceso y entrega a los usuarios

+ Informacién actualizada de los consumos reales de los usuarios

« Informacién actualizada para que los proveedores sean informados de
los requerimientos

El proceso termina con la publicacién del Plan Anual de Compras en el SI y su
difusién a todas las unidades involucradas.

En caso que se introduzcan eventuales modificaciones al Plan Anual de
Compras, los pasos seguir se ajustaran a lo establecido en el diagrama de flujo
detallado mas adejante,

10
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8 'SELECCION PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

Toda adquisicién de bienes o contratacién de servicios que realice la
Institucién, de montos superiores a 3 UTM, se deberd realizar a través del SI,
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 SI para la
elaboracién de Bases de Licltacion. Las excepclones a este proceder se
encyentran claramente reguladas en el articulo 62 del Reglamento de la Ley N°
19.886. Toda contratacion que se realice en e! SI se materializa mediante la
emisién de una orden de compra, para la cual al final de este numeral se
detallara el proceso asociado a la emisién de una orden de compra,

Cada vez que el requerimiento tenga relacidén con adquisicién de software o
hardware, este tendrd que venir adicionalmente con la visacion de la Divisién
de Redes y Seguridad Informatica, para wverificar que las adquisiclones
solicitadas sean compatibles con los equipos y servicios existentes.

De acuerdo a las instrucciones que se encuentren vigentes al momento de
ejecutar la compra o contrataciéon y segln lo que la Ley de Presupuesto v la
Direccion de Presupuesto sefialen, se deberdn cursar las autorizaciones previas
pertinentes.

11



&% ey MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

nterios ¥
R

Fecha: 20-06-2022

Division de Administracion y Finanzas Pigina: 12

Departamento de Administracion

Respecto del monto ascciado a la adquisicion de un bien, éste se calculard
conforme al valor total de la cantidad de productos requeridos, y para la
contratacién de un servicio, por el valor total de los servicios por el periodo
requerido,

El Subproceso de Abastecimiento es el conjunto de actividades que permite
identificar y adquirir los bienes y/o servicios que las Unidades de  la
Subsecretaria del Interior, Servicio de Gobiernc Interior Nivel Central y sus
Programas dependientes requieren para su operacién adecuada y eficiente y
comienza cuando la Unidad Requirente ha formuiado previamente sus
necesidades,

Previo a ejecutar la solicitud, ésta serd autorizada por la jefatura de la Division
de Administracién y Finanzas, quien aprobara si es pertinente o no cursar la
solicitud, asimismo sera el Departamento de Adrninistracién quien determina o
aprueba la modalidad de compra seleccionada respecto a forma y fondo.

No obstante lo anterior, toda aprobacién de requerimientos, quedara sujeta a
ta disponibilidad presupuestaria por parte del Departamento de Finanzas.

Una vez autorizada la solicitud, la Seccidén Adquisiciones o la Seccién
Licitaciones y Gestién del Departamento Administracién, procedera a ejecutar
la compra, segun corresponda. Los Analistas de Compras, deben consuitar fos
Convenios Marco vigentes, suscritos por la Direccién de Compras, y que se
traducen en un Catalogo Electronico Express a disposicion de los Servicios
Publicos en el SI, antes de proceder a llamar a una Licitacién Pdblica, Licitacién
Privada o Trato o Contratacion Directa. En caso que las solicitudes sean por
montos menores a 30 UTM se debe realizar la contratacidn bajo la modatidad
de Compra Agll. ‘

Diagrama de Flujo Subproceso Tramitacion orden de compra hasta
tramitacién documento de pago.
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8.1 Convenio Marco

Modalidad de adquisicion en la cual se establecen precios y condiciones de
compra para bienes y servicios, que se disponen en un Catalogo Electronico,
en el SI, mediante el cual fos 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 Seccién Adguisiciones, de
encontrar el bien o servicio requerido en el Catdlogo Electrénico, emite la
orden de compra al proveedor.

a) Compra a través de Convenio Marco (Catalogo Electrénico Express) menor a
UTM 1.000.-

Los Analistas de Compras, de la Seccidén de Adquisiciones, deben consultar tos
Convenios Marco vigentes, suscritos por Chilecompra, y que se traducen en un
Catalogo Electrénico Express a disposicion de los Servicios Publicos en el 51,
antes de proceder a llamar a una Licitacion Publica, Licitacion Privada o Trato o
Contratacién Directa.

En caso que la Encargada de Seccién Adquisiciones, considerando todos los
costos y beneficios asociados a la compra o contratacidon del producto o
servicio motivo del requerimiento, identifigue condiciones objetivas,
demostrables y sustanciales, que configuren una oferta mas ventajosa que la
existente en el Cataiogo Electrénico Express para el producte o servicio en
cuestion, debe informar esta situacion a la Jefatura del Departamento de
Administracion, quién a su vez debe oficiar a Mercado Plblico. Ademds, el
Operador de Compra deberd respaldar la informacién correspondiente para el
caso de una posible auditoria. .

Diagrama de flujo compra a través de Convenic Marco menor a 1.000
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b) Compra a través de Convenio Marco (Gran Compra) superior a UTM 1.000.-

El Reglamento de Compras establece que en las adquisiciones via convenio
marco superiores a 1,000 UTM, las entidades deberan comunicar, a través del
SI, la intencién de compra a todos los proveedores que tengan adjudicado en
Convenio Marco el tipo de producto requerido.

Esta comunicacidn deberd ser realizada con la debida antelacion, considerando
los tiempos estdndares necesarios para 2 entrega de la cantidad de bienes o
servicios solicitados, plazo que en ningdn caso serd inferior a los 10 dias
habiles.

En ella se indicara, al menos, la fecha de decisién de compra, el preducto o
servicio requerido, la cantidad y las condiciones de entrega.

El Servicio debera seleccionar la oferta mas conveniente segun resultado del
acta de evaluaclén, la cual se debera confeccionar sobre la base de los criterios
de evaluaciéon y ponderaciones definidas en las bases de licitacién del convenio
marco respectivo, de acuerdo a lo considerado en la Intencién de Compra, acta
gue serd adjuntada a la OC que se emita y servira de fundamento de la
resoiucion que seleccione {a oferta.

i
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B.2 Licitacién Publica o Privada.

La Unidad Requiréente puede solicitar la compra o ejecucién de servicios que se
encuentran disponibles en un “Convenio de Suministro”, que se refieren a
aqueltos’ serviclos previamente licitados a través de una Licitacion Pdblica y
vigentes a la fecha de la peticidn. Estos servicios se refieren basicamente a
mantenciones y reparacicnes de edificaciones, de aire acondicionado, de
servicio de mantencién de clima, de electricidad, de gasfiteria, entre otros. En
esta situacién, la Jefatura del Departamento de Administracién deriva la
peticién a la Encargada de Seccidén Servicios Generales y Recursos Fisicos,
quien solicitard la cotizacién a la empresa en convenio, en caso de ser
requerida, la cual presentara a la Jefatura de Administracién,

La Jefatura de Administracién, derivara dicha cotizacidn a la Jefatura de la
Division de Administracion y Finanzas para su validacidn, y eh caso de aceptar
la oferta presentada por el proveedor en convenio de suministro, derivard ai
Departamento de Administracién, y serd {a Seccién Adquisiciones quien genere
la OC a través del SI. Una vez generada la OC y obtenido su V°B°, la
Encargada de la Seccién Adquisiciones se encarga del envio de la Orden de
Compra al proveedor.

Se exceptla del proceso antes detallado las érdenes de compra derivadas de
contratos de suministro que corresponde a servicios ya contratados de caracter
fijo, pero que los valores mensuales son variables, y que por tanto las ordenes
se emiten una vez que las facturas asociadas son recibldas, tales como
correspondencia, transbank, manejo de archivos, entre otros, en los cuales
una 'vez que se cuenta con la recepcién conforme de la respectiva factura del
servicio, se emite la oc asociada.

En caso de no encontraise el producto o servicio en un Convenio de Suministro
vigente, se procederd con una Licitacién Publica o Privada,

La Licltacién o Propuesta Plblica es un procedimiento administrativo de
cardcter concursal mediante el cual se realiza un llamado pablico, convocando
a los interesados para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales selecclonard y aceptara la mas conveniente.

La Licitacién o Propuesta Privada es un procedimiento administrativo de
carécter concursal, previa resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual
se invita a determinados proveedores para que, sujetdndose a las bases fijadas
formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la mds
conveniente.

Es importante tener en consideracidn que la Direccldn de Compras y
Contrataciones Plblicas mantendrad disponible Bases Tipo, lo cual corresponde
a una nueva modalidad de compra impulsada por ChileCompra, en la que se
utiliza el procedimiento administrativo de {icltacién pero, y este es su aspecto
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diferenciador, en la gue los aspectos administrativos han sido fijados por
ChileCompra y validados por la Contraloria General de la Republica.

Una vez que la solicitud de compra o contratacidén es recepcionada por el
Departamento de Administracion, corresponde jo siguiente:

18



ity MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

Sepertiad
[ 5v 3

P - > - Fecha. 20-06-2022
Division de Administracién y Finanzas Pagina: 19

Departamento de Administracidn

E rirma comtmndy =
1
A

H
¥
Ertreg ey Ve
I ComiTite

Baetsar soliates
nrorzaas y
»3lgner

otz keika | M Degtn,

Crenosdn o
Srapurar Dacrate aue
conwata aprusbe conewts

Purvismr

. Pyt AR para v ET

Aedbir Oferiay
ar el Portay

.

o
Finbornr Budes
ae EeRasdn
Flatrorar
Rarnducidn
aprusba nase s

bl ~O p
cHntrebo? /;/ f

Py = i rumtmcicn da
Soodinr Orden ﬂ, wr St ’ {ﬂ.n e eompre ]
b lions
Arjamieweion

Apestiare de (v
Orertas.

Liekarxin Pt s § Pivarla
Sexriin ik y Gl

L
mntrowstrmtes o
ins Ofuctas oare

IR CrA

Conrutesy
reimuestas

|

Offciva de Pz

H TrRmnIae ! :

Travhimr H Arsolucsn i N M Tramiter RE du Tramiter
Py 1 o cas . embre + a A BTEGn Darrets
mpraskie Bates ensmbsion M H

+
5- 4 : : Ty
i "  Garaiar CHMpromlie
H r . Pry BT ARG

Depatsmeia e




MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

- .z . ‘ Fecha: 20-06-2022
Division de Administracién y Finanzas pagina: 20

Departamento de Administracién ,

8.3 Trato o Confratacion Directa.

El Trato o Contratacién Directa corresponde a un proceso excepcional de
contratacidon 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 tratc o contratacion directa es de cardcter excepcional y requiere la
acreditacion de las causas que motivan su procedencia, mediante un acto
debidamente fundado, seglin se establece en el articulo 8 de la Ley de
Compras y el articulo 10 del Reglamento, siendo el Departamento de
Administracién quien elabora la Resolucién Exenta que autoriza la contratacion
directa, indicando la causal que procede en cada caso. :

La Entidad Licitante debera publicar en el Sistema de Informacién, ia
resolucién fundada que autoriza la procedencia en un plazo de 24 horas desde
ta dictacion de dicha resolucién, salvo las excepciones establecidas en el
articuio 61 del Reglamento de Compras.

Por dltimo, de acuerdo al articulo 51 del Reglamento de la Ley de Compras, los
tratos directos regueriran de un minimo de tres cotizaciones de diferentes
proveedores. Con la excepcién de aquelios tratos directos contenidos en los
numeros 4 y 7 del articulo 10 del Reglamento.
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8.4 Compra Aqgil,

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 contratacién
directa se referira Unicamente al monte de la misma, por lo que no se
requerira 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 obtendrén subiendo una solicitud de cotizacién a través del
SI en el cotizador de compra agil. En ella se indicard, el producto o servicio
requerido, la cantidad y las condiciones de entrega. Se deberd seleccionar la
oferta mas conveniente.

Diagrama de flujo para Compra Agil
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8.5 Compras Coordinadas.

Modalidad de compra, por la cual dos o mas entidades regidas por la Ley de
Compras (ademéas de los organismos publicos adheridos voluntariamente o
representados por la Direccién ChileCompra), agregan demanda mediante un
procedimiento competitivo. Esto con el fin de lograr ahorros y reducir costos de
transaccién.

La Direccidén de Presupuestos cada afio estahlecera la adquisicién de Blenes y/o
Servicios que deberan efectuarse mediante esta modalidad.

La Jefatura de la Divisién de Administracién y Finanzas solicita a cada uno de
los niveles jerarquicos de fa Subsecretaria del Interior, Servicio de Gobierno
Interior Nivel Central y sus Programas dependientes (“Unidades’™) para que
informen sus necesidades de compra de bienes y/o servicios que requiere se
realicen durante el afio en curso su intencién de adhesidn, indicando la
especificacion del producto ¢ servicio, cantidad y valor estimado.

9  FORMULACION DE BASES ,

En el caso de licitaciones de gran complejidad y, en todas aquelias superiores a
5.000 UTM, se efectuaran procesos formales de consultas al mercado (RFI) en
la forma regulada en el articulo 13 bis del Reglamento de ta Ley de Compras u
otro mecanismo que estime pertinente, con el objeto de obtener las
caracteristicas de los bienes y/o servicios a contratar.

Para determinar e! contenido de las Bases se debe considerar: o dispuesto en
fa Ley N° 19.886, y lo sefialado en los articulos 9 y 19 al 43, del Reglamento
de la Ley N° 19.8B6.

Contenidg minimo de las Bases:

. Introduccion

. Objetivos de la Licitacion

. Perfil y requisitos de los participantes

. Etapas y Plazos de la Licitacién

. Calificacion e idoneidad de los participantes. Este punto seré validado
con los antecedentes legales y administrativos que los oferentes en
forma fisica presenten o que estén disponibles en el portal
ChileProveedores.

. Entrega y Apertura de las ofertas (Modalidades)

. Definicién de criterios y evaluacion de las Qfertas (Nombramiento de
Comision, si corresponde) '

. Contenido del Contrato: objeto del contrato, plazo y duracidn,
administrader del contrato, término anticipado, etc.

. Modalidad de Pago

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

. Montos de las garantias, forma y oportunidad de restitucién

. Multas y Sanciones

+
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+  Los medios para acreditar si el proveedor registra saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad sociat.
. Forma de designacion de la Comision Evaluadora.

En cuanto a las especificaciones técnicas de los bienes y serviclos a contratar,
se requiere de lo minimo:

. Descripcién de los Productos/Servicios

. Requisitas minimos de los Productos

+ *  Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica. De ser necesario
hacer referencia a marcas especificas, debe agregarse 2 la marca sugerida la
frase "o equivalente” (Articulo 22 del Reglamento).

Las Bases podran contener otros elementos que se relacionen con el llamado a
Licitacién, con el objeto de precisar la materia de la compra del blen y/o
servicio, siempre que no contradigan las disposiciones de la Ley de Compras y
su Reglamento.

De estas definiciones se extraerad la informacién necesaria para completar el
formulario de Bases disponible en el Portal.

La elaboracién de! contrato serd obligatoria para contrataciones licitadas que
superen las 1000 UTM, segun lo dispuesto en el articulo 63 del Reglamento de
la Ley de Compras.

Si las bases de licitacion indican que se debe suscribir un contrato, la Seccion
Licitaciones y Gestibn deberd contactar al proveedor para pedir los
antecedentes necesarios para su elaboracién, entre ellos la garantia de fiel
cumplimiento de contrato.

Recepcionados los documentos, 1{a Asesoria Juridica del Departamento de
Administracién, elaborard el contrato respectivo, y una vez confeccionado, sera
enviado por correo electronico al requirente para que este ultimo pueda
realizar sus observaciones.

10 CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION

Los criterios de evaluacién, de acuerdo a la modalldad de compra, se realizaran
acorde a lo siguiente:

. Licitacién Publica o Privada: Los Criterios de evaluacion a considerar,
serdn los indicados en las bases administrativas respectivas, los cuales
variardn proceso a proceso, debiendo contemplarse a lo menos dos.
Asimismo el criterio “precio” debe considerarse como el criterio de
mayor porcentaje dentro de fa evaluacion. Para el caso de servicios
habltuales como aseo o guardias, se debe considerar también criterios
que evallen mejores condiciones de empleo y remuneracién, con el fin
de fomentar las buenas practicas laborales de los contratistas.

. Proceso de Grandes Compras: Los Criterlos de evaluaclén a considerar,
serdn los indicados en las bases de licitacién del convenio marco en lo
que le sea aplicable. En este tipo de procesos puede considerarse solo
el criterlo "preclo” sl se estima necesario.
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Modalidad de Compra Mecanismo de Evaluacién

Compras < 30 UTM Proveedor mas  conveniente  al
momento de realizar fa compra que
cumpla con el requerimienta.
Convenio Marco < 1.000 UTM | Proveedor mas  conveniente  al
momento de realizar la compra que
cumpla con el requerimiento.
Convenio Marco 2 1.000 UTM | Comisién Evaluadora

Licitacién Publica o Privada Comisién Evaluadora

11 GESTION DE CONTRATOS Y PROVEEDORES

La 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 cumplimienta,

Comprende la creacién del contrato, su ejecucion, ta gestidn de las entregas de
los productes o servicios y la relacién con los proveedores,

Una vision integral incluye ademads la gestién post entrega (o post venta), la
evaluaciéon de los contratos, el registre y uso de la informacidn generada en
cada adquisicidn para planificar las compras y tomar mejores decisiones.

El Departamento de Administracién de la Subsecretaria del Interior y sus
Programas dependientes, a través de los coerdinadores designados para cada
contrato llevardn el registro y actualizacidn mensual de todos los contratos
vigentes. Esto, de acuerdo a familias clasificadas de la siguiente manera:

» Inmobiliarios {arriendos) '
= Contratos en general
Cada registro debe contener los siguientes datos:
s Todas las contrataciones reguladas por contrato,
s Proveedor (RUT, nombre},
* Servicio Contratado,
e Acto Administrativo Aprobatorio del Contrato y fecha,
» Descripcion de los servicios contratados,
+ Modalidad del contrato,
¢+ Unidad a Cargo,
« Valor por contrato,
+ Fecha Inicio,
+ Plazo contrato {meses),
» Fecha Vencimiento,
» Informacién Garantia (tipe, emisidon, monto, banco, vencimienta),
« Pagos
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E! Departamento de Administracidn y sus Programas dependientes, a través de
los coordinadores designados para cada contrato, actualizardn la base de
datos, de manera que contenga la informacion completa de cada contrato.

Esta informacién debe ser utilizada para verificar mensualmente si proceden
pagos renovacion, término u otros hitos. De acuerde a lo anterior, la
Encargada de la Seccién Servicios Generales y Recursos Fisicos y/o los
Coordinadores de Contratos de la Subsecretaria del Interior y Servicio
Gobierno Interior nivel central, deberan gestionar la renovaclon de los
servicios, segin corresponda, con 4 meses de antelacién en caso de Licitacién
Publica y 2 meses en caso de contratos gestionados por Convenio Marco.

Las funciones del Coordinador/administrador del contrato quedaran
establecidas en las Bases de licitacion o en el acto administrativo que
corresponda y seran responsables de las siguientes funciones:

« Evaluacion del servicio.

« Verificar el cumplimiento del contrato.

s Lievar registro de incumplimiento de multas y solicitar su aplicacidn en
€aso que corresponda.

» Verificar que las garantias se encuentren vigentes.

+ Realizar las acciones con la debida anticipacién, que permitan tener
continuidad del servicio, considerando los plazos de vencimiento del
mismo y de la tramitacion de los actos administrativos que sean
necesarios

La evaluacidon de los contratos debe ser realizada antes de la fecha de término
0 renovaciéon establecida en los mismos. Se debe considerar los plazos de
avisos anticipados establecidos en los contratos.

Criterios a evaluar, cuando corresponda;
» Antigledad?
¢, Especificidad
s Complejidad de licitarlo
» Clausulas de término de contrato
« Cumplimiento del contrato por parte del proveedor
+  Multas

Los coordinadores de los contratos, tendradn la obligacién de entregar al
Departamento de Administracion, la evaluacién de los respectivos contratos
que administren, en forma oportuna, con el fin de evitar incumplimlentos de
los mismos por parte de los proveedores y aplicar las multas que pudieran
corresponder. Asimismo, a lo menos de manera anual deberdn aplicar un
instrumento de evaluacién a sus contratos administrados.

Evaluacidn de Contratos de Servicios

Con'el fin de velar por el cumplimiento de los requerimientos y la calidad del
servicio otorgado por los proveedores, la Seccidn Servicios Generales y
Recursos Fisicos, evaluara la totalidad de los contratos vigentes, administrados
por el Departamento de Administracién, de manera anual o cada vez que se

! A mayor antlgiledad, es recomendable evaluar la posibilidad de re-ficitar.
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requiera, los resultados de las evaluaciones deben ser entregadas a la Seccion
Licitaciones y Gestion para considerar sus observaciones en futuras licitaciones
0 contrataciones.

Plaza para la suscripcién de los contratas.

El plazo para la suscripcidn del contrato serd aquel que se conternple en las
bases respectivas; si nada se dice, deberd ser suscrito de acuerdo a los plazos
informados en la normativa de compras.

12 RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

Se define como las actividades que se requieren para recibir, comprobar e
informar la entrega de los Bienes y Servicios que se han adquirido.

Las actividades son [as siguientes:

+ Paso 1: Definir la unidad o encargado de la recepcién de los insumos
entregados o servicios prestados por el proveedor, '

« Paso 2: Despachar los articulos solicitados a los requirentes, el despacho
puede realizarse por ei Dpto. de Administracién o directamente por el
proveedor.

« Paso 3: Una vez recibido los articulos, la Unidad requirente deber3
enviar los documentos de pago al Departamento de Administracién con
el timbre y firma respectiva, que confirmen la conformidad a la
recepcién de bienes y servicios cobrados. '

« Paso 4: En los casos que corresponda, la Seccién Servicios Generales y
Recursos Fisicos levantard los comprobantes de ingreso de bienes al
inventario cuando corresponda.

13 TRAMITACION DE DOCUMENTOS DE PAGO

El objetivo de esta etapa es realizar todas las gestiones pertinentes que
permitan cursar los pagos dentro del plazo de 30 dias desde la recepcién del
documento de pago. Quedan excluidos de este proceso los documentos de
pago asociados a las Unidades de Compra ORASMI, documentos de pago
derivados de vehiculos de Servicio Gobierno Interior no administrados por el
Dpto. de Administracién, Rendiciones de Bomberos o Programa CECIPU.

Todo documento de pago, emitido por proveedores a la Subsecretaria del
Interior o Servicio Gobierno Interior Nivel Central, que origine un posterior
pago, deberd ser recepcionado y registrado en ef Departamento de
Administracién segun los siguientes criterios:

a} Todo documente de pago, debe haberse emitido a raiz de un proceso
previo de licitacién publica, compras mediante la modalidad de convenio
marco, proceso de compra agil, compra coordinada, servicio contratados
o autorizado por algun acto administrative debidamente tramitado y
firmado por la autoridad competente 0 compras menores a 3 UTM.

No podran ser aceptados documentos de pago emitidos con anticipacién
a la entrega de los productos o servicios gue se hayan adquirido
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mediante los mecanismos de compras establecidos en el presente
manual,

Existen 2 mecanismos para ingresar la documentacién de pago, los
cuales son:

a. Documentos de pago remitidos al correo electronico:
facturas@interior.gob.c|

b. Documentos de pagos descargados desde Plataforma ACEPTA,

Todo documento de pago, debe registrarse en el Sistema de Gestidn
Documental (SIGE), en un plazo mdximo de 2 dias habiles desde
recepcionada, para poder realizar el posterior seguimiento del mismo.

Comec forma de dar cumplimiento del Proceso de aceptacion o
reclamacion de los documentos de pago recepcionados a través de la
plataforma Acepta, dentro del plazo de 192 horas dispuesto por el
Servicio de Impuestos Internos, e! procedimiento a realizar es el
detallado en la Circutar N° 19 del afio 2022.

El proceso de tramitacién de documentos de pago, serd supervisado por
la Encargada de la Seccidn Adquisiciones del Departamento de
Administracion, quien para velar por el buen cumplimiento del proceso
implementard las siguientes medidas de control:

« FEi drea de facturacion deberd reiterar a la unidad requirente de
manera semanal los correos pendientes de aceptacion o
reclamacidn de documentos de pago.

+ El drea de facturacion, en caso de aceptacion del documento de
pago, deberd reiterar a la unidad requirente de manera semanal
la devolucidn del documento de pago visade por la Jefatura
correspondiente, que se encuentren pendientes de ser enviadas al
Departamento de Administracion.

» En caso que existan facturas reclamadas, y estas correspondan a
contratos, la unidad requirente debera gestionar con el proveedor
la emision de la Nota de Crédito respectiva, esta peticién se
reiterara semanatmente hasta la emisidon de dicho documento.
Para el resto de facturas, serd el drea de facturacién, quien
debera gestionar la emisidn de la nota de crédito respectiva.

s« Una vez recibida la nota de crédito por la plataforma Acepta, el
area de facturacién la derivara en un plazo no superior a 2 dias
habiles, por correo electronico al Departamento de Finanzas junto
con la factura respectiva,

« En caso de reclamacion reiterada en la emisién de facturas, por
errores del proveedor, e! drea de facturacidon deberd tomar
contacto con éste para explicarle detalladamente el
procedimiento,

Cuando e! documento de pago ya se encuentre visado y recepcionado
por el Departamentc de Administracién, a través de su Area de
Facturacidn se realizard el proceso de recepcidn conforme de la
respectiva orden de compra (en caso que el documento de pago sea
derivado de una OC), registra en los sistemas y planiilas existentes, para
su buena administracidn, control y seguimiento de estos documentos.
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El Area Facturacién adjunta todos los antecedentes gque respaldan la
compra, en caso gue el contrato considere la presentacion de certificado
de cumplimiento de obligaciones laborales y previsionaies, esto serd
parte del expediente del documento de compra, juego emite la orden de
compra interna (PUDU) para dejar registro en la base de datos respecto
a servicios y bienes fungibles y envia a visacion de la Encargada de la
Seccién Adquisiciones.

En caso que existan multas a descontar de un documento de pago, se
remitira toda la documentacion sefialada en la letra f) precedente, mas
los actos administrativos que dispongan el cobro firme de la multa, todo
lo anterior, junto a un Memorandum de la Jlefatura de la Unidad
requirente respectiva dirigido a la Jefatura de la Division ‘'de
Administracion y Finanzas.

Con el documento de pago en orden v los antecedentes en regla, el Area
de Facturacion envia al Departamento de Finanzas, para el proceso de
pago al proveedor los antecedentes respectivos. Lo anterior, se realiza
antes del séptimo dia, contados desde la recepcién por SIGE de los
documentos de pago con visacién conforme. En casos excepcionales, en
los cuales el documento de pago se recepcicone previo a la emisidn de la
OC asociada (servicio de correspondencia, almacenamiento de
documentacién, entre otros}, el plazo de envio a Finanzas serd de 3 dias
habiles desde la aceptacién por parte del provéedor de la OC respectiva.

Los antecedentes que se envian al Departamento de Finanzas son:

Factura debidamente visada y con la recepcién conforme de los
productos y/o servicios, junto con el detalle ‘que demuestre que'la
factura al momento de ser enviada a pago no se encuentra reclamada
en Plataforma Acepta.

En casc de servicios de horas hombres o estudios, se debe adjuntar un
informe del estado de pago respectivo o copia del estudio contratado.

Orden de Compra de Mercadopublico o PUDU en caso que no exista la
OC sefialada por tratarse de compra menor a 3 UTM o gasto de
representacion. '

Resolucién o Decreto que aprueba la adquisicion (si corresponde) y su
modificacién si existiese,

Contrato {si corresponde).

En caso de productos inventariables, debe adjuntarse el ingreso del
bien al sistema de inventario.

En el caso de factura de pasajes por viajes efectuados, debe
considerarse también el envio de fa copia de cada uno de los cometidos
asociados a la factura si fueran funcionarios.

Informe de muitas (si corresponde).

Si la factura corresponde a Gastos de Representacion, se debera
adjuntar la documentacion que acredite que dicho gasto se ajusta a la
notmativa.

Peticién o Solicitud de compra o contratacién cuando corresponda.
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14 POLITICA DE INVENTARIOS

Las materias relativas a politica de inventario, se encontraran definidas en ei
Manual de Procedimientos de Activo Fijo, de la Subsecretarfa del Interior.

15 USO DE SISTEMA DE INFORMACION

Toda compra o contratacion plblica debe realizarse a través del Sistema de
Informacion www.mercadepublico.cl, a excepcidn de los procesos que puedan
exciuirse acorde a lo expresamente sefalado en ila Ley N°19.886 y su
Reglamento.

Para cperar en el 51, los usuarios se perfilan en funcién de los roles que les son
asignados. Existen distintos perfiles, que son asignados por el usuario
Administrador, o su suplente.

Los perfiles que ¢l Administrador puede asignar o moedificar a los usuarios con
ciave en el SI, son los siguientes;

? Perfil Cargo Atribuciones

» Ver los indicadores institucionales.
+ Ver los reclamos Ingresados en el sistema

Jefatura de  Subsecretario de gestién de reclamos.

Servicio del Interior « Responder los reclamos de proveedores
ingresados en el sistema de gestién de
reclamos.

s Creacidn y desactivacién de usuarfos

Nefatura « Creacidn y desactivacién de unidades de

Departamento compra
Administrador de » Modificacién de perfiles comprador v
' IAdministracion supervisor, y de .datos basicos de Ila

Institucién.

» Creacién y desactivacion de usuarios

| gzzg;og:g;s « Creacién y desactivacién de unidades de
Administrador Adquisiciones v compra
suplente Licitaciones y « Modificacion de perfiles gomprador y
: Gestién supervlsgr, y de datos bdsicos de la
Institucion.
o Crear, editar, publicar y adjudicar procesos
Encargadas de compra.
Supervisor o [Secciones + Crear, editar, enviar ordenes de compra al
: “Comprador  |Adquisiciones y proveedaor.
Supervisor”. |Licitaciones y = Solicitar cancelacion y aceptar cancelacién
Gestién solicitada de érdenes de compra por el

proveedor
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Comprador o

Funcionarios de
tas Secciones

Crear y editar procesos de compra
Crear y editar érdenes de compra

“Comprador Adquisiciones y ,
Base”. Licitaciones y
Gestidn
» Consultar las ordenes de compra ernitidas
por la Institucién a los proveedores
» Consultar las Licitaclones publicadas por la
LUnidad de Institucién i
Auditor Auditorfa » Revisar reportes de licitaciones
Interna » Revisar reportes de 6rdenes de compra
» Revisar reportes de proveedores
» Revisar reportes de  wusuarios de la
institucion,
Asesor Juridico | « Consultar, editar y autorizar procesos de
Departamento compra '
Abogado de o Consultar, editar y autorizar drdenes de

iAdministracién

compra

16 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Simbologia

Ministerio def interior y
Seguridad Pubica

Gabinete

Auditoria Miniserst

SENDA

Dirwed on da Praviidn
de Carabireras
e————————

Subsacratacis de
Oessrralla Regionel v
Adrodr

Lines du Dupardencie

Dascaniraizadén

Dasconcerbadan Terratis!

Ofizine Macional da
Ernergencas

Agencia Madensd de
Intnligencin

Subsecrataria del
Intarfor

————— it

Subsaéreteria
Sravancidn da Deldo

A i e————
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17 MECANISMO DE CONTROL INTERNO

El proceso de Adquisiciones se basa en los sigulentes principios:

1. Principio de Libre Concurrencia: En la adquisicidn de bienes vy
servicios se debe asegurar la libre participacion y amplio acceso a los
procesos de licitacion que se lleven a cabo y a los que los proveedores
deseen presentar ofertas.

2. Principio de Igualdad ante las bases y no discriminacién
arbitraria: Las bases de licitacidén deberén establecer |las condiciones
que permitan alcanzar la combinacion mas ventajosa entre todos los
beneficios del bien, ¢ servicio por adquirir y todos sus costos asociados,
presentes y futuros. Estas condiciones no podran afectar el trato
igualitario que las entidades deben dar a todos los oferentes, ni
establecer diferencias arbitrarias.

3. Principio de Sujecién Estricta a las Bases: Los procedimientos de
. licitacldn se realizardn con estricta sujecidn, de los participantes y de la
entidad licitante, a las bases administrativas y técnicas que la regulen.

4. Principio de Publicidad y Transparencia: Los procedimientos de
contratacion deberdn realizarse utilizando solamente los sistemas
electrénicos o digitales que establezcan al efecto la Direccién de
Compras y Contrataciones Publicas

5. Principio de No formalizacién: Los procedimientos de compras vy
. contrataciones deben realizarse con sencillez y eficacia, de modo que las
formalidades que se exijan sean aquellas Indispensables para dejar
constancia indubitada de lo actuado y evitar perjuicios a los particulares.

6. Principio de Probidad: Observar una conducta funcionaria Intachable y
un desempeiio honesto v leal de la funcion o cargo, con preeminencia
del interés general sobre el particular.

7. Principio de Eficiencia: Utllizar de la mejor manera posible los

. recursos disponibles para satisfacer los requerimientos, cuidando que la
relacidon entre la calidad de los productos y sus costos sea la adecuada,
asimismo que en el proceso de compra no se utilicen mas recursos de
los estrictamente necesarios.

Respecto a la eficacia, esto debe asoclarse a la satisfacciéon de las
necesidades publicas, en el menor tiempo posible, con el maximo de
aprovechamiento de los recursos que los funcionarios tienen a su
disposicidén para ello.

Con la finalidad de dar cumplimiento a! principlio de probidad, todo fFuncionario
publico tiene el deber de abstenerse de intervenir en los asuntos y participar
en decisiones en que exista cualquier circunstancia que le reste imparcialidad,
comunicando la situacidn al superior jerarquico. En consecuencia, en cada una
de las compras o contrataciones que el Servicio realice, las personas que
participan en la evaluacién de ofertas deben consignar por escrito que no les
afecta circunstancia alguna que les reste imparcialidad para desempefiar sus
funciones de evaluadores, para lo cual firmaran una declaracién jurada simple
donde se indique que el funcionario no se encuentra afecto a ninguna
incompatibilidad nl conflicto de intereses que le implda participar como
integrante de la comisién o evaluacién de la licitacion en cuestion. De esta
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forma, se resguarda el cumplimiento a las normas de probidad y eventuales
conflictos de interés, en cada cantratacion.

Para la firma de las declaraciones, se agruparan las adquisiciones’ o
contrataciones en dos tipos:

v Licitacién_con Comisién de Evaluacidén designada para evaluar ofertas:
En este caso, cada una de |as personas que forman parte de la comision
de evaluacién, deberan firmar el acta de evaluacion de ofertas que
incluira la declaracién jurada que indigue que los evaluadores no tienen
conflicto de intereses. ‘

v Compras_a través de Convenig Marco: En este caso, seran ias
Encargadas de las Secciones Adquisiciones, Licitaciones y Gestién y la
Jefatura del Departamento de Administracién o su subrogante, como
responsables de los procesos de compras, deberdn firmar una
declaracién global que sefialen que no tienen conflicto de interés con los
proveedores en convenic marco y, en el caso de presentarse, se
marginaran del proceso.

1

Finalmente, con el objeto de cumplir con lo establecido en el articuio 4, N°7,
de la Ley N°20.730, gue regula el lobby y las gestiones que representen
Intereses particulares ante las autoridades y funcionarios, todos los integrantes
de las Comisiones Evaluadoras, deberdn ser informados en la plataforma
www.fevlobby.gob.cl, junte con el acto administrativo que fa designe. La
responsabilidad del envio de ésta informacion serd de la encargada de la
Seccién Licitaciones y Gestidn, Dicho envio se realizard mediante correo
electrénico dirigido al Administrador de ia Plataforma Ley del Lobby para la
Subsecretaria del Interior, dentro del plazo de 3 dias habiles, desde que la
Resolucidon Exenta que designe la comisidbn, se encuentre totalmente
tramitada. Esta actividad también podra ser realizada por un profesional de la
Seccidn Licitaciones y Gestion,

Ante situaciones de irregularidad, estas seran analizadas distinguiendo si'se
tratan de situaciones o incidentes internos o externos, como se explica a
continuacidén:

Incidentes internos.

Estos seran tratados segun los procedimientos internos vigentes al momento
de acaecido el hecho, acorde al cumplimiento de la Ley N° 20.818, que
perfecciona los mecanismos de prevencidn, deteccidn, cantrol, investigacidn y
juzgamiento del delito de lavado de activos.

Incidentes externos (Reciamos recibidos a través de
www.mercadopublico.cl).

Para dar respuesta a tos reclamos recibidos a través de la plataforma existente
para ello en el portai Mercado Publico, el procedimiento es el siguiente: .

i. Proveedor ingresa reclamo en ia plataforma, asociando algun proceso de
compra, que puede ser orden de compra por CCnvenio Marco, 0 proceso
de ficitacion publica.
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i, E! reclamo es recibido en la plataforma www.mercadopublico.cl de Ia

Subsecretaria del Interior.

ili. . Los reclamos deberdn ser respondidos por 1a Encargada de la Seccidén
Adquisiciones o Encargada de Seccién Licitaciones y Gestion de acuerdo
a la materia que trate.

iv. Las Encargadas de Seccién mencionadas en el punto anterior, revisaran
el detalle de! reclamo y, segin sea ta materia que trata, dentro de las 24
horas habiles desde su recepcidn preparardn una propuesta de
respuesta, De manera excepcional, se podra solicitar la ampliacidn del
plazo para dar respuesta, pero sfempre previa visacién de la Jefatura del
Departamento de Administracian.

v. La propuesta de respuesta debe ser revisada por la Asesoria Juridica del
Departamento de Administracion, para verificar el cumplimiento
normativo en ¢aso de ser necesario.

vi. Una vez revisada la propuesta de respuesta, es presentada a la Jefatura
del Departamento de Administracion para su visacidén, en caso de ser
necesario, se corrige segun sus observaciones realizadas.

vii. En caso de tratarse de reclamos asociados a pagos de facturas, se
remitird la consulta al Departamento de Finanzas para obtener una
respuesta, En estos <¢asos las respuestas entregadas por el
Departamento de Finanzas seran ingresadas directamente por la
encargada de la Seccidn Adquisiciones o la Encargada de la Seccion
Licitaciones y Gestidn sin ser necesaria la revisidn de la Asesoria Juridica
ni la de la Jefatura del Departamento de Administracion.

viii., En caso de reclamos asociados a procesos ORASMI, estos seran
derivados a dicha Unidad de Compra solicitando responder en 24 horas.
Una vez que se recepcione la respuesta, esta serd ingresada
directamente en ta plataforma, dado que provienen de una Unidad de
Compra excluida del presente manual,

La respuesta al reclamo es informada en la plataforma por el Encargado de la
Seccidn correspondiente, dentro de 48 horas desde recibido, salvo
excepciones, en las cuales se solicita extension del plazo.

18 CUSTODIA, MANTENCION Y VIGENCIA DE GARANTIAS

Las garantias pueden ser Boletas emitidas por una institucién Bancaria o Poliza
de Garantia electronica o cualquier otro documento idéneo, ajustédndose a la
Ley N° 19.799 sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de
certificacion de dicha firma, las cuales son recibidas por la Institucién con
motive de sus procedimientos licitatorios y respectivos contratos, serdn
recibidas en oficinas del Departamento de Administracién, especificamente en
su Seccidn Licitaciones y Gestién, en caso de documento electrénicos estos
serdn recepcionados a traveés de la ficha de la oferta, en caso de garantias de
seriedad de |a oferta o por correo electrénico en caso de garantias fiel
cumplimiento de contrato.

Cémo forma de documentar [a recepcion de los documentos no electrénicos, se
levantara un acta de recepcion tipo que dejard constancia de la recepcién de
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la boleta en cuestién. Esta acta dard cuenta de la recepcién del documento y
tendra informacién relativa al nombre y niumero de ID de licitacién en Mercado
Publico, individualizacién del oferente, tipo de garantia, fecha y hora de
recepcion, firma y persona quien entrega la documentacidon requerida, pero no
certificard la idoneidad de la boleta respecto a lo solicitado en el detalle de las
bases o términos de referencias respectivas, esto es, plazo de vigencia,
monto, glosa, etc. Lo anterior ya que el proceso de revisién de admisibilidad
de! documento se realiza posterior a la fecha de cierre de recepcidn de las
ofertas.

Las garantias de fiel cumplimiento de contrato, serén recibidas con documento
a la vista, para revisar la adecuacion a lo requerido segln bases de licitacion, y
cémo forma de documentar la recepcion de la misma, se utilizard la misma
acta tipo que se utiliza para la recepcidn de seriedad de la oferta.

Tanto las garantias de seriedad de la oferta como las de fiel cumplimiento de
contrato, deberdn ser recepcionadas por el funcionario de la Seccidn
Licitaciones y Gestion responsable de estas funciones. Todos los datos de {as
garantias, al igual que una copia digitalizada de la misma, serdn mantenidos
por el Departamento de Administracién en una planilla o base de datos.

Todas las garantias recibidas por fa Institucidn serdn registradas en SIGE y
remitidas a la Jefatura del Departamento de Finanzas en un plazo no superior a
3 dias habiles, contados desde su recepcién, con el fin de asegurar su correcta
custodia.

Asimismo, el encargado de fa Seccion Servicios Generales y Recursos Fisicos
es el responsable que cada contrato, administrado por el Departamento de
Administracién, mantenga la vigencia de las respectivas boletas, y, en caso de
vencimiento proximo, de ser necesario, solicitar con una anticipacién de, a lo
menos,. 15 dias habiles a la fecha de vencimiento, su respectiva renovacion. En
caso de contratos administrados por Programas dependientes de ,ia
Subsecretaria del Interior y del Servicio de Gobierno Interior Nivel Central,
serd de responsabilidad del Coordinador/administrador del contrato de dichas
unidades verlficar este cumplimiento.

La devolucién de boletas de garantia, por vencimiento, solicitud de reemplazo,
u otras razones fundamentadas, serd realizada por el Departamento de
Administracién. La Jefatura del Departamento de Administracion, mediante
memordndum, solicitard a la Jefatura del Departamento de Finanzas el envio
de tas Garantias correspondientes, indicando los motivos gque respaldan la
devolucion de los respectivos documentos. Una vez recibida la garantia
endosada desde el Departamento de Finanzas, el proveedor serd informado
mediante correoc electréonico que su boleta puede ser retirada en el
Departamento de Administracién.

Para la devolucidn de garantias vencidas que no hah sido retiradas, de manera
anual, el Departamento de Administracién notificard por correo masivo a todos
los proveedores que mantlenen garantias vencidas que pueden venir a
retirarlos en plazos que se informardn en dicha notificacién. SI realizado este
proceso, siguen existiendo garantias vencidas, se procederd de acuerdo a lo
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instruido por la Contraloria General de la Republica en el dictamen N° 4,804
del afio 2017, es decir, devolviendo directamente el citade documentc a la

Institucidén Financiera emisora.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE EN EL
SISTEMA DE INFORMACION DE COMPRAS Y CONTRATACIONES PUBLICAS,
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