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MSC/FPM/MZS/AAM/rmp DEJA SIN EFECTO RESOLUCION EXENTA
N°585 DE 07 DE DICIEMBRE DE 2020 Y
APRUEBA NUEVO MANUAL DE

ADQUISICIONES DEL SERVICIO
NACIONAL DE LA MUJER Y LA EQUIDAD DE
GENERO.

RESOLUCION EXENTA N°911/2022

SANTIAGO, 12 de diciembre de 2022

VISTO:

Lo dispuesto en la Ley N°18.575, de Bases Generales de la Administracidon del Estado cuyo texto
refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el Decreto con Fuerza de Ley N°1 (Ley
N°19.653), de 2000, del Ministerio Secretaria General de |la Presidencia; la Ley N°19.880 sobre Bases
de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos del Estado; la Ley 19.023,
gue crea el Servicio Nacional de la Mujer y la Equidad de Género; la Resolucion Exenta N° 603, de
29 de septiembre de 2022, que establece nueva delegacidon de facultades en el Nivel Central del
Servicio Nacional de la Mujer y la Equidad de Género; en la Resolucion Exenta N° 585, de 07 de
diciembre de 2020, del SernamEG y; en la Resolucién N°7 de 2019, que fija normas de exencién del
tramite de toma de razén, de la Contraloria General de la Republica.

CONSIDERANDO:

1° Que, el Servicio Nacional de la Mujer y la Equidad de Género, en adelante SernamEG, es un
servicio publico funcionalmente descentralizado, dotado de personalidad juridica y patrimonio propio,
gue se relaciona con el/la Presidente/a de la Republica a través del Ministerio de la Mujer y la Equidad
de Género; y tiene por objeto ejecutar las politicas, planes y programas que le encomiende el
mencionado Ministerio.

2° Que, el Servicio Nacional de la Mujer y la Equidad de Género, tiene como mision fortalecer las
autonomias y derechos de las mujeres, reconociendo sus diversidades a través de la implementacion
de politicas, planes y programas de igualdad y equidad de género, aportando a la transformacion
cultural del pais.

3.- Que, €l Area de Adquisiciones del Servicio, repard en la necesidad de mejorar el procedimiento de
abastecimiento de bienes y servicios para el SernamEG, contemplando el proceso de planificacion de
compras, seleccion de procedimientos de compras, formulacién de bases y términos de referencia,
criterios y mecanismos de evaluacion, el uso del sistema de informacion de www.mercadopublico.cl,
las autorizaciones que se requieren para las distintas etapas del proceso de compras, el organigrama
del Servicio y de las areas intervinientes con sus respectivos niveles y flujos y los mecanismos de
control interno tendientes a prevenir faltas a la probidad. Ademas, contempld el procedimiento para la
custodia, mantencion y vigencia de las garantias, funcionarios/as responsables de dichas funciones y
la forma y oportunidad para informar al jefe de servicio el cumplimiento del mismo.

4.-Que, mediante memorandum N° 220/2022, de Subdireccion, de fecha 05 de diciembre de 2022, el
Subdirector del Servicio autorizd la aprobacion mediante acto administrativo del Manual de
Adquisiciones para el Servicio Nacional de la Mujer y la Equidad de Género.
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5.- Que, de acuerdo con lo anteriormente sefialado.
RESUELVO:

PRIMERO: DEJESE SIN EFECTO, la Resolucion Exenta N° 585, de 07 de diciembre de 2020, del
Servicio Nacional de la Mujer y la Equidad de Género.

SEGUNDO: APRUEBASE, el nuevo Manual de Adquisiciones del Servicio Nacional de la Mujer y la
Equidad de Género, cuyo contenido es del siguiente tenor:

“"MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES DEL SERVICIO NACIONAL
DE LA MUJER Y LA EQUIDAD DE GENERO

1. OBJETIVO

El objetivo del presente documento, es establecer el procedimiento de abastecimiento de bienes y
servicios vigente del Servicio Nacional de la Mujer y la Equidad de Género, contemplando las
siguientes materias: planificacién de compras, seleccion de procedimientos de compras, formulacion
de bases y términos de referencia, criterios y mecanismos de evaluacién, uso del sistema de
informacion www.mercadopublico.cl, autorizaciones que se requieran para las distintas etapas del
proceso de compras, organigrama del Servicio y de las areas que intervienen en el mismo, con sus
respectivos niveles y flujos, y los mecanismos de control interno tendientes a evitar posibles faltas
a la probidad. Ademas, contempla el procedimiento para la custodia, mantencién y vigencia de las
garantias, funcionarios responsables de dichas funciones y la forma y oportunidad para informar al
jefe del Servicio el cumplimiento del procedimiento establecido sin perjuicio de su responsabilidad.

El presente manual incorpora las ultimas modificaciones al reglamento de la ley de compras, la
entrada en vigencia de la ley que regula el lobby, la nueva interoperabilidad entre SIGFE y Mercado
Publico, asi como los fundamentos y principios reconocidos por las uUltimas Directivas de la Direccién
de Compras y Contratacion Publica.

El Manual debera ser aplicado y conocido por todos/as los/as funcionarios/as que participen de los
procesos de adquisicion, constituyendo un instrumento fundamental para homogenizar los procesos
de compras y contrataciones necesarias para el normal y oportuno funcionamiento del Servicio
Nacional de la Mujer y la Equidad de Género, velando, de esta forma, por su correcta ejecucion,
permitiendo la coordinacién e implementacién de mejoras sustantivas en los parametros ya
establecidos para los procedimientos de adquisicion de bienes y servicios.

2. ANTECEDENTES NORMATIVOS.

- Ley N°20.730 de 2014, regula el Lobby y las gestiones que representen intereses particulares
ante las autoridades y funcionarios.

- Ley N°20.285, sobre acceso a la informacién publica.

- Ley N°19.886 de 2003, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion
de Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

- Ley N° 19.799 de 2002, sobre Documentos Electrdonicos, Firma Electrénica y Servicios de
Certificacién de Dicha Firma.
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- Ley N°19.880 de 2003, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

- Ley N°19.653 de 1999, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, sobre Probidad
Administrativa Aplicable de los Organos de la Administracién del Estado.

- Ley N°19.023 de 1990, del Ministerio del Interior, que crea el Servicio Nacional de la Mujer y la
Equidad de Género.

- Ley de Presupuesto del Sector Publico que dicta cada afio el Ministerio de Hacienda.

- Resoluciones Nros. 7 y 8 de 2019, de la Contraloria General de la Republica, que fija normas
sobre exencién del tramite de toma de razoén, o la normativa que la reemplace emanada de ese
mismo organismo.

- Resoluciones Exentas 1364 del 03/09/2018 y 0019 del 30/10/2017, que delegan facultades en
directoras regionales y en nivel central.

- Decreto N°250 de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley
N°19.886 de bases sobre contratos y administrativos de suministro y prestacién de servicios en
adelante “el Reglamento”, y sus modificaciones.

- DFL 1- 19.653 de 2000 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.575,
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administraciéon del Estado.

- Oficio Ordinario N°153, del 22 de enero de 2019, de la Subsecretaria de Hacienda.

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

- Jurisprudencia del Tribunal de Contratacion Publica y Auto Acordados de los Tribunales
Superiores de Justicia.

- Dictamenes de la Contraloria General de la Republica.

- Politicas y condiciones de uso del Sistema Mercado Publico, instruccion que la Direccion de
Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal Mercado Publico.

- Guia de Uso Nuevas Aplicaciones Modificaciones al Reglamento de Compras Publicas.

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

a) Definiciones

Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente selecciona
a uno o mas oferentes para la suscripcion de un contrato Suministros o Servicios, regido por la ley
de Compras y su reglamento.

Adjudicatario: Oferente al que le ha sido aceptada una oferta o una cotizacién en un proceso de
compras, para la suscripcion del contrato definitivo.
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Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente, que contienen el conjunto de
requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Entidad Licitante, que describen los
bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de Compras y el contrato definitivo. Incluyen las
Bases Administrativas y Bases Técnicas.

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

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

Bodega: Espacio fisico organizado, destinado a almacenar los productos de uso general y consumo
frecuente, adquiridos con la finalidad de evitar quiebres de stock en la gestidon de abastecimiento
periddica.

Catalogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes condiciones
de contratacién, previamente licitados y adjudicados por la Direcciéon de Compras y Contratacion
Publica y puestos, a través del Sistema de Informacion, a disposicion de las Entidades publicas
sujetas a la ley de compras.

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

Compra Agil: Es una nueva modalidad de copra mediante el cual los organismos publicos pueden
adquirir de manera expedita a través de www.mercadopublico.cl, bienes y/o servicios y los
proveedores pueden enviar sus cotizaciones y vender sus productos por un monto igual o inferior a
30 Unidades Tributarias Mensuales - UTM.

Contrato de Suministro de Bienes Muebles: Aquél que tiene por objeto la compra o el
arrendamiento, incluso con opcién de compra, de productos o bienes muebles. Un contrato sera
considerado igualmente de suministro, si el valor del servicio que pudiere contener, es inferior al
cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.

Contrato de Servicios: Aquél mediante el cual las entidades de la Administracién del Estado
encomiendan a una persona natural o juridica la ejecucién de tareas, actividades o la elaboracion
de productos intangibles. Un contrato sera considerado igualmente de servicios cuando el valor de
los bienes que pudiese contener, sean inferiores al cincuenta por ciento del valor total o estimado
del contrato.

Convenio Marco (CM): Procedimiento de contratacion realizado por la Direccion de Compras, para
procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las Entidades, en la forma, plazo y demas
condiciones establecidas en dicho convenio.

Factura: Documento tributario que los comerciantes envian usualmente a otro comerciante, con el
detalle de la mercaderia vendida, su precio unitario, el total del valor cancelable de la venta vy, si
correspondiera, la indicacién del plazo y forma de pago del precio.

Flujo de Caja: Herramienta que sirve para proyectar un determinado gasto por periodos iguales en
un rango determinado de tiempo.!

! Definicién proporcionada por Unidad de Presupuesto, dependencia que utiliza el instrumento Flujo de Caja.
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Formulario de Evaluacion de Proveedores: Formulario mediante el que se evalla el
comportamiento del proveedor y que debe ser visada por parte de la Unidad requirente.?

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

Licitacion o Propuesta Publica: Procedimiento administrativo de caracter concursal, mediante el
cual el SERNAMEG realiza un llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetandose
a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptard la mas
conveniente.

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

Oferente: Proveedor que participa en un proceso de compra, presentando una oferta o cotizacion.

Orden de Compra (OC): Documento electrénico emitido por el comprador al proveedor a través
de Mercado Publico, en donde se solicita la entrega del producto o servicio que desea adquirir. En
ella se detalla el precio, cantidad y otras condiciones para la entrega.

Plan Anual de Compras (PAC): corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter
referencial que una determinada Entidad planifica comprar o contratar durante un afio calendario.

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

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

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

Registro de proveedores: Registro electréonico oficial de Proveedores, a cargo de la Direccién, de
conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras.

Resolucion Exenta: Acto administrativo dictado por la autoridad competente del SERNAMEG, en el
ejercicio de una potestad publica, y que contiene una decision.

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

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

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

Sistema de informacion para la Gestion financiera del Estado (SIGFE): Sistema informatico,
Unico, integral, uniforme del Estado, mediante el cual los Servicios Publicos registran sus
movimientos contables y llevan el control de la ejecucion en sus presupuestos.

2 Definicién otorgada por la Unidad de Adquisiciones, quienes utilizan el formato para recepcién conforme de bienes y
servicios.



310012

SERNAMEG
Ministerio de la
Mujer y la Equidad
de Género

Gobierno de Chile

Términos de Referencia: Pliego de condiciones que, manifestadas por escrito, regulan el proceso
de trato o contratacion directa y la forma en que deben formularse las cotizaciones.

Trato o Contratacion Directa: Procedimiento de contratacién que por la naturaleza de negociacién
debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la Licitacién o Propuesta Publica
y para la Privada.

Usuario Comprador: funcionaria/o que participa directa y habitualmente en los procesos de
Compra de una Entidad Licitante en los términos previstos en el articulo 5 del Reglamento.

Usuario Oferente: Persona natural o juridica que utiliza el sistema de informacion con el fin de
participar en los procesos de compra que se realizan a través de él.

Usuario/a Ciudadano/a: Persona natural o juridica que requiere informacion de los Procesos de
Compra a través del Sistema de Informacion.

Unidad Requirente: Dependencia del SERNAMEG que solicita la compra de bienes o la contratacion
de un servicio para el correcto cumplimiento de sus funciones.?3

Union Temporal de proveedores: Asociacion de personas naturales y/o juridicas, para la
representacion de una oferta en caso de licitaciones, o para la suscripcion de un contrato en caso
de un trato directo.

www.mercadopublico.cl: Sistema de Informacion de Compras y Contrataciones de Ila
Administracion Publica, a cargo de la Direccion de Compras y Contrataciones Publicas, utilizado por
las areas o Unidades de Compra del Sector Publico para realizar los procesos de Publicacién y
Contratacién, en el desarrollo de los procesos de adquisicién de sus Bienes y/o Servicios.

b) Siglas

Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican a continuacion, tendran los
siguientes significados.

AD : Unidad de Adquisiciones

ADQ : Adquisicién

B2 : Licitacion Privada igual o mayor a 1000 UTM y menor a 2000 UTM
CGR : Contraloria General de la Republica

CM : Convenio Marco

co : Licitacion Privada Igual o Mayor a 100 UTM y menor a 1000 UTM
DAF : Departamento de Administracion y Finanzas

DCCP : Direccion de Compras y Contratacién Publica

E2 : Licitaciéon Privada menor a 100 UTM

H2 : Licitacion Privada igual o mayor a 2000 UTM y menor a 5000 UTM
12 : Licitacion Privada igual o mayor a 5000 UTM

L1 : Licitacién Publica menor a 100 UTM

LE : Licitacion Publica igual o mayor a 100 UTM y menor a 1000 UTM
LP : Licitacion Publica igual o mayor a 1000 UTM y menor a 2000 UTM

3 Término utilizado de manera interna a las unidades que elevan solicitudes de compra y/o contrataciones.
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Licitacion Publica igual o mayor a 2000 UTM y menor a 5000 UTM

Licitacion Pablica igual o mayor a 5000 UTM
Licitacion Publica Servicios Personales Especializados
Servicio Nacional de la Mujer y Equidad de Género
Orden de Compra

Plan Anual de Compras

www.mercadopublico.cl

Orden de Compra proveniente de adquisicion sin emision

automatica

Servicio Publico
Términos de Referencia

Requirente Institucional

4. RESPONSABILIDADES

Competencias de las personas involucradas en el proceso de suministro de bienes y

servicios.

Los/as usuarios/as deberan contar con las competencias técnicas suficientes para operar en el
Sistema de Informacion, de acuerdo a lo establecido en las Politicas y Condiciones de Uso del
Sistema de Informacién y contratacion electronica.

Tales competencias técnicas estaran referidas a los distintos perfiles de usuarios y comprenderan
materias relacionadas con gestién de abastecimiento, uso del portal, aplicacién de la normativa y

conceptos de ética y probidad en los Procesos de Compra, entre otros.

Los perfiles de usuarios

estaran definidos en las politicas y condiciones de uso (articulo 5° BIS Ley 19.886 y su reglamento).

a) Cargos y unidades involucradas en el proceso de suministro de bienes y servicios.

Rol

Responsabilidad

y Finanzas

Departamento Administracion

- Generar las condiciones para que el SERNAMEG realice los

procesos de compra y contratacion de acuerdo a la
normativa vigente, preservando maxima eficiencia y
transparencia de las decisiones adoptadas en los procesos
de adquisicion de bienes y servicios.

Unidad de Adquisiciones

Coordinar la Gestidon de Abastecimiento de la Institucidn.

Aplicar la normativa vigente de compras publicas, el
presente manual y toda otra normativa relacionada.

Provision efectiva de bienes y servicios de calidad
requeridos para el cumplimiento de las funciones de la
Direccion Nacional del SERNAMEG. Para estos efectos
ejecuta tareas tales como:
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Rol Responsabilidad

v' Apoyar en la definicion del requerimiento.

v' Crear Licitaciones en portal de compras publicas, de
acuerdo a las resoluciones que aprueban bases
administrativas y técnicas.

v' Crear ordenes de compra en portal
www.mercadopublico.cl.

v Proporcionar al area técnica a cargo de una licitacién,
la documentacion que permita a la Comision
Evaluadora, realizar su labor.

v" Visar resoluciones relacionadas con procesos de la Ley
de compras.

v" Adjudicar, declarar desierta, suspender, retrotraer y/o
revocar procesos licitatorios, previa tramitacion del
Acto Administrativo correspondiente.

v Gestionar la visacién de recepcién de bienes y servicios
contratados como insumos para el proceso de pagos de
los respectivos documentos de cobranza.

v" Publicar resoluciones de adquisiciones en el sistema de
compras publicas, de acuerdo a la normativa interna
vigente.

v' Efectuar informe de Compras Excluidas del Sistema
Electrénico de Compras Publicas, de acuerdo a Ley de
Transparencia.

v' Realizar andlisis y evaluacién de Indicadores de
Desempefio.

v Coordinar con las Unidades Requirentes la planificacién
del Plan Anual de Compras.

v' Realizar mensualmente el seguimiento del Plan de
Compras Institucional.

v' Asociar las 6rdenes de compra en el plan de compras
indicado en mercadopublico.cl.

v Remitir o6rdenes de compra a las Unidades
correspondientes.

v' Operar la plataforma Acepta, clasificando las facturas a
nivel nacional.

v' Registrar las facturas enviadas a pago y realizar
seguimiento.

v Registrar en el médulo de “recepciéon conforme” del
portal, los pagos solicitados por cada Unidad.

v’ Efectuar un informe semestral de evaluacion de
proveedores, considerando las evaluaciones remitidas
en el periodo por las Unidades Técnicas.

El/la encargado/a de esta Unidad tendra el perfil de
Administrador del Sistema de Mercado Publico, y dentro de sus
responsabilidades se encuentran:

e Crear, modificar y desactivar usuarios.

¢ Determinar perfiles de cada usuario.

e Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra.

e Modificar y actualizar la informacidon institucional
registrada en el Sistema.
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Rol Responsabilidad

e Monitorear el estado de acreditacion del personal ante
la Direccion de Compras, realizando las gestiones
pertinentes.

e Asimismo, tendra el perfil de Gestor de Reclamos.

Responsable de efectuar la verificacion de Disponibilidad
Presupuestaria, el compromiso presupuestario de las Ordenes
de Compra, contratos y otros pagos relacionados con los
procesos de compras.

Unidad de Presupuesto

Funcionaria/o del SERNAMEG encargada/o de realizar y/o
Usuaria/o Supervisor/a y/o tramitar los requerimientos de compras, para posteriormente
Comprador/a publicarlos en www.mercadopublico.cl, previa derivacion del
Usuaria/o Encargada/o.

Funcionaria/o del SERNAMEG encargada/o de revisar y validar

i E
Usuaria/o Encargada/o lo realizado por el Usuaria/o Supervisor/a y/o Comprador.

Funcionaria/o del SERNAMEG encargada/o de revisar y validar

Abogada/o .
gada/ juridicamente los requerimientos de adquisicion.

Unidad encargada de los procesos de suministro de bienes y
contratacion de servicios, cuyos funcionarios/as son
usuarios/as supervisores y operadores, y se encuentran en
directa relacion al ambito de desconcentracion territorial del
SERNAMEG. Por cada regién habra una Unidad de Compras
operativa, ademas del que corresponda al Nivel Central.

Unidad de Compras operativa

Dependencia que genera las especificaciones técnicas de
acuerdo a sus necesidades y presupuesto disponible, para
luego solicitar a la autoridad, la correspondiente contratacion.

Una vez efectuada la contratacion, es responsable de velar por
el fiel cumplimiento del contrato y la gestiéon del mismo.

Requirente o Area Requirente En los procesos licitatorios, debera remitir a Fiscalia la
informacién respecto a los/as integrantes de la Comisién
Evaluadora, tanto titulares como suplentes.

Deberd entregar, ademas, en el mes de diciembre de cada
afio, la planificaciéon de sus contrataciones para el proximo
periodo, para efectos que la Unidad de Adquisiciones elabore
el Plan de Compras Institucional.

Funcionaria/o dependiente del Departamento de
Administracion y Finanzas, encargada/o del almacenamiento,
Encargada/o de Bodega registro y control de los stocks de articulos, materiales e
insumos, que se requiere para el normal funcionamiento de la
Institucion.

Grupo de funcionarios/as del SERNAMEG convocados/as para
Comisién de Evaluacion evaluar ofertas y proponer el resultado de un llamado a
Licitacion.
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Rol

Responsabilidad

Su creacién serd necesaria siempre que se realice una
licitacion (sea ésta publica o privada), y grandes compras de
convenio marco, y estara consignada en las respectivas Bases
de Licitacion o Intencion de Compra de Grandes Compras.

Auditor/a

Responsable de la revision de
auditorias sobre los procesos de
Institucion.

la planificacion anual de
compra ejecutados por la

b) Autoridades competentes en los procesos de suministro de bienes y servicios

cuantia sea superior a 100 UTM.

Actividad Autoriza
Autoridad Competente
Contrataciones para la adquisicion de bienes o prestacién de
servicios, correspondiente al ambito de la Direccién Nacional, cuya Director/a

cuantia sea hasta 100 UTM.

Contrataciones para la adquisicion de bienes o prestacién de
servicios, correspondiente al ambito de la Direccidon Nacional, cuya

Subdirector/a

de facultades.

Contrataciones para la adquisicion de bienes o prestacion de
servicios, correspondiente al ambito de una Direccién Regional,
siempre gque no sobrepase los limites de la Resolucion de delegacién

Directora Regional

5. USO DEL PORTAL Y GENERACION DE CLAVES

5.1. Solicitud de clave de acceso al portal www.mercadopublico.cl.

De acuerdo a lo indicado en las condiciones de uso del sistema www.mercadopublico.cl, los/las
funcionarios/as a cargo del proceso de abastecimiento, requeriran la creacidon de una clave para
ingresar al portal y ejecutar sus compras y contrataciones.

En el caso de las Direcciones Regionales, la directora respectiva sera la encargada de solicitar al/la
jefe/a de la Unidad de Adquisiciones, via correo electrénico, la creacidn de la clave, enviando copia
de la cédula de identidad e indicandolos siguientes datos:

Nombre:

RUT:

Perfil:

Correo electronico:

Correo electronico alternativo:

N° teléfono movil:
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En el caso del nivel central, el uso del portal recae en I@s funcionarios/as de la Unidad de
Adquisiciones. Sin embargo, funcionarios/as de otros Centros, podran solicitar acceso al portal, para
acceder a algun aplicativo especifico o un perfil que no interfiera con las tareas que efectua la Unidad
a cargo. En este caso, la jefatura correspondiente, solicitard a través de correo electrénico la/el
jefa/e de la Unidad de Adquisiciones, la creacidon de una clave, enviando copia de la cédula de
identidad vy los siguientes datos:

Nombre:

RUT:

Perfil:

Correo electronico:

Correo electronico alternativo:

N° Teléfono movil:

Los perfiles que podran ser solicitados son: Supervisor, Operador, Auditor, Abogado y Observador,
cuyo detalle se describe a continuacion:

Perfil Atribuciones
Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de compra.
Crear, editar, autorizar, enviar érdenes de compra al proveedor.
Solicitar cancelacion y aceptar cancelacion solicitada de 6rdenes de compra
por el proveedor.
Supervisor
Retrotraer y revocar procesos de compra, mediando correspondiente acto
administrativo.
Crear y publicar grandes de compras en convenio marco.
Comprar pasajes aéreos.
Crear y editar procesos de compra
Operador
Crear y editar érdenes de compra
Consultar las ordenes de compra emitidas por la Institucion a los
proveedores
Consultar las Licitaciones publicadas por la Instituciéon
Auditor Revisar reportes de licitaciones
Revisar reportes de 6rdenes de compra
Revisar reportes de proveedores
Revisar reportes de usuarios de la institucion.
Consultar 6rdenes de compra v licitaciones publicadas por la Institucion
Abogado Revisar reportes de licitaciones y de érdenes de compra
Visar juridicamente los procesos de compra
Observador | Consultar 6rdenes de compra vy licitaciones publicadas por la Institucidon

11
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Revisar reportes de licitaciones y de érdenes de compra

5.2. Vigencia y actualizacién de usuarios y claves.

El/la Administrador/a del portal, todos los afios solicitard mediante memorandum a las distintas
unidades del Servicio, la actualizacion de los/las usuarios/as que participan del proceso de compra
y que mantienen clave de acceso al sistema.

Con dicha informacién el/la Administrador/a del portal, mantendra un registro actualizado de todos
los usuarios/as del sistema.

En cuanto a las bajas del sistema, la Unidad de Gestion y Desarrollo de las Personas sera la
encargada de mantener informacion actualizada mes a mes, asi también como las nuevas
incorporaciones.

En enero de cada afio, se emitird una resolucion que contendrd la actualizacion de los/las
funcionarios/as a cargo de los procesos de compra dentro de la Institucién, que cuentan con clave
de acceso al sistema de informacién www.mercadopublico.cl y sus respectivos perfiles.

5.3. Proceso de Acreditacion.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 5 bis del Decreto Supremo N° 250 del Ministerio de
Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886 y lo indicado en los Términos y
Condiciones de Uso del Sistema de Informacidn, deben acreditar competencias todas aquellas
personas pertenecientes a Organismos Publicos que participen en el proceso de abastecimiento de
su Institucion.

El proceso de Certificacion de Competencias en Compras Publicas tiene por objetivo Ia
profesionalizaciéon de los/as funcionarios/as que se desempefian en el abastecimiento del Estado
para asegurar el correcto uso de los recursos publicos a través de los diferentes procesos de compra.
Con este propdsito, la Direccion ChileCompra desarrolla un programa obligatorio de Certificacion de
competencias, totalmente gratuito y en linea, que busca propiciar la preparacion de los/as
funcionarios/as en la gestion de compras eficaces y que promuevan el uso eficiente de los recursos,
tanto en dinero como en la gestion administrativa. Todo lo anterior, con el fin de lograr una gestién
transparente y eficiente de las compras publicas, dar cumplimiento a la normativa vigente y agregar
valor desde el rol del abastecimiento publico.

La Certificacion de Competencias que se realiza por medio de la plataforma
https://capacitacion.chilecompra.cl, permite hacer exigible a los cargos que se desempefian en este
ambito, habilidades minimas que fomentan buenas practicas, impulsan al buen uso de los recursos
y asegura un conocimiento estandar dictado por ChileCompra.

Existen 4 niveles de competencia en los cuales se deben acreditar los/as funcionarios/as que
trabajan a cargo de las compras en el Servicio:

Nivel basico: funcionarios/as que se estan iniciando en el sistema de compras publicas, por ende,
colaboran de manera operativa en los procesos de compras.

Nivel intermedio: funcionarios/as que poseen una trayectoria en el area de abastecimiento y que
realizan labores operativas y de gestion en relacion a la compra publica.

Nivel avanzado: funcionarios/as que cuentan con una trayectoria laboral que les permite asumir rol
de gestidn estratégica en el abastecimiento asumiendo responsabilidad en compras de mayor
cuantia.
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Nivel experto: funcionarios/as que cuentan con una trayectoria laboral y formativa que les permite
o permitiria asumir el liderazgo de procesos de compra de mayor complejidad, definiendo compras
estratégicas, aportando con analisis de data y liderando el drea de abastecimiento.

La vigencia de la Certificacion de Competencias en Compras Publicas se establecera segun el nivel
de participacion, resultando en:

¢ Nivel basico: 1 afo

¢ Nivel intermedio: 2 afios
¢ Nivel avanzado: 2 afos
¢ Nivel experto: 2 afios

Para participar de este proceso, los/las funcionarios/as del Servicio que cuenten con clave en
Mercado Publico, seran inscritos por la jefatura de la Unidad de Adquisiciones (Administrador/a del
portal), en el nivel correspondiente, a través del aplicativo que estara disponible en su escritorio de
Mercado Publico en cada periodo de inscripcién.

Asimismo, todos/as los/as usuarios/as del Servicio, que participen de la gestiéon de abastecimiento
y no cuentan con acreditacion vigente (sin excepciones), deberan participar en el proceso de
acreditacién correspondiente, el que serd comunicado por la Jefatura de la Unidad de Adquisiciones
a través de correo electronico.

6. PLANIFICACION DE COMPRAS

El Servicio debe elaborar un Plan Anual de Compras (PAC), que debe contener la lista referencial de
bienes y/o servicios que seran adquiridos a través del sistema www.mercadopublico.cl, durante un
afo calendario, con indicacién de la especificaciéon del producto o servicio, cantidad, oportunidad,
valor estimado y clasificacidon presupuestaria.

La politica y regulacion de la planificacién, seguimiento y ejecucion del Plan de Compras
Institucional, se encuentra establecida en el Manual de procedimiento respectivo, del Servicio
Nacional de la Mujer y la Equidad de Género (Resolucién Exenta N°591 del 11 de diciembre de
2020).

7. SELECCION DE PROCEDIMIENTOS PARA EL SUMINISTRO DE BIENES Y SERVICIOS

7.1 Proceso de Contratacion.

El proceso de contratacién consta de las siguientes etapas esenciales, desde que se genera el
requerimiento hasta que se ejecuta el pago.

a) Procedimiento de Requerimiento.

En general, todo requerimiento debiese estar ajustado al Plan Anual de Compras y Flujo de caja de
cada centro de costo del periodo en curso, de no ser asi, debe informarse y solicitar que a la jefatura
del Departamento de Administracion y Finanzas o a la/el Encargada/o de Administracion y Finanzas,
autorice el ajuste al presupuesto y las modificaciones pertinentes. Cualquier compra que no cumpla
con lo anterior se considera una adquisicion “Fuera del Plan Anual de Compras”.

Es imperativo que se lleve un control estricto de la ejecucion del presupuesto asignado a cada
requirente, este control es responsabilidad absoluta de la Jefatura respectiva, con esto se busca
mantener actualizado los recursos asignados para controlar los requerimientos presentes y/o
futuros.
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Toda solicitud de compra debe contar con sus respectivas cotizaciones, o en los casos excepcionales,
una cotizacion, en consideracion a la necesidad de evaluar el valor de mercado y calidad del producto
y/o servicio, lo que obliga a realizar al menos un analisis de las ofertas.

Dado que se exige comparar, sera siempre necesario que el Requirente considere y agregue los
Términos de Referencia para la contratacion.

Una vez que se genera una necesidad, todo Requirente debe indicar en su solicitud lo siguiente:

- Justificacién de la adquisicién del producto y/o servicio requerido, argumentando claramente
los motivos que generan la necesidad de adquirir un producto o servicio determinado.

- Descripcién del producto y/o servicio requerido, especificando detalladamente el producto
y/o servicio, de manera de ser identificable ante una serie de productos/servicios similares.

- Definicion del procedimiento de compra, debiendo especificar cdmo satisfacer la necesidad
generada, es decir, debe definir el procedimiento de compra que se ejecutara para la
adquisicion del producto o servicio requerido, el cual sera ratificado por la Unidad de
Adquisiciones y/o DAF Regional de acuerdo a los argumentos que presente el Requirente.

- Asimismo, la Unidad de Adquisiciones, en el caso que sea solicitado por la Unidad requirente,
deberd orientarla y asesorarla en esta materia.

- Una vez definido el procedimiento de compra, se debera realizar una evaluacion general de
proveedores que oferten los productos y/o servicios requeridos, a fin de tener un referente
de los valores de mercado, la calidad de los productos y/o servicios requeridos u otro criterio
de evaluacion que determine el Requirente. La evaluacién que se realice variara segun el
Procedimiento de Compra definido.

b) Autorizacién del requerimiento por parte de la autoridad competente.

El Centro de Costo que requiera de una adquisicion o contratacion de bienes o servicios, solicitara
el V°B° a la autoridad competente, fundamentando la importancia de ésta.

Si la compra o contratacion se encuentra en el Plan de Compras de la Unidad requirente, y coincide
en monto y mes de realizacién, debera completar el formulario “Solicitud de compras y/o
contrataciones de bienes y/o servicios” (formulario N°3), y remitirla junto a los antecedentes de
respaldo, en primera instancia a la Unidad de Adquisiciones, quien dara fe que la actividad se
encuentra en el PAC, y posteriormente a la Unidad de Presupuesto, quien indicara si existen fondos
disponibles para ejecutar. Una vez visada por ambas dependencias, sera remitida a la autoridad
correspondiente para su aprobacién o rechazo.

La autoridad correspondiente, en caso de estar de acuerdo con el requerimiento, otorgara su
aprobacion y la derivara al/la jefe/a de Adquisiciones para generar orden de compra.

En caso que la autoridad requiera mayores antecedentes y/o corregir observaciones, se devolvera
el formulario a la Unidad Requirente, con los respectivos reparos.

Si la compra o contratacion no esta programada en el Plan de Compras o estando contemplada en
éste, no coincida en el producto o servicios, monto y/o mes de ejecucion, se deberd enviar a la
autoridad del Servicio, formulario de “solicitud de desviacién del PAC” (formulario N°4), indicando
la fundamentacién por la que se requiere la actividad. Junto con lo anterior, debera indicar el detalle
de la nueva compra, sefialando el proveedor, modalidad, monto y asignacidén presupuestaria.

Previa autorizacion o rechazo por parte de la correspondiente autoridad del Servicio, la Unidad de
Presupuestos verificara la existencia de recursos para ejecutar la actividad, y la Unidad de
Adquisiciones toma conocimiento para efectuar modificaciones en el PAC. En caso de ser autorizada
la solicitud, sera remitida a la Unidad de Adquisiciones. Procedera ademas que la Jefatura de la
Unidad requirente informe a Presupuesto la modificacion del Flujo de Caja.

En el caso de regiones, la solicitud de compra, es visada por el/la encargado/a DAF Regional.
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7.2 Procedimientos de Compras.

Una vez aprobado lo establecido en el numeral anterior y de acuerdo al procedimiento de compra,
se remitiran los antecedentes a la Unidad de Adquisiciones/DAF Regional para la compra del producto
y/0 servicio solicitado por el Requirente.

El procedimiento de compra a seleccionar, ird en directa relacion a la naturaleza del bien o servicio
a contratar y el presupuesto estimado para dicha contratacion.

Una vez emitida la Orden de Compra, la Unidad de Adquisiciones /DAF Regional, ingresara los datos
para efectuar la validacion presupuestaria en www.mercadopublico.cl, y adjuntara los documentos
de respaldo (aprobacion de la autoridad competente), archivando los antecedentes a la espera de
recepcion de factura.

En el caso que la compra o contratacién a efectuar, requiera la suscripcién de un contrato, en primera
instancia se solicitara al proveedor, la entrega de los antecedentes que permitan la confeccidén de
dicho acto administrativo, tales como Personeria, Cédula de identidad del/la representante legal, y
en caso de corresponder, instrumento de garantia de fiel cumplimiento del Contrato, entre otros.
Este documento, es sancionado mediante Resolucidon Exenta por parte de la maxima autoridad del
Servicio, director/a nacional, subdirector/a o director/a regional, segun corresponda. Posterior a la
suscripcion del contrato y de la aprobacion de dicho documento, se emite Orden de Compra.

7.3 Modalidades de Compra.

Las modalidades de contratacién establecidas en la normativa de compras publicas son Convenio
Marco, Licitacién Plblica o Privada y Trato o Contratacidon Directa — Compra Agil.

Convenio Marco.

Los Convenios Marco son una modalidad de compra de bienes y servicios a través de un catalogo
electrdonico o tienda virtual y constituyen la primera opcidon de compra de los organismos publicos.

Cada convenio marco se asocia a uno o varios rubros o industrias y se incluye en el catalogo a través
de una licitacion publica que efectia la Direccion ChileCompra. Los proveedores que resultan
adjudicados pasan a formar parte del catadlogo electrénico ChileCompra Express, pudiendo ofrecer
sus productos en esta tienda electrénica.

v' La Ley 19.886 de Compras Publicas, establece como regla general de adquisicion de bienes o
servicio, el mecanismo denominado el Convenio Marco.

v' En primera instancia, se recurrird a Convenio Marco, salvo que las Unidades requirentes o
Direcciones Regionales obtuvieren por su cuenta, condiciones mas ventajosas sobre los bienes o
servicios disponibles en Convenio Marco, en cuyo caso se informara esta circunstancia a la DCCP.

v Si el bien o servicio no se encuentra disponible en esta modalidad, se procederd a realizar a
través de una licitacién publica, debiendo dejar constancia de la inexistencia del bien o servicio
mediante impresion de busqueda del catalogo electrénica de convenio marco.

v' Con caracter excepcional, sélo en caso de concurrir alguna de las circunstancias establecidas en
el articulo 8° de la Ley de Compras y 10 del Reglamento y previa certificacion de la unidad de
adquisiciones correspondiente de la inexistencia del bien en el catdlogo de CM (Anexo N°5), se
procedera a la Licitacion Privada o el Trato o Contratacion Directa.

v El Convenio Marco es un acuerdo celebrado por la Direccion de Compras y Contratacién Publica
con un proveedor determinado, en el que se establecen los precios, condiciones de compra y
otras especificaciones del producto o servicio, que rigen por un periodo de tiempo definido. Estos
contienen la descripcién de los bienes y servicios ofrecidos, sus condiciones de contratacion y la
individualizacion de los proveedores.

v' Una vez recibido por la Unidad de Adquisiciones/DAF Regional, algin requerimiento para la
adquisicion de un bien y/o servicio, debe realizar una revisién del Convenio Marco. Si la Compra
es menor a 1000 UTM, se emite la respectiva Orden de Compra (Art.63, D.S. 250).
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Licitaciones Publicas o Privadas.

v

v

Mecanismo de compra definido por la Ley 19.886 de Compras Publicas, la que serd procedente
cada vez que el bien o servicio solicitado no se encuentre disponible en Convenio Marco.
Las Licitaciones Publicas se clasifican de acuerdo a sus montos:

- Licitaciones publicas para contrataciones iguales o inferiores a 100 UTM (L1).

- Licitaciones publicas para contrataciones superiores a 100 UTM e inferiores a las 1000 UTM
(LE).

- Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 1000 UTM y menores a 2000
UTM (LP).

- Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 2000 UTM (LP) y menores a
5000 UTM (LQ).

- Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 5000 UTM (LR).

- Licitaciones Publicas para contratacion de servicios personales especializados (LS).

Documentos para proceder a la revision y tramitacion de bases de licitacion (check list).

N° Documentos a Adjuntar Si No

1 | Central, y en regiones el/la respectivo/a DAF) y autorizado por

Formulario de compras, visado por las wunidades
correspondientes (Adquisiciones y Presupuesto en el Nivel

la autoridad competente (director/a Nacional, subdirector/a o
director/a regional.

Propuesta de bases técnicas, las que deben contener
requisitos especificos del bien o servicio a contratar, los
plazos, si se requerira la entrega de instrumento de garantia,
firma de contrato, entre otras consideraciones.

3 | Regional, que indique que dicho bien o servicio a licitar, no se

Certificado emitido por la Unidad de Adquisiciones - DAF

encuentra en Convenio Marco.

4 | Regional, adjuntando todos los antecedentes, y solicitando

Correo electrénico de la Unidad de Adquisiciones o DAF
Regional, dirigido a la Unidad de Fiscalia o Abogado/a

proceder con la revisidon y posterior tramitacién del acto
administrativo.

Trato o Contratacion Directa

v

Mecanismo de compra que se utiliza de manera excepcional, cuando no es posible adquirir via
Convenio Marco o Licitacion Publica o Privada. En este caso es necesario siempre establecer la
necesidad de utilizar este tipo de contratacion en una Resolucién Fundada (Art. 10 DS250, Art.8
Ley 19.886).

El trato Directo procede de manera excepcional, por lo que es necesario que su justificacion
conste en un acto administrativo fundado, acorde a las situaciones previstas en el articulo 8° de
la Ley N°19.886, asi como en el articulo 10 del Decreto N°250, que aprueba el reglamento de la
citada ley y previa certificacion de la unidad de adquisiciones de la inexistencia del bien o servicio
en el Convenio Marco

Debe ser el propio Servicio quien califique y adopte la decisidon fundada de proceder bajo la figura
de Trato Directo en una determinada contratacién, a través de la debida ponderacion de las
situaciones de hecho y las disposiciones juridicas pertinentes (Dictamen N°651 de 06.01.2011) y
que cualquiera que sea la causal en que se sustente un eventual Trato Directo, al momento de
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invocarla no basta la sola referencia a las disposiciones legales y reglamentarias que lo
fundamentan, sino que, dado el caracter excepcional de esta modalidad, se requiere
una demostracion efectiva y documentada de los motivos que justifican su procedencia,
debiendo acreditarse de manera suficiente la concurrencia simultdnea de todos los elementos que
configuran la hipdtesis contemplada en la normativa cuya aplicacion se pretende (Criterio
contenido en los Dictdamenes Nros. 27.015 de 2018; 24.685 y 48.093 de 2010; 91.687 de 2016).

v No procede un trato directo, a menos que concurra una causal legal. Las excepciones legales,
como el Trato Directo, se interpretan restrictivamente y deben estar expresamente contempladas
en la Ley, debiendo justificarse y demostrarse documentalmente los motivos de su procedencia.

v Al efecto, los Departamentos y/o Unidades requirentes, deberan consultar a la Unidad de Fiscalia
/ Abogado/a Regional la causal a aplicar, proporcionando los antecedentes necesarios que
permitan determinarla.

Documentos para proceder a la revision y tramitacion de un Trato Directo (check list).

N° Documentos a Adjuntar Si No
Formulario de compras, visado por las unidades
correspondientes (Adquisiciones y Presupuesto en el Nivel
Central, y en regiones el/la respectivo/a DAF) y autorizado
por la autoridad competente (director/a nacional,
subdirector/a o director/a regional. En este mismo
formulario, se debera justificar el requerimiento conforme
a una de las causales sefialadas en el articulo 10 del
Reglamento N°250 de la Ley de Compras.

Términos de Referencia, las que deben contener requisitos
especificos del bien o servicio a contratar, vigencia de la
contratacion, si se requerira la entrega de instrumento de
garantia, firma de contrato, entre otras consideraciones.
Certificado emitido por la Unidad de Adquisiciones — DAF
3 | Regional, que indique que dicho bien o servicio a contratar,
no se encuentra en Convenio Marco.

Correo electrénico de la Unidad de Adquisiciones o DAF
Regional, dirigido a la Unidad de Fiscalia o Abogado/a
4 | Regional, adjuntando todos los antecedentes, y solicitando
proceder con la revisidn y posterior tramitacion del acto
administrativo.

Compra Agil:

Mecanismo de compra para adquirir bienes o contratar servicios por un monto inferior o igual a 30
UTM, previa solicitud de 3 cotizaciones, las que deben ser solicitadas obligatoriamente a través del
aplicativo dispuesto especialmente para ello, en el portal www.mercadopublico.cl. No se requerira
de la dictacion de un acto administrativo para el uso de esta modalidad de compra.

Dentro de sus objetivos, se encuentran los siguientes:

v"  Entregar soluciéon inmediata y efectiva de apoyo a las micro, pequefias y medianas empresas,
para que vendan sus productos y/o servicios en linea, en forma facil y transparente,
contemplada en el Plan Econédmico de Emergencia asociado al Coronavirus.

v" Simplificar y reducir la burocracia en las compras menores y generando procesos mas
eficientes.
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Exclusion del Sistema (Art. 53, D.S. 250):

Podran efectuarse fuera del Sistema de Informacion:

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

310012

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

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

8. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR UNA COMPRA.

La Jefatura del Area Requirente enviard a la Unidad de Adquisiciones (en el nivel central) o la/el
Encargada/o de Administracién y Finanzas Regional, mediante Memorandum, la solicitud de
contratacion respectiva, en funciéon de la fundamentacion de su adquisicion y de la disponibilidad
presupuestaria, indicando si la contratacion se encuentra en el Plan de Compras, o en el caso de no
estarlo, deberd adjuntar el Formulario de desviacion (N°4) y la verificacién de disponibilidad
presupuestaria.

Debera considerar un plazo minimo de anticipacion a la entrega del bien o servicio requerido desde
la aprobacién del requerimiento, salvo caso fortuito o de fuerza mayor, segun los siguientes

parametros:
2 PLAZO MINIMO DE
# TIPO DE CONTRATACION ANTICIPACION
1 | convenio Marco
1.1 | Para contrataciones menores a 30 UTM 5 dias habiles
1.2 Para contrataciones entre 30 y 200 UTM 7 dias habiles
1.3 Para contrataciones entre 200 y menores de 1000 UTM 10 dias habiles
1.4 | Para contrataciones igual o mayores a 1000 UTM 45 dias habiles
2 Licitaciones
2.1 | Contrataciones menores a 100 UTM 15 dias habiles
2.2 | Contrataciones entre 100 y 1000 UTM 25 dias habiles
2.3 Contrataciones entre a 1000 UTM y menores a 5000
' UTM 50 dias habiles
2.4 | Contrataciones superiores a 5000 UTM 90 dias habiles
3 Trato Directo
3.1 | Contrataciones menores a 30 UTM 10 dias habiles
3.2 | Contrataciones entre 30 y 100 UTM 15 dias habiles
3.3 | Contrataciones entre 100 y menores 1000 UTM 20 dias habiles
3.4 | Contrataciones entre 1000 y menores 2500 UTM 25 dias habiles
3.5 | Contrataciones superiores a 2500 UTM 45 dias habiles
4 | Compra Agil
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| 4.1 | Contrataciones menores o iguales a 30 UTM 10 dias habiles

Toda adquisicion de bienes o contratacion de servicios que realice la Institucion, a excepcion de las
contrataciones estipuladas en el articulo 53 del Reglamento de la Ley 19.886, debe realizarse a
través del sitio www.mercadopublico.cl. Este serd el medio oficial para la publicacién de los procesos
de contratacioén.

De la misma forma, se deben utilizar solamente los formularios definidos por el Departamento de
Administracion y Finanzas para la elaboracién de Bases y Términos de referencia. Las excepciones a
este proceder se encuentran claramente reguladas en el articulo 62 del Reglamento de la Ley 19.886.

Con este requerimiento, el Operador(a) de Compra procede a ejecutar el procedimiento de
contratacion correspondiente, en funcidn de los criterios que se describen a continuacion.

8.1 Modalidades de Compra

a) Compras por Convenio Marco.

a.1) Compras inferiores a 1.000 UTM.

El Requerimiento ya aprobado sera ejecutado por un Operador/a de Compras, quien, sobre la base
de la informacioén recibida a través del catdlogo electrénico ChileCompra de www.mercadopublico.cl,
verificara las diferentes condiciones ofertadas para los bienes y/o servicios requeridos, generando la
respectiva Orden de Compra desde el Portal. Posteriormente revisara y verificara que los productos
y/0 servicios se ajusten a lo requerido. Acto siguiente, enviara la orden de compra al proveedor via
www.mercadopublico.cl.

El Requirente sera el encargado de gestionar la aceptacion de la Orden de Compra en el sistema
www.mercadopublico.cl por parte del proveedor.

El proveedor al aceptar la Orden de Compra, se compromete a remitir los bienes o servicios
solicitados. En caso de rechazar la Orden de Compra, se debe emitir una nueva, siguiendo los pasos
antes indicados.

De acuerdo a lo senalado en el articulo 63, D.S. 250, para formalizar las adquisiciones de bienes y
servicios regidas por la ley N°19.886, se requerira la suscripcion de un contrato. Las adquisiciones
menores a 100 UTM podran formalizarse mediante la emision de la orden de compra y a aceptacion
de ésta por parte del proveedor. De la misma forma podran formalizarse las adquisiciones superiores
a ese monto e inferiores a 1.000 UTM, cuando se trate de bienes y servicios estandar de simple y
objetiva especificacion y se ha ya establecido asi en las respectivas bases de licitacion.

a.2) Grandes Compras de Convenio Marco.

Las Grandes Compras, corresponden a las adquisiciones via Convenio Marco superiores a 1.000 UTM.

Para efectuar una Gran Compra, la Unidad Técnica debera adjuntar al requerimiento la Intencion de
Compra, documento que indicard al menos, la fecha de decision de compra, los requerimientos
especificos del bien o servicio, la cantidad y las condiciones de entrega y los criterios y ponderaciones
aplicables para la evaluacion de las ofertas. Este documento sera ingresado por un Operador/a de
Compras, siguiendo el procedimiento establecido en el sitio www.mercadopublico.cl.

La Unidad de Adquisiciones/DAF Regional, asesorara a la Unidad Técnica respecto del Convenio Marco
vigente a utilizar para la confeccion de la intencién de Compra.

El plazo minimo de publicacion de la intenciéon de compras es de 10 dias habiles.
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Una vez recepcionadas las ofertas, se convocara a la comision evaluadora previamente establecida
en la Intenciéon de Compra, dentro del plazo establecido en la misma, con el objeto de analizar y
evaluar las propuestas presentadas. Se debera seleccionar la oferta mas conveniente segun
resultado del cuadro comparativo que la Comision deberd confeccionar sobre la base de los criterios
de evaluaciéon y ponderaciones definidas en la comunicacion de la intencion de compra.

La seleccion de la oferta, se verificara mediante la dictacion de un acto administrativo de la autoridad
competente, que serd publicado en el portal, y posterior firma del acuerdo complementario, en caso
de proceder.

b) Contrataciones mediante Licitacion Puablica.

Asignacion del Requerimiento.

La Unidad Requirente debera redactar una propuesta de Bases de Licitacién, considerando al menos
los siguientes pardmetros (Art.22 Reglamento):

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

2. Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las cuales deberan
ser genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas.
En caso que sea necesario hacer referencia a marcas especificas, deben admitirse en todo
caso, bienes o servicios equivalentes de otras marcas o genéricos agregandose a la marca
sugerida la frase “o equivalente”.

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

4. La condicidn, el plazo y modo en que se compromete el o los pagos del Contrato de Suministro
y Servicio, una vez recibidos conforme los bienes o servicios de que se trate, en los términos
dispuestos por el articulo 79 bis del presente reglamento.

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

6. El monto de la o las garantias que la entidad licitante exija a los oferentes y la forma y

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

En la garantia de fiel cumplimiento se podran hacer efectivas las eventuales multas vy
sanciones. Al fijarse el monto de la misma, se tendra presente que éste no desincentive la
participacion de los oferentes.

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

8. En las licitaciones menores a 1000 UTM y superiores a 100, definir si se requerird la
suscripcion de contrato o si éste se formalizard mediante la emision de la orden de compra
por el comprador y aceptacidn por parte del proveedor, de conformidad con lo establecido en
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el articulo 63 del reglamento.

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

10. La forma de designacion de las comisiones evaluadoras, que se constituiran de conformidad
con lo establecido en el articulo 37 del reglamento.

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

Para efectuar un buen analisis y con el objeto de minimizar los riesgos, siempre es obligatorio hacer
un check list del proceso, en cualquiera de sus etapas e inclusive finalizado, que considera al menos
los siguientes puntos:

# v

1 Antecedentes Generales

1.1 | La licitacion publica fue publicada oportuna y completa en el sistema

1.2 |La licitacion contempla bases administrativas y bases técnicas

2 Bases Administrativas

2.1 | Las bases fueron aprobadas por resolucion fundada

2.2 | Las bases son claras y consistentes

2.3 | Las bases no limitan la participacion de oferentes

3 Las bases contienen

3.1 | Los requisitos que se piden a los oferentes

3.2 | Las especificaciones de bienes o servicios (sin marca)

3.3 | Etapas y plazos de licitacion

3.4 | Condicion, plazo y forma de pago

3.5 | La naturaleza y monto de las garantias

3.6 | El plazo de entrega del bien o servicio adjudicado

3.7 | Criterios objetivos que se consideraran para adjudicar

3.8 | Nombre completo del funcionario encargado del proceso de compras

Para los servicios habituales, medios para acreditar pago de remuneraciones
3.9 | y cotizaciones de trabajadores del proveedor adjudicado (Articulo 22, N°7
Ley 19.886)

3.10 | Designacion de comisiones evaluadoras

3.11 | Criterios de desempate

3.12 | Posibilidad de hacer preguntas y aclaraciones con tiempo y forma

3.13 | Si la licitacion es de mas de 1.000 UTM existen garantias definidas

Las garantias son suficientes en monto y cobertura para asegurar al Servicio
y no desincentivar la participacidon de los oferentes

4 Comision Evaluadora

3.14

La comisién evaluadora fue designada.
4.1 | De acuerdo a los lineamientos de Transparencia y segun la Ley de Lobby, se
sugiere que, al momento de designar a la Comision Evaluadora, no considerar
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a sujetos pasivos, los que corresponden en el caso del Nivel Central a las
autoridades del servicio, jefaturas de departamentos y unidades, y en
regiones, a las directoras regionales.

La comisidon evaluadora se compone de a lo menos tres funcionarios/as.

En aquellas licitaciones en las que la evaluacién de las ofertas revista gran
complejidad y en todas aquellas superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberan

4.2 ser evaluadas por una comision de al menos tres funcionarios publicos,
internos o externos al organismo respectivo, de manera de garantizar la
imparcialidad y competencia entre los oferentes.

43 Si hay personas externas o personal a honorarios, son menor en nimero que

los funcionarios del Servicio a planta o contrata

4.4 | Hay evidencia que la comision evaluadora no tiene conflictos de interés

Los funcionarios de la comision evaluadora tienen las competencias
adecuadas

Los integrantes de la comisién suscribieron la declaracién jurada que no
4.6 | poseen conflicto de interés con los potenciales oferentes de la Licitacion
(Anexo N°6)

5 | Ofertas

5.1 | Los oferentes realizaron preguntas

Las preguntas fueron realizadas a través del sistema y puestas a disposicién
de los oferentes

5.3 | Las preguntas se respondieron en tiempo y forma a todos los oferentes
Para las preguntas y respuestas se respetaron los plazos y formas sefialados

4.5

5.2

5.4

en las bases

La garantia de seriedad de la oferta (cuando corresponda) entregada por los
55 oferentes cumplen los requisitos de fondo y forma sefialados en las bases y

la ley de compras (a nombre del licitante, con la glosa correspondiente,
monto exacto, etc.)

6 | Apertura

6.1 | La apertura se hizo a través del sistema.

La apertura contenia toda la informacion para que los demas oferentes
conocieran otras ofertas

6.3 | Se desestimaron ofertas

La desestimacion tiene justificacién suficiente y se basa en el incumplimiento
de las bases

6.6 | Los precios ofertados estan acorde al presupuesto maximo disponible

6.7 | Existen parametros o limites de precio

7 Evaluacion

6.2

6.4

7.1 | La evaluacion considera analisis econdmico y técnico

7.2 | El analisis se hizo conforme a los criterios de las bases

Se ponderaron los factores y/o sub-factores y se les asignd puntaje segun lo
especificado en las bases

7.4 | Hay cuadro comparativo y éste es claro y transparente al lector

7.5 | Esta claro qué criterios se consideraron al comparar las ofertas

7.6 | Si hubo empate, se aplico el criterio de desempate de las bases

7.7 | Existe acta de evaluacion

7.8 | El acta de evaluacion es clara y esta firmada por los miembros de la comision
7.9 | Existe una definicion de cuéles errores formales podrian salvarse

7.3
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Si se han salvado errores formales, éstos son consistentes con los criterios
7.10 | de evaluacién definidos, tales como “presentacién de antecedentes
formales”.

8 Adjudicacion

8.1 | La adjudicacién es consistente con la evaluacién

La adjudicacion corresponde a la oferta que obtuvo el mayor puntaje segun
acta de evaluacion.

8.3 | Fue publicada la adjudicacién en tiempo y forma

8.4 | Se notificd por acto administrativo al adjudicatario y a los demas oferentes
8.5 | La propuesta adjudicada cumplia con las bases

8.6 | Existen reclamos de los oferentes no adjudicados

8.7 | Si existen reclamos se han contestado completa y oportunamente

8.8 | La adjudicacidn es consistente con la evaluacién

8.2

Revision y aprobacion de las bases

Una vez redactada la propuesta de Bases de Licitacién, la Unidad Requirente del nivel central, las
remitira junto al formulario de solicitud de compra, a la autoridad del Servicio, previo V°B° de las
Unidades de Adquisiciones y Presupuesto.

En el caso de regiones, la solicitud junto con las Bases, sera remitida a la directora regional.

Una vez aprobada la solicitud por parte de la directora nacional/subdirector/a, director/a regional, el
documento y sus anexos seran remitidos a la Unidad de Fiscalia / Abogado/a Regional, quien revisara
las bases y emanard la Resolucion correspondiente para V°B° y posterior firma de la autoridad
correspondiente.

Publicacion de Bases

Posterior a la firma de la resolucion por la autoridad competente, se enviara dicho acto administrativo
a la Unidad de Adquisiciones, tratandose del Nivel Central, o la/el Encargada/o de Administracion y
Finanzas en las Direcciones Regionales, con el objeto que se efectle la publicacion de la licitacidn en
el sistema de informacién www.mercadopublico.cl.

El/la operador/a o supervisor/a que publica la licitacion, debera remitir a la contraparte técnica, el
ID de la Licitacién, junto con la calendarizacién del proceso y una copia de la ficha de la licitacién a
la Oficina de Partes, cuando corresponda, para efectos de la recepcidén de Instrumento de garantia
de seriedad de las ofertas.

Posteriormente, se debe remitir un correo a la Unidad de OIRS, Transparencia y Lobby, indicando la
conformacion de la Comisién Evaluadora de la Licitacion, adjuntando la copia de la Respectiva
Resolucién que autoriza las bases administrativas, técnicas y anexos del llamado.

Monitoreo de la Licitacion

Es responsabilidad del Requirente el monitoreo y cumplimiento de los plazos establecidos en las
Bases de la Licitacion y dar respuesta a las consultas técnicas. Si en el foro se realizan consultas
que, relacionadas con aspectos juridicos, las respuestas deben ser visadas por la Unidad de Fiscalia,
o del/la Abogado/a Regional.
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Evaluacion de las Ofertas

Una vez ocurrido el cierre de recepcién de ofertas, se debera efectuar en el sistema de informacién,
el acto de apertura, con lo que se podra conocer la cantidad proveedores que presentaron ofertas.
En caso que la recepcidon de ofertas sea realizada por soporte papel, de acuerdo a lo indicado en el
articulo 62 del reglamento, los antecedentes seran remitidos a la Unidad de Fiscalia para la confeccién
de una Resolucidn de apertura de las ofertas.

La Unidad de Adquisiciones en el Nivel Central, y en Regiones el/la respectivo/a DAF, proporcionara
a la Unidad Requirente, la totalidad de la documentacion remitida por los proveedores, en forma
digital, con el objeto que la Unidad Requirente pueda citar a la Comision Evaluadora para comparar
y calificar las ofertas.

Cada integrante, una vez constituida la Comision, debera suscribir una declaraciéon jurada en la que
exprese no tener conflicto de interés con los potenciales oferentes de la licitacion.

De surgir algun conflicto de interés, el/la funcionario/a deberd comunicar a la Comisiéon Evaluadora
formalmente, dentro del mas breve plazo, para efectos de su reemplazo.

La Comisién de Evaluacién procedera a aplicar los Criterios de Evaluacion establecidos en las bases
del proceso y a generar el Acta de Evaluacién, documento que, de acuerdo al art. 40 bis del D.S.
250, debera referirse a las siguientes materias:

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

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

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

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

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

El resultado del trabajo realizado por la Comision Evaluadora, quedara registrado en un Acta de
Evaluacion firmada por todos los miembros, la que posteriormente serd anexada a la Resolucién de
Adjudicacion.

Criterios de Evaluacion

Los criterios de evaluacion tienen por objeto seleccionar a la mejor oferta o mejores ofertas, de
acuerdo a los aspectos técnicos y econdmicos establecidos en las bases. Se podran considerar como
criterios técnicos o econdmicos, el precio, la experiencia, la metodologia, la calidad técnica, la
asistencia técnica o soporte, los servicios de postventa, los plazos de entrega, los recargos por flete,
consideraciones medioambientales, de eficiencia energética, los consorcios entre oferentes, el
comportamiento contractual anterior, el cumplimiento de los requisitos formales de la oferta, asi
como cualquier otro criterio que sea atingente de acuerdo con las caracteristicas de los bienes o
servicios licitados y con los requerimientos de la entidad licitante.

En el caso de la prestacidn de servicios habituales, que deben proveerse a través de licitaciones o
contrataciones periddicas, las bases deberan contemplar como criterio técnico las condiciones de
empleo y remuneracion.
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Es obligatorio que todos los procesos de contratacién cuenten con criterios de evaluacion claros y
pertinentes a la adquisicidon de que se trata.

La aplicaciéon de los criterios debe ser realizada uUnicamente en funcién de los parametros vy
ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases o Términos de Referencia, segun
corresponda.

Para determinar los Criterios de Evaluacion, es necesario tener claridad respecto de los objetivos de
la contratacién (qué se quiere obtener), los que deben estar asociados a variables cuantificables
(Variables observables que permitan medir el cumplimiento de los objetivos). Estas variables deben
estar asociadas a ponderadores, en funcion de la relevancia de cada una de ellas para el proceso de
contratacién.

Las variables a medir deben tener asociadas una meta o estandar (valor deseado o ideal para cada
indicador, incluyendo su tolerancia) con sus respectivos Tramos de Evaluacion (valoracion de las
diferencias en relacion a la meta) y método de medicion. Cada proceso de evaluacién debe constar
de al menos dos criterios de evaluacidon, ademas del precio ofertado.

Por tratarse de uno de los elementos fundamentales de nuestro quehacer Institucional, deberan
siempre incorporarse criterios relativos al establecimiento y concrecion de politicas con equidad de
género.

Generacion Resoluciéon Adjudicacion/Desercion

En el nivel central, la Unidad Requirente debe remitir el Acta de Evaluaciéon a la autoridad
correspondiente (director/a o subdirector/a), de acuerdo al monto, o a la director/a regional en el
caso de regiones, sugiriendo adjudicar al proveedor segun la evaluacion realizada. La autoridad,
aprueba la propuesta mediante acto administrativo (Memorandum, Providencia, etc.) y remite los
antecedentes a la Unidad de Fiscalia / Abogado/a Regional para la elaboracion de la respectiva
Resolucion, la que debera estar basada en los criterios de evaluacion que se definieron.

Para la generacion del acto administrativo de desercidn, la Unidad Requirente debera hacer llegar a
la Unidad de Fiscalia o de la Direccion Regional respectiva, el acta de la comisién evaluadora, informe
técnico si correspondiese y cualquier otro antecedente necesario para la correcta preparacion de la
respectiva resolucion.

Aprobacién Resolucion de Adjudicacion y publicacion en www.mercadopublico.cl

La Resolucién de Adjudicacién con los V°B® correspondientes, es enviada a la autoridad competente,
quien la firmara y derivara Unidad de Adquisiciones o la/el Encargada/o de Administracion y Finanzas,
con el objeto de realizar el proceso de adjudicacion en www.mercadopublico.cl.

Elaboracion Contrato

Si la licitacion contempla la celebracidon de un contrato, se envian los antecedentes del proceso a la
Unidad de Fiscalia o de la Direccién Regional respectiva, para que elabore el respectivo convenio.

Una vez creado el contrato, la Unidad de Fiscalia o el/la Abogado /a Regional, lo remitird al/la
funcionario/a encargado/a de la administracion del contrato, quien deberd gestionar la firma del
mismo y luego enviarlo nuevamente a Fiscalia la/el abogada/o regional, para generar la resolucion
que lo apruebe.

Una vez firmada la Resolucion que aprueba el contrato, se enviara a la Unidad de Adquisiciones o
la/el Encargada/o de Administracién y Finanzas, con el objeto de adjuntarlo en la ficha de la licitacién
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respectiva en el portal www.mercadopublico.cl. Posterior a esto, se podra emitir la respectiva orden
de compra.

Gestion de Contrato

La Unidad Requirente debera designar a un/a profesional que se desempefiard como contraparte
técnica del contrato, quien deberda efectuar seguimiento al cumplimiento del mismo, velar por el pago
oportuno y constatar las fechas de término de contrato, y vencimiento de garantias.

Para resguardar lo anterior, debera ser utilizado el aplicativo "Gestion de Contratos” disponible en el
portal www.mercadopublico.cl, el que tiene como objetivo apoyar la gestiéon contractual de las
entidades, facilitando el registro y control de los distintos hitos y documentos asociados a él.

La ficha del contrato, debera contener la siguiente informacion:

- Identificacién del Contrato.

- Datos Basicos del Contrato.

- Documentacion adjunta del proceso (Contrato, Resolucion que aprueba el contrato).
- Hitos de gestién de contrato.

- Vencimiento de pagos.

- Configuracién de alarmas.

- Registro de garantias.

- Clausulas contractuales.

El mdédulo del aplicativo de Gestion de Contratos permite visualizar rapidamente el estado de aquellos
contratos ingresados al portal, en virtud de la informacién cargada, entrega alertas respecto de
aquellos contratos con incumplimiento, y de aquellas garantias por vencer o que se pudieran
encontrar vencidas. También permite aplicar filtros de busqueda, ordenando la informacién en
funcion de los parametros definidos (ID de licitacion, RUT y nombre del proveedor, estado, monto y
numero del contrato) y exportar dicha informacidon a un archivo de Excel.

De acuerdo a lo anterior y para el debido seguimiento y control de los contratos del Servicio, la
Unidad de Adquisiciones, monitoreara mensualmente dicha informacién obtenida desde el portal,
mediante planilla consolidada, y enviara las alertas a las unidades del nivel central. En el caso de
regiones, esta tarea estara a cargo del DAF correspondiente.

c) Contrataciones mediante Licitacion Privada

Sélo sera admisible la Licitacién Privada, previa resolucién fundada que la disponga, publicada en el
Sistema de Informacidn.

En los casos que proceda una Licitacion Privada, SERNAMEG debera efectuar una invitacion y enviarla
a un minimo de tres posibles proveedores interesados que tengan negocios de naturaleza similar a
los que son objeto de la Licitaciéon Privada. Esta invitacién tendra adjuntas las respectivas Bases,
otorgando un plazo minimo para presentar ofertas, que variara en relacion a los montos de la
contrataciéon, de acuerdo a lo indicado en el articulo 25 del Reglamento de Compras.

SERNAMEG podra efectuar la contrataciéon cuando habiéndose efectuado las invitaciones, recibe una
o dos ofertas y el resto de los invitados se excusa o no muestra interés en participar.

El procedimiento sera el mismo de las Licitaciones Publicas. Las Bases deberan ser iguales a las de
la Licitacion publica previa.

Asimismo, y atendido el caracter excepcional de esta modalidad de contratacion, sélo sera admisible
la Licitacion Privada, previa resolucion fundada que la disponga, publicada en el Sistema de
Informacion, en conformidad a lo establecido en la Ley de Compras y en el Articulo 10 del presente
Reglamento.
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Las causales en las que procede la Licitacion privada son las siguientes:

Articulo 10,
Numeral 1 al Denominacion Documentacion
60
Resolucion que declare desierta la Licitacion
“Licitaciones Declaradas | Publica por no encontrar interesados a dicha
N°1 Desiertas” propuesta o por no ajustarse éstas a los intereses
del Servicio (de acuerdo a lo que estipula la
normativa de la Ley 19.886 y su Reglamento
Resoluciéon que termina anticipadamente dicho
“Término anticipado de | contrato y cuyos servicios sean los solicitados por
N°2 Contrato” el Usuario Requirente (de acuerdo a lo que
estipula la normativa de la Ley 19.886 y su
Reglamento,
“ . . Resolucion fundada del jefe superior de la entidad
N°3 inE?re;:rvgiilt’]cf’l’a’ urgencia o contratante, sin perjuicio de las disposi,ciones
especiales para los casos de sismo y catastrofe
contenida en la legislacion pertinente.
“Si  so6lo existe un
N°4 proveedor del bien o | Resolucion fundada que acredite y explicite la
servicio” existencia de proveedor Unico
“Convenio de Prestacion
de Servicios a Celebrar | Documento (Ordinario, Memo, Oficio, etc.)
con Personas Juridicas | emitido por el Jefe de Divisidon/Area, que detalle el
N°5 Extranjeras que deban | convenio y autorice la adquisicion, (de acuerdo a
Ejecutarse fuera del | lo que estipula la normativa de la Ley 19.886 y su
Territorio Nacional” Reglamento).
“Servicios de naturaleza
confidencial o cuya
N°6 difusién_pudiere gfectér Decreto Supremo
la seguridad o el interés
nacional”

Para un buen analisis y con el objeto de minimizar los riesgos, siempre es obligatorio hacer un check
list del proceso, en cualquiera de sus etapas e inclusive finalizado, que considera al menos los

siguientes puntos:

#

1 Antecedentes Generales

1.1

La licitacion privada fue publicada oportuna y completa en el sistema

1.2

La licitacion contempla bases administrativas y bases técnicas

2 Bases Administrativas

2.1

Las bases fueron aprobadas por resolucion competente

2.2

Las bases son claras y consistentes

3 Las bases contienen

3.1

Los requisitos que se piden a los oferentes

3.2

Las especificaciones de bienes o servicios (sin marca)
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3.3 | Etapas y plazos de licitacion

3.4 | Condicién, plazo y modo de los pagos

3.5 | La naturaleza y monto de las garantias

3.6 | El plazo de entrega del bien o servicio adjudicado

3.7 | Criterios objetivos que se consideraran para adjudicar

3.8 | Nombre completo del funcionario encargado del proceso de compras

Medios para acreditar pago de remuneraciones vy cotizaciones de

trabajadores del proveedor adjudicado

3.10 | Designacién de comisiones evaluadoras

3.11 | Criterios de desempate

3.12 | Posibilidad de hacer preguntas y aclaraciones con tiempo y forma

3.13 | Si la licitacion es de mas de 1.000 UTM existen garantias definidas
4 Comision Evaluadora

3.9

4.1 | La comisidon evaluadora fue designada

4.2 | La comisidn evaluadora se compone por 3 0 mas funcionarios publicos

Si hay personas externas o personal a honorarios, son menor en nimero que
los funcionarios del Servicio de planta o contrata

4.4 | Hay evidencia que la comisién evaluadora no tiene conflictos de interés

Los funcionarios de la comision evaluadora tienen las competencias
adecuadas (ej. Certificado ChileCompra)

Los integrantes de la comisién suscribieron la declaracién jurada que no
poseen conflicto de interés con los potenciales oferentes de la Licitacion

5 Invitacion a ofertar

4.3

4.5

4.6

Se invita a los proveedores seleccionados a través del Sistema de
Informacion, a remitir ofertas, otorgandoles un plazo minimo para ello. Se
51 enviara invitacion a un minimo de tres posibles proveedores interesados que
tengan negocios de naturaleza similar a los que son objeto de la Licitacion
Privada.

6 | Ofertas

6.1 | Los oferentes realizaron preguntas.

Las preguntas fueron realizadas a través del sistema y puestas a disposicion
de los oferentes.

6.3 | Las preguntas se respondieron en tiempo y forma a todos los oferentes
Para las preguntas y respuestas se respetaron los plazos y formas sefialados
en las bases.

La garantia entregada por los oferentes cumple los requisitos de fondo y
6.5 | forma sefalados en las bases y la ley de compras (a nombre del licitante,
con la glosa correspondiente, monto exacto, etc.)

7 Apertura

7.1 | La apertura se hizo a través del sistema.

La apertura contenia toda la informacion para que los demas oferentes
conocieran las demas ofertas

7.3 | Se desestimaron ofertas

La desestimacion tiene justificacion suficiente y se basa en el incumplimiento
de las bases

Se ha analizado si los oferentes son habiles para participar segun articulo 4
de la Ley de Compras

6.2

6.4

7.2

7.4

7.5
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# v
7.6 | Los precios ofertados son precios de mercado
7.7 | Existen parametros o limites de precio
8 Evaluacion
8.1 | La evaluacion considera analisis econdmico y técnico
8.2 | El analisis se hizo conforme a los criterios de las bases
8.3 Se ponderaron los factores y/o subfactores y se les asigné puntaje segun lo
especificado en las bases
8.4 | Hay cuadro comparativo y este es claro y transparente al lector
8.5 | Estd claro qué criterios se consideraron al comparar las ofertas
8.6 | Si hubo empate, se aplic el criterio de desempate de las bases
8.7 | Existe acta de evaluacion
8.8 | El acta de evaluacién es clara y esta firmada por los miembros de la comision
8.9 | Existe una definicién de cudles errores formales podrian salvarse
Si se han salvado errores formales, éstos son consistentes con los criterios
8.10 | de evaluacion definidos, tales como “presentacion de antecedentes
formales”.
9 Adjudicacion
9.1 | La adjudicacion es consistente con la evaluacion
9.2 | La adjudicacion corresponde a la oferta mas ventajosa
9.3 | Fue publicada la adjudicacién en tiempo y forma
9.4 | Se adjudicd por acto administrativo al adjudicado y a los demas oferentes
9.5 | La propuesta adjudicada cumplia con las bases
9.6 | Existen reclamos de los oferentes no adjudicados
9.7 | Si existen reclamos se han contestado completa y oportunamente
9.8 | La adjudicacion es consistente con la evaluacién

d) Compras a través de Trato Directo.

Las adquisiciones de bienes o contratacién de servicios que realice la Institucién a través de Trato o
Contratacién Directa, son consideradas casos excepcionales de acuerdo a lo estipulado en el articulo
10 del Reglamento de la Ley 19.886, y se debera autorizar a través de una resolucién fundada,
debiendo acreditar la concurrencia de la circunstancia que permite efectuar una adquisicion o
contratacion por Trato o Contratacién Directa.

Analisis del Procedimiento de Compras.

De acuerdo a lo estipulado en el articulo 10 del Reglamento de la Ley 19.886, procede el Trato o
Contratacién Directa, con caracter de excepcional, en las siguientes circunstancias:

Articulo 10 Denominacion

“Licitaciones Desiertas”.

Si en las licitaciones publicas respectivas no se hubieren presentado

N°o1 interesados. En tal situacion, procedera primera la licitacién o propuesta
privada y, en caso de no encontrar nuevamente interesados, sera
procedente el trato o contratacion directa.

N°2 “Término anticipado de Contrato”
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Articulo 10

Denominacion

Si se tratara de contratos que correspondieran a la realizacién o
terminacion de un contrato que haya debido resolverse o terminarse
anticipadamente por falta de cumplimiento del contratante u otras
causales, y cuyo remanente no supere las 1.000 UTM.

N°3

“Emergencia, Urgencia, Imprevisto”

En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante
resolucién fundada de la maxima autoridad del Servicio, sin perjuicio de
las disposiciones especiales para los casos de sismo y catastrofe
contenida en la legislacidn pertinente.

N°4

“Proveedor Unico”

Si sélo existe un proveedor del bien o servicio. Se debe acompafiar
Certificado que acredite como Proveedor Unico en Chile del bien o
servicio que se pretende contratar.

N°5

Convenios de prestacion de servicios a celebrar con personas juridicas
extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional. Se debe
acompafiar Memorandum emitido por el jefe de Area o Programa, que
detalle el convenio y autorice la adquisicién.

N°6

“Servicios de Naturaleza Confidencial”

Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusion pudiere
afectar la seguridad o el interés nacional. Se debe acompafar Decreto
Supremo que determina la naturaleza de esta compra.

N°7 letra (a)

“Servicios Conexos o Prérroga”

Si se requiere contratar la prérroga de un contrato de suministro o
servicios, o contratar servicios conexos, respecto a un contrato suscrito
con anterioridad, por considerarse indispensable para las necesidades de
la entidad y sdlo por el tiempo en que se procede a un proceso de
compras, siempre que el monto de dicha prérroga no supere las 1.000
UTM. Se debe acompanar Contrato y Resolucidn Aprobatoria del
Contrato del cual se requieran los servicios conexos o prorroga
solicitada, y los documentos que acrediten el inicio del nuevo proceso de
compras.

N°7 letra (b)

“Gastos de Representacion”

Cuando la contrataciéon se financie con gastos de representacién en
conformidad a las instrucciones presupuestarias correspondientes. Debe
acompafiar documento que indique las autoridades que asistiran, asi
como los demas requisitos establecidos en el respectivo clasificador
presupuestario.

N°7 letra (c)

Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las
autoridades, siendo necesario contratar directamente con un proveedor
probado que asegure discrecién y confianza.

N°7 letra (d)

Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se encomiendan en
consideracion especial de las facultades del Proveedor que otorgara el
servicio, por lo que no pueden ser sometidas a una licitacion, y siempre
que se refieran a aspectos claves y estratégicos, fundamentales para el
cumplimiento de las funciones de la entidad publica, y que no puedan
ser realizados por personal de la propia entidad.

N°7 letra (e)

“Derechos de Autor, Propiedad Intelectual, Industrial, Patentes”.
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Articulo 10

Denominacion

Cuando la contratacion de que se trate sdlo pueda realizarse con los
proveedores que sean titulares de los respectivos derechos de propiedad
intelectual, industrial, licencias, patentes y otros. Se debera acompafar
certificado que acredite dicha titularidad del proveedor.

N°7 letra (f)

Cuando por la magnitud e importancia que implica la contratacién, se
hace indispensable recurrir a un proveedor determinado en razén de la
confianza y seguridad que se derivan de su experiencia comprobada en
la provision de los bienes o servicios requeridos, y siempre que se estime
fundadamente que no existen otros proveedores que otorguen esa
seguridad y confianza.

N°7 letra (g)

Cuando se trate de la reposicidon o complementacion de equipamiento o
servicios accesorios, que deben necesariamente ser compatibles con los
modelos, sistemas o infraestructura previamente adquirida por la
respectiva Entidad.

Se debe acompafiar fundamentacion del detalle, motivo, modelo, marca,
numero de pieza, etc.

N°7 letra (h)

Cuando el conocimiento publico que generaria el proceso licitatorio
previo a la contratacién, pudiera poner en serio riesgo el objeto y la
eficacia de la contratacion que se trata.

N°7 letra (i)

Cuando se trate de adquisiciones de bienes muebles a oferentes
extranjeros, para ser utilizados o consumidos fuera de Chile, en el
cumplimiento de las funciones propias de la entidad adquirente, y en las
que, por razones de idioma, de sistema juridico, de sistema econémico
o culturales, u otra de similar naturaleza, sea del todo indispensable
acudir a este tipo de contratacion.

Se debera determinar por medio de Resolucion, los procedimientos
internos que permitan resguardar la eficiencia, transparencia,
publicidad, igualdad y no discriminacion arbitraria en esta clase de
adquisiciones.

N°7 letra (j)

“Costo de Evaluacion”

Cuando el costo de evaluacion de las ofertas, desde el punto de vista
financiero o de utilizacion de recursos humanos, resulta
desproporcionado en relacion al monto de la contratacion y éste no
supera las 100 UTM.

Se debera acompafiar informe de Evaluacion de Costos de elaborar un
proceso licitatorio, que acredite la conveniencia de no realizarlo. Cabe
mencionar que el costo de la contratacién mediante trato directo debe
justificarse de forma econdémica y técnica, segun sea el caso, junto con
las caracteristicas del servicio.

N°7 letra (k)

Cuando se trate de la compra de bienes y/o contratacion de servicios
que se encuentren destinados a la ejecucion de proyectos especificos o
singulares, de docencia, investigacidon o extensién, en que la utilizacién
del procedimiento de licitacion publica pueda poner en riesgo el objeto y
eficacia del proyecto de que se trata.
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Articulo 10 Denominacion

En estos casos, las entidades determinaran por medio de una resolucién,
disponible en www.mercadopublico.cl, los procedimientos internos que
permitan resguardar la eficiencia, transparencia, publicidad, igualdad y
no discriminacion arbitraria en este tipo de adquisiciones.

“Licitacion Publica Declarada Desierta o Inadmisibles”

Cuando habiendo realizado una licitacion publica previa, no se recibieran
ofertas o éstas resultaran inadmisibles por no ajustarse a los requisitos
esenciales establecidos en las bases y la contratacion es indispensable

N°7 letra (I) para el organismo.

Se deberd acompafiar Resolucién que declare desierta o inadmisible la
Licitacion Publica correspondiente.

“Servicio personales Especializados menores a 1.000 UTM”

Cuando se trate de la contratacion de servicios especializados inferiores
a 1.000 UTM, de conformidad con lo establecido en el articulo 107 de la
Ley N°19.886.

N©°7 letra (m)

Cuando se trate de adquisiciones menores a 10 UTM que privilegien
materias de alto impacto social, tales como aquellas relacionadas con el
desarrollo inclusivo, el impulso a las empresas de menor tamano, la
descentralizacion y el desarrollo local, asi como aquellas que privilegien
la proteccion del medio ambiente, la contratacion de personas en
N°7 letra (n) situacion de discapacidad o de vulnerabilidad social.

El cumplimiento de dichos objetivos, asi como la declaracion de que lo
contratado se encuentra dentro de los valores de mercado considerando
las especiales caracteristicas que la motivan, deberan expresarse en la
Resolucién que autorice el trato directo.

Evaluacion de las Cotizaciones

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 excepcion de aquellos tratos o
contrataciones directas contenidas en los nimeros 3, 4, 6 y 7 (articulo 51 del reglamento de la Ley
19.886).

Para emitir 6rdenes de compra, los proveedores deben estar inscritos y en estado habil, en el sistema
de informacién www.mercadopublico.cl, salvo las excepciones que estipula el articulo 62 del
Reglamento de la Ley 19.886.

Si la plataforma www.mercadopublico.cl presenta algun inconveniente e impide efectuar la emision
de una orden de compra en el sistema de informacion, se extendera de forma interna, una orden de
compra manual, cuya numeracion sera asignada desde la Unidad de Adquisiciones o el DAF Regional.
Posteriormente la orden de compra manual debera ser ingresada en el sistema transparencia activa
https://transparencia.minmujeryeg.cl/, opcién Servicio Nacional de la Mujer y la Equidad de Género.

Compras a través de Trato Directo inferior a 1.000 UTM

¢ Generacion de la Resolucion que autoriza la contratacion directa
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La Unidad de Fiscalia y/o Abogado/a de la Direccién Regional respectiva, procede a generar la
Resolucion que autoriza el Trato Directo, invocando la causal correspondiente.

e Aprobacion de la Resolucién de Trato Directo
La Resolucion con los V°B® correspondientes, es enviada a la autoridad competente quien, en
caso de estar de acuerdo con la contratacion, firma la resolucion, derivandola a Oficina de Partes
para fecha y numeracion.

En caso de requerir una contratacion por Servicios Personales Especializados, la Unidad
requirente, previo al envio de la solicitud de compra, debera enviar correo electrénico a la Unidad
de Adquisiciones / DAF Regional, solicitando crear invitacion en el portal www.mercadopublico.cl,
a los/as proveedores/as que estime necesario, invitando a participar del proceso de compras. Se
debera adjuntar en la invitacidén, los términos de referencia de la contratacion, y el requerimiento
de los documentos que permitan determinar la idoneidad del proveedor a seleccionar.

Una vez recepcionados los antecedentes por parte del proveedor, éstos seran remitidos al
respectivo requirente, quien se encargara de generar la solicitud de compra y enviar para los V°B°
y posterior firma de la autoridad correspondiente.

e Generacion Orden de Compra
Una vez analizados los documentos que fundamentan el Trato Directo y ratificado el proceso de
compra, la Unidad de Adquisiciones genera y autoriza la respectiva Orden de Compra, enviandola
posteriormente al proveedor.

La Unidad Requirente sera la encargada de gestionar la aceptacion de la Orden de Compra en el
sistema www.mercadopublico.cl por parte del proveedor.

El proveedor, al aceptar la Orden de Compra, se compromete a remitir los bienes o servicios
solicitados. En caso de rechazar la Orden de Compra, se debe emitir una nueva resolucién que
autorice adjudicar a la segunda mejor oferta que indica la comparacién de productos/servicios
disponibles, y anule la Orden de Compra.

Compra a través de Trato Directo igual o superior 1.000 UTM

En las contrataciones superiores a 1.000 UTM, requerird en todos los casos de la suscripcidon de un
contrato y de la entrega de un documento que garantice el fiel y oportuno cumplimiento de las
obligaciones que emanen del contrato, conforme lo establece el articulo 68 del Reglamento de la Ley
19.886.

Para tal efecto, la Unidad de Fiscalia o Abogado/a de la Direccion Regional respectiva, antes de
generar la resolucion aprobatoria de la contratacién directa, o en un acto posterior, redactara el
contrato y lo enviara al funcionario/a encargado/a de la administracién quien debe gestionar la firma
del mismo y luego enviarlo nuevamente a la/el abogada/o, para generar la resolucion que lo apruebe,
la que sera firmada por la autoridad competente.

La resolucion que aprueba el contrato, asimismo, autorizara la emision de la respectiva Orden de
Compra.

e) Compra Agil.

La Compra Agil es un mecanismo a través del que los organismos publicos pueden adquirir de manera
expedita a través de www.mercadopublico.cl, compras cuyos montos sean iguales o inferiores a 30
Unidades Tributarias Mensuales — UTM (valor que incluye el IVA y todos los costos asociados a fletes,
despacho, entre otros).
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Las compras a través de esta modalidad, deben realizarse de forma obligatoria a través del nuevo
madulo disponible en www.mercadopublico.cl, requiriendo un minimo de tres cotizaciones previas.

Esta modalidad reduce requisitos formales y burocraticos, debido a que no es necesaria la dictacién
de un acto administrativo que autorice una compra. No se requerira la suscripcion de un contrato
de trabajo, por lo que el vinculo contractual entre la entidad compradora y el proveedor, se entendera
perfeccionado a través de la aceptacion de la respectiva orden de compra, a través del Sistema de
informacién.

En caso de adquirir un bien o servicio que se encuentra en Convenio Marco, la Compra Agil procedera
sblo en caso que a través de su uso, la entidad publica pueda obtener un precio mas bajo, lo que
debera quedar consignado en la orden de compra y en los antecedentes que ésta deberd mantener.

La Compra Agil posibilita que las entidades publicas puedan pagar de forma anticipada por los bienes
y servicios, manteniendo el derecho de retracto y demas derechos y deberes del consumidor,
conforme a la Ley N° 19.496 sobre Derechos del Consumidor.

Para utilizar este mecanismo de compra, en primera instancia, la Unidad requirente, debera solicitar
via correo electrénico a la Unidad de Adquisiciones / DAF Regionales, la cotizacion correspondiente.
En caso de corresponder a bienes o productos, debera indicar las especificaciones técnicas, y en el
caso de requerir un servicio, se debera adjuntar términos de referencia. Esto sera ingresado al
modulo correspondiente por parte de la Unidad de Adquisiciones / DAF Regional.

Al cierre de recepcion de ofertas, se descargaran todas las propuestas y seran remitidas a la Unidad
requirente. En caso de no obtener ofertas, el plazo de cierre podra ser ampliado por el tiempo que
se estime pertinente.

Una vez recepcionadas las ofertas por parte del requirente, éste debera evaluar y determinar qué
proveedor sera seleccionado, fundamentando esta eleccién via correo electrénico dirigido a la Unidad
de Adquisiciones / DAF Regional. Posteriormente se remitird el formulario de compras con los
antecedentes correspondientes.

f) Compras Coordinadas.

Modalidad en la que dos o mas entidades regidas por la Ley de Compras (ademas de organismos
publicos adheridos voluntariamente o representados por la Direccién ChileCompra), pueden agregar
demanda mediante un procedimiento competitivo.

Esta modalidad busca lograr ahorros y reducir costos de transaccién.

Existen dos formas para implementarse: compras coordinadas por mandato y compras coordinadas
conjuntas.

Las compras coordinadas por mandato, la Direccion ChileCompra agrega demanda representando a
varias instituciones del Estado, en un determinado procedimiento de licitacién para la contratacion
de bienes o servicios. La representacion para este tipo de compra, debe ser solicitada por cada
organismo participante a través de oficio, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 7, inciso
tercero, del Reglamento.

Las Compras Coordinadas conjuntas, son aquellas donde dos o mas entidades efectlian un proceso
de compra para contratar el mismo tipo de bien o servicio. En este caso la Direccion ChileCompra
apoya activamente en el desarrollo del proceso de compra, pero sin asumir ningun tipo de
representacion de los compradores.
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La coordinacién en los organismos interesados y la asesoria de la Direccion Chile Compra se formaliza
a través de un Convenio de Colaboracion, pudiendo incorporarse a él nuevos organismos mediante
un oficio de adhesion.

De acuerdo al reglamento de compras (articulo 2°, N°39), estas compras deben desarrollarse a
través de un procedimiento competitivo, ya sea mediante una licitacién o mediante una Gran Compra
de Convenio Marco.

9. MODULOS DISPONIBLES EN WWW.MERCADOPUBLICO.CL

a) Gestion de reclamos.

Las inquietudes que surjan por parte de los proveedores, seran recibidas por el/la Gestor/a
Institucional, cuyo cargo recae actualmente en la Jefatura de la Unidad de Adquisiciones, quien
derivara la consulta al responsable del proceso de contratacion que ha sido cuestionado.

El/la responsable del proceso de compra demandado, debera preparar una respuesta y remitirla a la
Unidad de Adquisiciones dentro del plazo de 24 horas contados desde la recepcion del incidente. En
los casos mas complejos, la respuesta sera visada por la Unidad de Fiscalia, de lo contrario, la Unidad
de Adquisiciones sera la responsable de dar V°B°. En el nivel central, la respuesta debera ser firmada
por la jefatura del area requirente del cual fue realizado el reclamo. En regiones, la firma
correspondera a la directora regional.

La respuesta al proveedor debe ser ingresada en el portal www.mercadopublico.cl, en un plazo no
superior a 02 dias habiles, contados desde la generacion del incidente. En casos mas complejos, este
plazo podra aumentar por una Unica vez, en sélo 24 horas habiles mas.

b) Cotizador.

El 15 de marzo de 2022, comenzd a operar la nueva version actualizada del mddulo de cotizaciones
en www.mercadopublico.cl, que tiene por objetivo aumentar la transparencia, la participacion y el
buen uso de los tratos directos descrito en las causales del Art.8, a), b) y e), ampliando la visibilidad
de estas oportunidades a todos los proveedores de Mercado Publico.

Este nuevo moddulo estd abierto a todos los proveedores del rubro, por lo que aumenta sus
posibilidades de participar de oportunidades de negocio con el Estado. Solicitar una cotizaciéon no
implica la emisiéon de una orden de compra.

El Servicio podra crear una solicitud de cotizacién y extender la convocatoria a todos los proveedores
del rubro que se requiera o enviarla al menos a tres para las causales citadas anteriormente.

Es recomendable solicitar cotizaciones a través de este aplicativo cuando el organismo comprador
necesite conocer valores de mercado y, ademas, cuando se requiera adquirir servicios o productos
por trato directo, en las siguientes causales:

- Licitacién Publica o privada sin interesados (Art.8, letra a, Ley 19.886 y Art. 10 N°1 del
Reglamento de Compras Publicas.

- Contrato inferior a 1.000 UTM terminado anticipadamente (Art. 8, letra b, Ley 19.886 y Art. 10
N°2 del Reglamento de Compras Publicas).

- Servicios con personas juridicas extranjeras a ejecutarse en el exterior (Art.8, letra e, Ley 19.886
y Art. 10, N°5 del Reglamento de Compras Publicas).
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Para utilizar este aplicativo, la Unidad requirente deberd enviar un correo a la Unidad de
Adquisiciones / DAF Regional, indicando las caracteristicas del bien o servicio a contratar, lo que
deberd estar especificado en unos Términos de Referencia.

c) Consultas al Mercado.

Las Areas Requirentes, a través de la Unidad de Adquisiciones o la/el Encargada/o de Administracion
y Finanzas Regional, podran efectuar, antes de la elaboracién de las Bases de Licitacién, procesos
formales de consultas, mediante llamados publicos y abiertos convocados a través del sistema de
informacidn, con el objeto de obtener informacion acerca de los precios, caracteristicas de los bienes
o servicios requeridos, tiempos de preparacion de las ofertas o cualquier otra que requieran para la
confeccién de las bases.

El articulo 15 de la Ley de Compras, indica que las condiciones mas ventajosas deberan referirse a
situaciones objetivas, demostrables y sustanciales para la Entidad, tales como, plazo de entrega,
condiciones de garantias, calidad de los bienes y servicios, o bien, mejor relacién costo beneficio del
bien o servicio a adquirir.

Para realizar una consulta al mercado, la Jefatura de Unidad Técnica debera enviar correo electronico
a la Jefatura de la Unidad de Adquisiciones o a la/el Encargada/o de Administracion y Finanzas
Regional, sefialando el bien o servicio a adquirir, y términos de referencia que indiquen la
especificidad de lo que se requiere.

Una vez finalizado el proceso de consulta, se remitiran los resultados a través de correo electrénico,
al encargado del proceso del Area Requirente.

El Requirente, una vez recepcionados los datos de la consulta, procedera a confeccionar las Bases
Técnicas y/o gestion que corresponda.

Es relevante recordar que, conforme lo dispone el articulo 13 bis del Reglamento de la Ley 19.886,
la consulta al mercado, es un tramite obligatorio y previo, en aquellas licitaciones que revistan gran
complejidad y en aquéllas superiores a 5000 UTM.

En el Nivel Central, la Unidad de Adquisiciones, y en Regiones los DAF, elaboraran la ficha del contrato
y la Unidad requirente, serd la encargada de validar la informacion y publicar la respectiva ficha en
el portal de compras publicas. Con el objeto de conocer quién sera el/la funcionario/a encargado/a
de validar y publicar la ficha, cada vez que corresponda ingresar un contrato, se remitira un correo
electrénico a la Unidad requirente, solicitando indicar los datos de la persona encargada de dicha
labor, quien ademas debera hacer seguimiento al cumplimiento de los distintos hitos de un contrato.
Lo anterior servira de insumo para inscribir a dicho/a funcionario/a al portal de compras publicas (en
caso que no cuente con clave para ello). En el caso de funcionarios/as de regiones, deberan enviar
dichos datos a la Unidad de Adquisiciones para gestionar las respectivas claves.

10.RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS.

Se define como las actividades necesarias para recibir, comprobar e informar la recepcién de los
bienes y/o servicios que se han adquirido. El procedimiento es el siguiente:

Recepcion de bienes y/o servicios.

Los servicios o productos seran recibidos por el/la Administrador/a del Contrato o quien designe la
Unidad requirente para tal efecto, quien es el/la responsable de informar si corresponde gestionar a
través del encargado de la bodega para resguardar un bien o producto.
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Recepcion Conforme.

Es importante que el/la funcionario/a que recibe los bienes o servicios, verifique que lo entregado
corresponde a lo solicitado en la Orden de Compra o Contrato correspondiente.

Una vez que el Requirente recibe los bienes o servicios solicitados, deberd completar el formulario
de recepcion conforme y remitirlo a la Unidad de Adquisiciones, quienes ingresaran el documento en
Mercado Publico, dando la sefal al proveedor para facturar.

Al recibir la factura derivada por DTE, la Unidad requirente debera remitir el memorandum de
solicitud de pago, adjuntando los documentos necesarios, tales como: factura, orden de compra,
formulario de recepcién conforme y comprobante del hito (en caso que corresponda).

El formulario de recepcion conforme, contiene ademas una evaluacion al proveedor, a objeto de dar
cumplimiento a lo establecido en el articulo 96 bis del Reglamento de la Ley 19.886, el Area
Requirente deberd evaluar el comportamiento contractual de los proveedores. Para tal efecto, se
debera tener en consideracion los siguientes aspectos:

e Cumplimiento integro y oportuno de las obligaciones.
¢ Cumplimiento de los plazos establecidos.
e Aplicacién de Sanciones.

Al término de cada semestre, la Unidad de Adquisiciones remitird un informe de los servicios
prestados y la evaluacion otorgada a cada proveedor.

11. PAGO A PROVEEDORES

Todo el procedimiento debe adecuarse a lo establecido en la Circular N°3 del Ministerio de Hacienda
y el articulo 79 bis del Reglamento de la Ley 19.886.

Los pagos deben ser realizados dentro de los 30 dias corridos desde la recepcion de la factura,
previa recepcion conforme de los bienes o servicios contratados.

La gestion de pago a proveedores, debe regirse por los procedimientos de pago establecidos por el
Departamento de Administracién y Finanzas, de acuerdo a lo informado en el sistema de gestion de
calidad Institucional.

Es pertinente recordar que las resoluciones de compras o que autorizan un contrato, deben
establecer la autorizaciéon de pago de los productos y/o servicios contratados, previa recepcion
conforme de éstos, pudiéndose establecer el protocolo de pago o la forma de pago en el contrato,
siempre que no se contraponga con lo establecido en las bases y a la normativa aplicable.

12. PROCESO DE INVENTARIO.

Si los productos adquiridos corresponden a insumos, materiales de abastecimiento o algin bien
inventariable o registrable, el encargado o auxiliar de bodega debe recepcionarlos.

La politica y regulacion de inventario y registro, se encuentra establecida en el Manual de Inventario
del Servicio.

13. GESTION DE GARANTIAS.

La Gestion de Garantias comprende la gestién de todo documento de garantia que exija o reciba la
Institucién, producto de los distintos procesos de contratacion de bienes y servicios.
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Los documentos de garantia permiten la caucidon de las obligaciones que contraen los distintos
proveedores a través de los procesos de contratacion realizados por la institucién y son emitidos por
cualquier entidad de intermediacién financiera bancaria o no bancaria, regulada y autorizada por la
Superintendencia de Bancos e Instituciones Financieras.

De acuerdo a lo estipulado en la Ley 19.886, los Documentos de Garantia pueden referirse a
Garantias de Seriedad de la oferta, Garantia de fiel Cumplimiento del contrato y por Anticipo, las que
pueden ser materializadas mediante la entrega de Boletas de Garantia a la Vista, Vales Vista,
Depésito a Plazo o cualquier otra forma que asegure el pago de las garantias de manera rapida y
efectiva.

Las garantias en papel y aquellas remitidas electrénicamente, seran recibidas por el Area Requirente,
quienes deberan revisar que éstas cumplan con todo lo requerido en bases, TDR o Intencion de
Compra. Verificado lo anterior, se enviaran a la Unidad de Adquisiciones o a la/el Encargada/o de
Administracién y Finanzas, para su registro en la carpeta en papel o virtual de la respectiva
contratacion. Ademas, deberdn compartir dicho instrumento a Fiscalia/Abogado Regional, para la
confeccidon del respectivo contrato (si lo hubiere). En el nivel central, la Unidad de Adquisiciones
ademas enviard un Memorandum a la Unida de Contabilidad, informando sobre la emision de la
garantia, enviando una copia para su respectivo registro.

Con el objeto de verificar la autenticidad de las Boletas de Garantias entregadas, se debera solicitar
al proveedor el nombre completo del ejecutivo de cuentas o similar, que validé el documento de
garantia, correo electrénico, numero telefénico y sucursal en la que se desempefia. Con estos
antecedentes, se podra confirmar por cualquiera de las vias de contacto, la circularizacion de las
garantias. En el caso de las garantias electronicas, se verificara la autenticidad a través del sitio
internet correspondiente.

Acto siguiente, tratandose de las Direcciones Regionales, la custodia de las garantias quedara a cargo
de la/el Encargada/o de Administracion y Finanzas. En el caso de la Direccién Nacional, la custodia
de las garantias estara a cargo del/la funcionario/a a cargo de la Tesoreria del Servicio.

El/la funcionario/a responsable de la custodia de las garantias, deberd mantener un registro
actualizado de los documentos que se encuentran en su poder e informar cada semestre de las
modificaciones al registro de documentos de garantia, especificando incorporaciones, vigencia,
devolucién y cobros, en caso que los hubiere; a la directora regional o a la Jefatura del Departamento
de Administracion y Finanzas del Servicio, en virtud de su dependencia Jerarquica.

Asimismo, el/la funcionario/a responsable de la custodia de las garantias, serd responsable de
controlar la vigencia de dichos documentos, e informar al responsable de cada contrato, con una
anticipacion de 5 dias habiles a la fecha de vencimiento de cada boleta, respecto de la proximidad
de su vencimiento, para que éste solicite su liberacion y posterior entrega al Proveedor.

En el caso de las garantias electronicas, el/la encargado/a del contrato, deberd informar via correo
electrénico al proveedor correspondiente, el vencimiento del documento, a objeto que pueda
disponer de él.

14. MECANISMOS DE CONTROL INTERNO

La Institucion siempre dara solucidon a los problemas que se pudieran generar producto de los
procesos de adquisicion que realiza.

Estos problemas seran analizados segun se trate de situaciones o incidentes internos o externos.
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Incidentes Internos.

Los incidentes internos son todas las situaciones irregulares, que involucren sélo a funcionarios de
la Institucidn, no contenidas en el presente manual, que afecten la transparencia y eficiencia de los
procesos de compra o contratacién.

Para dar respuesta a un incidente interno relacionado con una adquisicion, la Jefatura del
Departamento de Administracién y Finanzas convocara a la Jefatura del Area Requirente, a la Jefatura
de la Unidad de Adquisiciones y a la/el abogada/o del Departamento de Administracion y Finanzas o
a un representante de la Unidad de Fiscalia Institucional, a constituir una comisién especial, que
debe determinar las acciones correctivas y preventivas a seguir.

En caso de que esta comision no pueda determinar las acciones a seguir, sea por las competencias
de quienes la componen o por la imposibilidad de lograr acuerdo absoluto, el incidente sera sometido
a la evaluacién de la Direccidon de la Institucion.

Incidentes Externos.

Los incidentes externos son todas aquellas situaciones irregulares, que involucren a funcionarios/as
de la Institucién y a proveedores o ciudadanos, no contenidas en el presente manual, que afecten la
transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacion.

Para dar respuesta a un incidente externo relacionado con una adquisicion, la Jefatura del
Departamento de Administracién y Finanzas convocaré a la Jefatura del Area Requirente, a la Jefatura
de la Unidad de Adquisiciones y a un representante de la Unidad de Fiscalia, a constituir una comisién
especial, que debera determinar las acciones correctivas y preventivas a seguir.

En caso de que esta comision no pueda determinar las acciones a seguir, sea por las competencias
de quienes la componen, por la imposibilidad de lograr acuerdo absoluto, o bien por la naturaleza
del incidente, éste sera sometido a la normativa aplicable vigente, u otras instancias o instituciones,
informando de tal situacion a la Direccion del Servicio.

15. USO DEL SISTEMA DE INFORMACION DE MERCADO PUBLICO

Para el uso del Sistema Mercado Publico, las/os usuarias/os del portal utilizan instructivos y guias de
operacion para usuarias/os compradores que sefala los pasos necesarios para utilizar la nueva
plataforma de licitaciones de ChileCompra, www.mercadopublico.cl.

16. PLATAFORMA RECEPCION DE DTEs ACEPTA.

El portal Acepta es una plataforma web que contiene la informacién de Documento Tributario
Electrénicos (DTE), érdenes de compra y devengos correspondiente a cada institucién. Para operar
en esta plataforma, un/a usuario/a debe contar con los siguientes requisitos:

- Tener un dispositivo con internet (computador, Tablet, teléfono mavil inteligente, etc.).

- Estar registrado como usuario/a del portal.

- Tener cédula de identidad vigente, que se requiere para la creacién de la correspondiente clave
de ingreso.

En el Servicio Nacional de la Mujer y la Equidad de Género, la plataforma DTE comenzo a operar a
contar del 27 de agosto de 2020, siendo el Unico medio para la recepcion de facturas, guias de
despacho, notas de crédito, etc. El Servicio cuenta con un total de 192 horas corridas (8 dias
corridos) para la aceptacién o reclamo de un DTE. Pasado este tiempo, si la Unidad requirente no ha
sefialado disconformidad, el sitio generara el pago automatico del documento, por lo que es de suma
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importancia que se revisen los DTEs a la brevedad posible, y de estar en desacuerdo con el
documento, solicitar el reclamo correspondiente, indicando los motivos para ello.

Operativa.

1. La plataforma ACEPTA, recepciona los DTEs (facturas, guias de despacho, notas de crédito y
débito, etc.) a través de la casilla de intercambio electrénico, creada para tales efectos en el
Servicio de Impuestos Internos. La Unidad de Adquisiciones, revisa diariamente la plataforma,
y deriva las facturas a las Unidades correspondientes, informando ademas que el plazo para
tramitar el documento es de 48 horas. También deriva las guias de despacho. Por otra parte,
en cuanto a las notas de crédito y débito, ademas de informar a la Unidad requirente, envia
correo a la Unidad de Contabilidad, a objeto que tengan conocimiento y pueden devengar el
documento en la plataforma.

2. La Unidad requirente una vez recepcionada la factura e idealmente en el plazo de 48 horas
habiles, debe aceptar o rechazar la factura.

3. En caso de rechazo, se deberan indicar los motivos a la Unidad de Adquisiciones, via correo
electrénico, quienes seran los/as encargadas de efectuar el reclamo correspondiente.

4. En caso de aprobacion, la Unidad requirente deriva en el plazo de 48 horas habiles posterior a
la recepcion del documento el memorandum con todos los antecedentes al Departamento de
Administracién y Finanzas, solicitando el respectivo pago.

5. La Unidad de Adquisiciones, una vez recepcionado el memorandum de solicitud de pago,
verifica los antecedentes e ingresa al sitio www.mercadopublico.cl, la recepcion conforme, en
caso de corresponder la facturacidén, a una compra que contenga orden de compra.

6. Posterior a la realizacién de la recepcion conforme, la Unidad de Adquisiciones remite los
antecedentes a la Unidad de Contabilidad, informando el folio de compromiso en SIGFE para
realizar el devengo.

7. Posteriormente la Unidad de Contabilidad del nivel central, verifica los antecedentes, realizando
el devengo en la plataforma ACEPTA, ingresando con esto la factura, al proceso de pago
centralizado por la TGR, en caso de corresponder.

8. En el caso de facturas que no contienen orden de compra (servicios basicos, arriendo, etc.), la
Jefatura DAF, enviara los antecedentes directos a la Unidad de Contabilidad para el respectivo
devengo.

Operativa Regiones.

1. La Unidad de Adquisiciones, sera la encargada de clasificar los documentos tributarios
electronico de regiones en la plataforma ACEPTA. Posteriormente se derivard un correo al/la
respectivo/a encargado/a regional de DAF, informando la clasificacion del DTE.

2. El/la DAF Regional, revisa y deriva la factura a Oficina de Partes.

3. Oficina de partes registra la factura, y la deriva al/la directora/a regional, junto con un
memorandum que solicita gestionar el pago, dirigida a DAF Regional.

4. En caso de reclamo, y si la compra corresponde a otra unidad distinta a DAF, debera indicar
por correo electronico los motivos para ello, y el DAF Regional debera realizar la accién en la
plataforma ACEPTA

5. Posteriormente DAF Regional, verifica los antecedentes, realizando el devengo en la plataforma
ACEPTA, ingresando con esto la factura, al proceso de pago centralizado por la TGR, en caso
de corresponder.
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17. CONTROL DE CAMBIOS
Fecha
N° Version
que Aprobacion ftem Modificado Descripcion del cambio
modifica version que
modifica

Se agregan aspectos sobre solicitud de | pe acuerdo a la normativa y actual funcionamiento del Servicio, se
clave y actualizacion de usuarios/as de | realizan cambios a objeto de ajustarlo con la operatoria actual, que
la plataforma www.mercadopublico.cl. | jncluye por ejemplo sistema de pago automatico documentos

08 07-12-2020 Inciuye por €jemplo si pago au Ico y cocd

Se elimina el sistema FEBOS, que no
es utilizado en el Servicio.

Tributarios electrénicos, declaracidon jurada simple sobre ausencia de
conflictos de interés y confidencialidad de miembros de la comisiéon
evaluadora, entre otros.
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18. CONTROL DE REGISTROS
Almacenamiento
Medio de
N . ‘s Responsabl | Tiemp Soporte/ . . .
o | Identificacion e o Lugar/Responsable | Disposicion
Proteccion
Resolucion que
jorrsse | ptesens o v
1 | !lamado a Adquisicione | 1 Afio | Digital - ' Archivo Historico
Licitacidn S Adquisiciones,
resoluciones
A — Eaui -
oo protesona e e
2 Adquisicione | 1 Afio Digital L ' Archivo Histérico
Proceso S Adquisiciones, Actas de
Licitatorio evaluacion
Resolucion que Profesional ig#lﬁ:: If\(’z:rgzr(t;j'a)
3 o g Adquisicione | 1 Afio | Digital - ' Archivo Historico
adjudica < Adquisiciones, Actas de
evaluacion
Profesional
4 | Contrato Adquisicione | 1 Afio | Digital Equipo, Compartida Archivo Histdrico

S

Admin. Interna(S:)
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Adquisiciones,
resoluciones

Resolucion que

Profesional

Equipo, Compartida
Admin. Interna (S:)

aprueba Adquisicione | 1 Afo Digital L Archivo Histérico
Adquisiciones,
Contrato S .
resoluciones
Equipo, Compartida
Profesional d p P
Orden de o o L Admin. Interna(S:) . e
Adquisicione | 1 Afo Digital N . Archivo Histérico
Compra Adquisiciones, ordenes

S

de compra
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ANEXOS

ANEXO N°01. Formulario Solicitud de compra.

FEGETRD f2

FORMULARIT SOUOCITUD OE COMPRAS ¥ O TONTRATACITONES DE ENENES YO SERVITCITS

MEMO M SAMO 2020

h, : AN
Directora Macional — Subdirector(a] Nacional|
OE : Ly e d
Jefa Unidad requirerte
REF. : Solicitud de compra. ...
FECHA : SAMTIRGO,

Junto con saludar, solicito autorizar el siguiente requenmiento:

Oetalle del bien o servicio a
cantratar

hodalidad de Compra ConweniobBrnco - Lickacion — Trato Directo
]

FA=ignacion Presupuestana
hdanto

Provesdor

(explicacion actividad)
Saludos cordiales.
Mombre |efatura Unidad requirents

Jefa wxaxx
Servicio Macional de la Mujer v 1z Equidad de Género

Ao ize solickud |:| B desponibiliad Activiciad corfempinds e

Sregeaa PAL 2020
7 mches e S0l fud I:I

Al hrrvi isidad de Presupucito Lirradadl by thes] mfwe5

M® Providencia que autorea :

Fecha autorizacion
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ANEXO N°02. Formulario Desviacion Plan de Compras.

FEGETRD M2
MEMORAMDUM N° /2020
o, WAL
(carga)
DE : XAKX
Jefatura requirerte
REF. : Solicita Desviacidn Plan de Compras de esta dependencia.
FECHA : SANTIAGO, |

Junto con saludar, solicito autorizacion para 1a siguiente desviacion al Plan de Compras:

DETALCTE COMFPRA ORIGINAL NUEVA COMFRA
[ Tdentifcacon del Bien
0 Servicio a contratar

hiodalidad de Compra| -
Clasificador dedara®

en Flujo de Caja
M2z de realizacion -

honto ¥

Detalle del cambio de actividad

Saludos cordiales.

Lesecs
jefatura unidad )
Servicio Nacional de la Mujer v |a Equidad de Género

Autoniza Solotud G VB disponbided Toma conocmento
prescouesiata
Rechacs Solctud D
Valdacson Autondad del Serncs Unidad de Presup Unidad Ad

N*® Providencia que autorea :

Fecha autorizacion
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ANEXO N°03. Certificado Inexistencia bien o servicio en Catalogo de
Convenio Marco

2

Satiago,

CERTIFICADO

INEXISTENCIA BIEN O SERVICIO EN C.!.Tﬁl.ﬂ! GO DE CONVENIO MARCO

Con fecha de de. , 1o Thidad de Adquisiciones certifica que ¢l (Bien o

Servicio) requerido por la Urddad de , comespondierde 4l Servicio de

,no estd dispondble en el Catilogo Electrimico de Cormrendos Marco de la

Direccion Chile Compras.

Lo anterior, con el objeto de proceder con las otras modalidades de cordratacion estsblecido en

la Ley de Compras Piblicas 19 886 y su Reglanendo.

Thudad de Adquisiciones

Servicio Nacional de la hBajer y la Equidad de Giérero
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ANEXO N°04. Declaracion jurada simple integrante de Comision de
Evaluacion.
DECLARACION JURADA SIMPLE

SOBRE AUSENCIA DE CONFLICTOS DE INTERES Y CONFIDENCIALIDAD DE
MIEMBROS DE LA COMISION EVALUADORA

Yo, xxxx, Cédula Nacional de Identidad xxxx, calidad juridica planta del Servicio
Nacional de la Mujer y la Equidad de Género, de conformidad con lo dispuesto en el
articulo 37, del decreto supremo N°250 de 2004, que aprueba el Reglamento de
Compras Publicas, y las normas de probidad administrativa y transparencia, declaro bajo
juramento:

1. Que, al momento de firmar el presente documento, no tengo ningun conflicto de
interés en relacién a los actuales o potenciales oferentes en el procedimiento
licitatorio ID 628-xx-xx22, ni existe circunstancia alguna que me reste imparcialidad
para la evaluacién de dicha licitacién, en conformidad con lo dispuesto por el articulo
37 de Reglamento de la Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministro y Prestacién de Servicios.

2. Que, en el evento que un conflicto de interés o un hecho que me reste imparcialidad
se hiciese patente con posterioridad a la presente fecha, me abstendré de participar
en la comision evaluadora e informaré inmediatamente de dicha circunstancia a mi
superior jerarquico, a fin de ser reemplazado/a por otro/a funcionario/a no afecto a
aquella implicancia, en los términos del articulo 62, N°6, de la Ley N°18.575,
Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado.

3. Que, he tomado conocimiento de las siguientes obligaciones que se ejecutaran
segln me sea solicitado, durante el proceso de evaluacién de la licitacion indicada
en el numeral 1°, precedente:

a) Participar en las actividades establecidas para la preparacion y desarrollo de
la evaluacion.

b) En el caso que se me indique o se acuerde en el seno de la comisién
evaluadora, realizar las tareas encomendadas en forma personal.

c) Ajustarme estrictamente a los procedimientos establecidos y a la pauta de
evaluacion definida.

d) Fundar mis opiniones.

e) Emitir juicios independientes.

f) Aportar conclusiones consistentes con las calificaciones, y expresar con
claridad los aspectos que lleven mis conclusiones, sean éstas positivas o
negativas.

g) Realizar la evaluacion y completar los instrumentos correspondientes en los
plazos que se me indiquen.

h) Mantener bajo custodia la informacidén y documentacion que se me entregue
a proposito del respectivo proceso, no pudiendo hacer entrega de ella a
terceros, con excepcién de aquellos que componen el equipo de trabajo.

i) Informar en el marco de la Ley 20.730, que regula el Lobby, mis actuaciones
durante el ejercicio de mis funciones como integrante de las comisiones
evaluadoras, en lo que respecta a las audiencias yo reuniones que me sean
solicitadas, asi como donativos recibidos o viajes realizados en dicho periodo.

j) Toda comunicacién que efectle via correo electrénico, debo realizarla a través
del correo institucional, no pudiendo utilizar en estos procesos los correos
personales, salvo casos calificados, debiendo dejar constancia de ello en el
acta respectiva.

4. No aceptar donativos de terceros mientras se ejerzan las funciones de miembro
de la comisidn evaluadora, cualquiera sea su monto.

5. Declaro, asimismo, estar en conocimiento que de ser falsa la presente
declaracidon, me haré incurrir en las penas establecidas en el articulo 210° del
codigo penal.

Santiago, xx de xxx de 2022
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SEGUNDO: PUBLIQUESE, la presente Resolucion en el banner de Gobierno
Transparente del SernamEG.

APRUEBESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

Fel i pe Firmado digitalmente
por Felipe Daniel Diaz

Daniel Diaz rain
Fecha: 2022.12.12

Rain 18:15:30 -03'00'

FELIPE DIAZ RAIN
SUBDIRECTOR
SERVICIO NACIONAL DE LA MUJER Y LA EQUIDAD DE GENERO

Distribucion:

-Direccidn.

-Subdireccidn.
-Direcciones Regionales
-Fiscalia.

-DAF

-Unidad de Adquisiciones.
-DPCG

-Nivel Central.

-Oficina de Partes.
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MEMORANDUM N°220 - 2022 SUBDIRECCION

DE : FELIPE DIAZ RAIN
Subdirector

A : MONICA SOLIS CORTEZ
Fiscal Nacional (S)

REF. : Procedimiento de Adquisiciones del SernamEG (MA-ADQ-01),
version 09.

FECHA : Santiago, 05 de diciembre del 2022.-

Junto con saludar adjunto Manual de Procedimiento de Adquisiciones, para que

proceda con el Acto Administrativo respectivo.

Sin otro particular, saluda atentamente a Usted.

. Firmado
Fel | pe digitalmente por
. Felipe Daniel Diaz
Daniel i

’ . Fecha: 2022.12.05
Diaz Rain 14:56:22 -03'00"

FELIPE DIAZ RAIN

SUBDIRECTOR .
SERVICIO NACIONAL DE LA MUJER Y LA EQUIDAD DE GENERO

FDR/aah
Distribucién:
¢ Archivo Subdirecciéon
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MEMORANDUM N°083 - 2022 PLANIFICACION

DE : MARCIA MERINO FUENTES
Jefa (S) Planficacion y Control de Gestion

A : FELIPE DIAZ RAIN
Subdirector

REF. : Solicita gestionar aprobacién de Acto Administrativo del Manual
de Procedimiento de Adquisiciones del SernamEG (MA-ADQ-01),
version 09.

FECHA : Santiago, 02 de Diciembre de 2022

En el marco de la mejora continua del Sistema de Gestidn de la Calidad (SGC) la Unidad
de Adquisiciones del DAF realiz6 un trabajo actualizacién del Manual de Procedimiento de
Adquisiciones del SernamEG (MA-ADQ-01), version 09 (actualmente “vigente” en la
intranet en la version 08 del afio 2020).

Por otra parte, es necesario sefialar que el duefio del proceso la Unidad de Adquisiciones
realizé las respectivas consultas a los y las incumbentes del nivel central y regional y en este
proceso solo respondieron dos CR uno del nivel central (Fiscalia) y otro del nivel regional (DR
Magallanes). Dichos aportes y respuestas se adjuntan como insumos para solicitar se
realicen las gestiones necesarias con Fiscalia, para que proceda con el Acto Administrativo
respectivo, que permitira aprobar el manual sefialado en el primer parrafo.

Sin otro particular, se despide atentamente,

MARCIA MERINO FUENTES
Jefa (S) Planficacion y Control de Gestion
Servicio Nacional de la Mujer y la Equidad de Género

MMF/AEH/

Incl.: Manual Procedimiento Adquisiciones del SernamEG (MA-ADQ-01, version 09).
Consulta y respuestas incumbentes (Fiscalia y Magallanes).

c.C.: Jefatura (S) DAF.

Jefatura (S) Unidad de Adquisiciones.

Contraparte Unidad de Adquisiciones — DPCG.
Encargadas Sistema Gestion de la Calidad (SGC) — DPCG.
Archivo.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES
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FECHA CARGO FIRMA
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Nota: El presente documento es de exclusiva propiedad del Servicio Nacional de la
Mujer y la Equidad de Género. El contenido total o parcial, no puede ser reproducido ni
facilitado a terceros sin la expresa autorizacién de la Alta Direccidn.

La version vigente de este documento es la publicada en la Intranet de SERNAMEG.
Las copias no autorizadas en formato papel o digital, son documentos no controlados.
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1. OBJETIVO

El objetivo del presente documento, es establecer el procedimiento de
abastecimiento de bienes y servicios vigente del Servicio Nacional de la Mujer y la
Equidad de Género, contemplando las siguientes materias: planificacion de
compras, seleccion de procedimientos de compras, formulacion de bases y
términos de referencia, criterios y mecanismos de evaluacion, uso del sistema de
informacion www.mercadopublico.cl, autorizaciones que se requieran para las
distintas etapas del proceso de compras, organigrama del Servicio y de las areas
que intervienen en el mismo, con sus respectivos niveles y flujos, y los
mecanismos de control interno tendientes a evitar posibles faltas a la probidad.
Ademas, contempla el procedimiento para la custodia, mantenciéon y vigencia de
las garantias, funcionarios responsables de dichas funciones y la forma vy
oportunidad para informar al jefe del Servicio el cumplimiento del procedimiento
establecido sin perjuicio de su responsabilidad.

El presente manual incorpora las ultimas modificaciones al reglamento de la ley de
compras, la entrada en vigencia de la ley que regula el lobby, la nueva
interoperabilidad entre SIGFE y Mercado Publico, asi como los fundamentos y
principios reconocidos por las ultimas Directivas de la Direccion de Compras y
Contratacién Publica.

El Manual debera ser aplicado y conocido por todos/as los/as funcionarios/as que
participen de los procesos de adquisicion, constituyendo un instrumento
fundamental para homogenizar los procesos de compras y contrataciones
necesarias para el normal y oportuno funcionamiento del Servicio Nacional de la
Mujer y la Equidad de Género, velando, de esta forma, por su correcta ejecucion,
permitiendo la coordinacién e implementacidon de mejoras sustantivas en los
parametros ya establecidos para los procedimientos de adquisicién de bienes vy
servicios.
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2. ANTECEDENTES NORMATIVOS.

- Ley N°20.730 de 2014, regula el Lobby y las gestiones que representen
intereses particulares ante las autoridades y funcionarios.

- Ley N°20.285, sobre acceso a la informacién publica.

- Ley N°19.886 de 2003, de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministros y Prestacion de Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus
modificaciones.

- Ley N° 19799 de 2002, sobre Documentos Electrénicos, Firma Electrdnica y
Servicios de Certificacion de Dicha Firma.

- Ley N°19.880 de 2003, que establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracion del
Estado.

- Ley N°19.653 de 1999, del Ministerio Secretgrl'a General de la Presidencia,
sobre Probidad Administrativa Aplicable de los Organos de la Administracion del
Estado.

- Ley N° 19.023 de 1990, del Ministerio del Interior, que crea el Servicio Nacional
de la Mujer y la Equidad de Género.

- Ley de Presupuesto del Sector Publico que dicta cada afio el Ministerio de
Hacienda.

- Resoluciones Nros. 7 y 8 de 2019, de la Contraloria General de la Republica,
gue fija normas sobre exencidn del tramite de toma de razon, o la normativa
que la reemplace emanada de ese mismo organismo.

- Resoluciones Exentas 1364 del 03/09/2018 y 0019 del 30/10/2017, que
delegan facultades en directoras regionales y en nivel central.

- Decreto N°250 de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el
Reglamento de la Ley N°19.886 de bases sobre contratos y administrativos de
suministro y prestacion de servicios en adelante “el Reglamento”, y sus
modificaciones.
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DFL 1- 19.653 de 2000 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado
de la Ley 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de Ia
Administracion del Estado.

Oficio Ordinario N°153, del 22 de enero de 2019, de la Subsecretaria de
Hacienda.

Normas e Instrucciones para la ejecucidon del Presupuesto y sobre materias
especificas, sancionadas por Resolucion y/o Circular del Ministerio de Hacienda,
documentos practicos y dictados ano a ano, en virtud a los contenidos que
incorpore la Ley de Presupuesto.

Jurisprudencia del Tribunal de Contratacién Publica y Auto Acordados de los
Tribunales Superiores de Justicia.

Dictdamenes de la Contraloria General de la Republica.
Politicas y condiciones de uso del Sistema Mercado Publico, instruccidon que la
Direccién de Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal

Mercado Publico.

Guia de Uso Nuevas Aplicaciones Modificaciones al Reglamento de Compras
Publicas.
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3. DEFINICIONES Y SIGLAS
a)Definiciones

Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad
competente selecciona a uno o mas oferentes para la suscripcion de un contrato
Suministros o Servicios, regido por la ley de Compras y su reglamento.

Adjudicatario: Oferente al que le ha sido aceptada una oferta o una cotizacidon en un
proceso de compras, para la suscripcion del contrato definitivo.

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

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

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

Bodega: Espacio fisico organizado, destinado a almacenar los productos de uso
general y consumo frecuente, adquiridos con la finalidad de evitar quiebres de stock
en la gestion de abastecimiento periddica.

Catalogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes
condiciones de contratacion, previamente licitados y adjudicados por la Direccién de
Compras y Contratacion Publica y puestos, a través del Sistema de Informacién, a
disposicién de las Entidades publicas sujetas a la ley de compras.

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

Compra Agil: Es una nueva modalidad de copra mediante el cual los organismos
publicos pueden adquirir de manera expedita a través de www.mercadopublico.cl,
bienes y/o servicios y los proveedores pueden enviar sus cotizaciones y vender sus
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productos por un monto igual o inferior a 30 Unidades Tributarias Mensuales - UTM.

Contrato de Suministro de Bienes Muebles: Aquél que tiene por objeto la compra
o el arrendamiento, incluso con opcion de compra, de productos o bienes muebles. Un
contrato sera considerado igualmente de suministro, si el valor del servicio que
pudiere contener, es inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del
contrato.

Contrato de Servicios: Aquél mediante el cual las entidades de la Administracion del
Estado encomiendan a una persona natural o juridica la ejecucion de tareas,
actividades o la elaboracién de productos intangibles. Un contrato sera considerado
igualmente de servicios cuando el valor de los bienes que pudiese contener, sean
inferiores al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.

Convenio Marco (CM): Procedimiento de contratacién realizado por la Direccion de
Compras, para procurar el suministro directo de bienes y/o servicios a las Entidades,
en la forma, plazo y demas condiciones establecidas en dicho convenio.

Factura: Documento tributario que los comerciantes envian usualmente a otro
comerciante, con el detalle de la mercaderia vendida, su precio unitario, el total del
valor cancelable de la venta y, si correspondiera, la indicacion del plazo y forma de
pago del precio.

Flujo de Caja: Herramienta que sirve para proyectar un determinado gasto por
periodos iguales en un rango determinado de tiempo.*

Formulario de Evaluacion de Proveedores: Formulario mediante el que se evalla
el comportamiento del proveedor y que debe ser visada por parte de la Unidad
requirente.?

Ley de Compras: Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministros y Prestacién de Servicios.

Licitacion o Propuesta Publica: Procedimiento administrativo de caracter concursal,
mediante el cual el SERNAMEG 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.

! Definicion proporcionada por Unidad de Presupuesto, dependencia que utiliza el instrumento Flujo de Caja.
2 Definicion otorgada por la Unidad de Adquisiciones, quienes utilizan el formato para recepcion conforme de
bienes y servicios.
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Licitacion o Propuesta Privada: Procedimiento administrativo de caracter concursal,
previa resolucion fundada que lo disponga, mediante el cual el SERNAMEG invita a
determinadas personas para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas conveniente.

Oferente: Proveedor que participa en un proceso de compra, presentando una oferta
o cotizacion.

Orden de Compra (OC): Documento electronico emitido por el comprador al
proveedor a través de Mercado Publico, en donde se solicita la entrega del producto o
servicio que desea adquirir. En ella se detalla el precio, cantidad y otras condiciones
para la entrega.

Plan Anual de Compras (PAC): corresponde a la lista de bienes y/o servicios de
caracter referencial que una determinada Entidad planifica comprar o contratar
durante un afo calendario.

Proceso de Compras: Corresponde al proceso de compras y contratacion de bienes
y/o servicios, a través de algun mecanismo establecido en la Ley de Compras y su
Reglamento, incluyendo los Convenios Marco, Licitacion Publica o Privada y Trato o
Contratacion Directa.

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

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

Registro de proveedores: Registro electrdnico oficial de Proveedores, a cargo de la
Direccién, de conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras.

Resolucion Exenta: Acto administrativo dictado por la autoridad competente del
SERNAMEG, en el ejercicio de una potestad publica, y que contiene una decisién.

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

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

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

Sistema de informacion para la Gestion financiera del Estado (SIGFE): Sistema
informatico, Unico, integral, uniforme del Estado, mediante el cual los Servicios
Publicos registran sus movimientos contables y llevan el control de la ejecucion en sus
presupuestos.

Términos de Referencia: Pliego de condiciones que, manifestadas por escrito,
regulan el proceso de trato o contratacion directa y la forma en que deben formularse
las cotizaciones.

Trato o Contrataciéon Directa: Procedimiento de contratacién que por la naturaleza
de negociacién debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefalados para la
Licitacion o Propuesta Publica y para la Privada.

Usuario Comprador: funcionaria/o que participa directa y habitualmente en los
procesos de Compra de una Entidad Licitante en los términos previstos en el articulo 5
del Reglamento.

Usuario Oferente: Persona natural o juridica que utiliza el sistema de
informacion con el fin de participar en los procesos de compra que se realizan a través
de él.

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

Unidad Requirente: Dependencia del SERNAMEG que solicita la compra de bienes o
la contratacién de un servicio para el correcto cumplimiento de sus funciones.?

Union Temporal de proveedores: Asociacion de personas naturales y/o juridicas,
para la representacion de una oferta en caso de licitaciones, o para la suscripcion de
un contrato en caso de un trato directo.

www.mercadopublico.cl: Sistema de Informacién de Compras y Contrataciones de
la Administraciéon Publica, a cargo de la Direccion de Compras y Contrataciones
Publicas, utilizado por las areas o Unidades de Compra del Sector Publico para realizar

® Término utilizado de manera interna a las unidades que elevan solicitudes de compra y/o contrataciones.
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los procesos de Publicacion y Contrataciéon, en el desarrollo de los procesos de
adquisicién de sus Bienes y/o Servicios.

b) Siglas

Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican a continuacion,
tendran los siguientes significados.

AD Unidad de Adquisiciones

ADQ Adquisicion

B2 Licitacion Privada igual o mayor a 1000 UTM y menor a 2000 UTM

CGR Contraloria General de la Republica

CM Convenio Marco

Co Licitacion Privada Igual o Mayor a 100 UTM y menor a 1000 UTM

DAF Departamento de Administracion y Finanzas

DCCP Direccidn de Compras y Contratacion Publica

E2 Licitacién Privada menor a 100 UTM

H2 Licitacién Privada igual o mayor a 2000 UTM y menor a 5000 UTM

12 Licitacion Privada igual o mayor a 5000 UTM

L1 Licitacion Publica menor a 100 UTM

LE Licitacién Publica igual o mayor a 100 UTM y menor a 1000 UTM

LP Licitacion Publica igual o mayor a 1000 UTM y menor a 2000 UTM

LQ Licitacion Publica igual o mayor a 2000 UTM y menor a 5000 UTM

LR Licitacion Publica igual o mayor a 5000 UTM

LS : Licitacion Publica Servicios Personales Especializados

SERNAMEG : Servicio Nacional de la Mujer y Equidad de Género

oC : Orden de Compra

PAC : Plan Anual de Compras

SISTEMA DE INFORMACION : www.mercadopublico.cl

SE : Orden de Compra proveniente de adquisicion sin emision
automatica

SP Servicio Publico

TDR Términos de Referencia

REQ Requirente Institucional

10
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4. RESPONSABILIDADES

Competencias de las personas involucradas en el proceso de suministro de

bienes y servicios.

Los/as usuarios/as deberan contar con las competencias técnicas suficientes para
operar en el Sistema de Informacién, de acuerdo a lo establecido en las Politicas vy
Condiciones de Uso del Sistema de Informacion y contratacion electrdnica.

Tales competencias técnicas estaran referidas a los distintos perfiles de usuarios y
comprenderan materias relacionadas con gestién de abastecimiento, uso del portal,
aplicacion de la normativa y conceptos de ética y probidad en los Procesos de
Compra, entre otros. Los perfiles de usuarios estaran definidos en las politicas y
condiciones de uso (articulo 5° BIS Ley 19.886 y su reglamento).

a) Cargos y unidades involucradas en el proceso de suministro de bienes y

servicios.
Rol Responsabilidad
Generar las condiciones para que el SERNAMEG
realice los procesos de compra y contrataciéon de
Departamento acuerdo a la normativa vigente, preservando

Administracién y Finanzas

maxima eficiencia y transparencia de las decisiones
adoptadas en los procesos de adquisicién de bienes
y servicios.

Unidad de Adquisiciones

Coordinar la Gestion de Abastecimiento de la
Institucion.

Aplicar la normativa vigente de compras publicas, el
presente manual y toda otra normativa relacionada.

Provisién efectiva de bienes y servicios de calidad

requeridos para el cumplimiento de las funciones de

la Direccion Nacional del SERNAMEG. Para estos

efectos ejecuta tareas tales como:

v' Apoyar en la definicién del requerimiento.

v Crear Licitaciones en portal de compras publicas,
de acuerdo a las resoluciones que aprueban
bases administrativas y técnicas.

11
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Responsabilidad

v" Crear o6rdenes de compra en portal
www.mercadopublico.cl.

v Proporcionar al area técnica a cargo de una
licitacion, la documentacion que permita a la
Comision Evaluadora, realizar su labor.

v' Visar resoluciones relacionadas con procesos de
la Ley de compras.

v' Adjudicar, declarar desierta, suspender,
retrotraer y/o revocar procesos licitatorios,
previa tramitacion del Acto Administrativo
correspondiente.

v' Gestionar la visacién de recepcidn de bienes y
servicios contratados como insumos para el
proceso de pagos de los respectivos documentos
de cobranza.

v' Publicar resoluciones de adquisiciones en el
sistema de compras publicas, de acuerdo a la
normativa interna vigente.

v Efectuar informe de Compras Excluidas del
Sistema Electronico de Compras Publicas, de
acuerdo a Ley de Transparencia.

v Realizar analisis y evaluacién de Indicadores de
Desempefio.

v Coordinar con las Unidades Requirentes Ia
planificacion del Plan Anual de Compras.

v' Realizar mensualmente el seguimiento del Plan
de Compras Institucional.

v' Asociar las ordenes de compra en el plan de
compras indicado en mercadopublico.cl.

v' Remitir ordenes de compra a las Unidades
correspondientes.

v Operar la plataforma Acepta, clasificando las
facturas a nivel nacional.

v' Registrar las facturas enviadas a pago y realizar
seguimiento.

12
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Rol

Responsabilidad

v Registrar en el médulo de “recepcién conforme”
del portal, los pagos solicitados por cada Unidad.

v' Efectuar un informe semestral de evaluacién de
proveedores, considerando las evaluaciones
remitidas en el periodo por las Unidades
Técnicas.

El/la encargado/a de esta Unidad tendra el perfil de
Administrador del Sistema de Mercado Publico, vy
dentro de sus responsabilidades se encuentran:

« Crear, modificar y desactivar usuarios.

+ Determinar perfiles de cada usuario.

 Crear, desactivar y modificar Unidades de
Compra.

« Modificar y actualizar la informacion institucional
registrada en el Sistema.

« Monitorear el estado de acreditacion del personal
ante la Direccion de Compras, realizando las
gestiones pertinentes.

« Asimismo, tendrd el perfil de Gestor de

Unidad de Presupuesto

Reclamos.
Responsable de efectuar la verificacion de
Disponibilidad Presupuestaria, el compromiso

presupuestario de las Ordenes de Compra, contratos y
otros pagos relacionados con los procesos de compras.

Usuaria/o Supervisor/a y/o
Comprador/a

Funcionaria/o del SERNAMEG encargada/o de realizar
y/o0 tramitar los requerimientos de compras, para
posteriormente publicarlos en www.mercadopublico.cl,
previa derivacién del Usuaria/o Encargada/o.

Usuaria/o Encargada/o

Funcionaria/o del SERNAMEG encargada/o de revisar y
validar lo realizado por el Usuaria/o Supervisor/a y/o
Comprador.

Abogada/o

Funcionaria/o del SERNAMEG encargada/o de revisar y
validar  juridicamente los requerimientos de
adquisicion.

13




SERNAMEG
Ministerio de la
Mujer y la Equidad
de Género

MANUAL DE ADQUISICIONES

MA-ADQ-01

Version: 09

Gobierno de Chile

Fecha: 02 de diciembre de 2022 Pagina 14 de 67

Rol

Responsabilidad

Unidad de Compras
operativa

Unidad encargada de los procesos de suministro de
bienes y  contratacién de  servicios, cuyos
funcionarios/as son usuarios/as supervisores vy
operadores, y se encuentran en directa relacién al
ambito de desconcentracion territorial del SERNAMEG.
Por cada region habra una Unidad de Compras
operativa, ademas del que corresponda al Nivel
Central.

Requirente o Area
Requirente

Dependencia que genera las especificaciones técnicas
de acuerdo a sus necesidades y presupuesto
disponible, para luego solicitar a la autoridad, la
correspondiente contratacion.

Una vez efectuada la contratacién, es responsable de
velar por el fiel cumplimiento del contrato y la gestién
del mismo.

En los procesos licitatorios, debera remitir a Fiscalia la
informacién respecto a los/as integrantes de la
Comisién Evaluadora, tanto titulares como suplentes.

Debera entregar, ademas, en el mes de diciembre de
cada afo, la planificacién de sus contrataciones para el
proximo periodo, para efectos que la Unidad de
Adquisiciones elabore el Plan de Compras Institucional.

Encargada/o de Bodega

Funcionaria/o dependiente del Departamento de
Administracion y Finanzas, encargada/o del
almacenamiento, registro y control de los stocks de
articulos, materiales e insumos, que se requiere para el
normal funcionamiento de la Institucion.

Comision de Evaluacion

Grupo de funcionarios/as del SERNAMEG
convocados/as para evaluar ofertas y proponer el
resultado de un llamado a Licitacion.

Su creacion sera necesaria siempre que se realice una

14
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Rol Responsabilidad

licitacion (sea ésta publica o privada), y grandes
compras de convenio marco, y estara consignada en
las respectivas Bases de Licitacién o Intencion de
Compra de Grandes Compras.

Responsable de la revisién de la planificacion anual de
Auditor/a auditorias sobre los procesos de compra ejecutados por
la Institucién.

b) Autoridades competentes en los procesos de suministro de bienes y
servicios

Actividad Autoriza

Autoridad Competente

Contrataciones para la adquisicién de bienes o prestacién de
servicios, correspondiente al ambito de la Direccién Nacional, Director/a
cuya cuantia sea superior a 100 UTM.

Contrataciones para la adquisicién de bienes o prestacién de
servicios, correspondiente al ambito de la Direccién Nacional, Subdirector/a
cuya cuantia sea hasta 100 UTM.

Contrataciones para la adquisicién de bienes o prestacién de
servicios, correspondiente al ambito de wuna Direccion
Regional, siempre que no sobrepase los limites de la
Resolucion de delegacién de facultades.

Directora Regional

15
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5. USO DEL PORTAL Y GENERACION DE CLAVES

5.1. Solicitud de clave de acceso al portal www.mercadopublico.cl.

De acuerdo a Ilo indicado en las condiciones de uso del sistema
www.mercadopublico.cl, los/las funcionarios/as a cargo del proceso de abastecimiento,
requeriran la creacién de una clave para ingresar al portal y ejecutar sus compras y
contrataciones.

En el caso de las Direcciones Regionales, la directora respectiva sera la encargada de
solicitar al/la jefe/a de la Unidad de Adquisiciones, via correo electrénico, la creacion
de la clave, enviando copia de la cédula de identidad e indicandolos siguientes datos:

Nombre:

RUT:

Perfil:

Correo electronico:

Correo electronico alternativo:
N© teléfono movil:

En el caso del nivel central, el uso del portal recae en |@s funcionarios/as de la Unidad
de Adquisiciones. Sin embargo, funcionarios/as de otros Centros, podran solicitar
acceso al portal, para acceder a algun aplicativo especifico o un perfil que no interfiera
con las tareas que efectia la Unidad a cargo. En este caso, la jefatura
correspondiente, solicitard a través de correo electrénico la/el jefa/e de la Unidad de
Adquisiciones, la creacién de una clave, enviando copia de la cédula de identidad vy los
siguientes datos:

Nombre:

RUT:

Perfil:

Correo electronico:

Correo electronico alternativo:
N° Teléfono movil:

Los perfiles que podran ser solicitados son: Supervisor, Operador, Auditor, Abogado y
Observador, cuyo detalle se describe a continuacién:

16
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Perfil Atribuciones

Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de compra.

Crear, editar, autorizar, enviar érdenes de compra al proveedor.
Solicitar cancelacidon y aceptar cancelacién solicitada de 6rdenes de
compra por el proveedor.

Retrotraer y revocar procesos de compra, mediando correspondiente
acto administrativo.

Crear y publicar grandes de compras en convenio marco.

Comprar pasajes aéreos.

Crear y editar procesos de compra

Crear y editar 6rdenes de compra

Consultar las 6rdenes de compra emitidas por la Institucion a los
proveedores

Consultar las Licitaciones publicadas por la Instituciéon

Auditor Revisar reportes de licitaciones

Revisar reportes de érdenes de compra

Revisar reportes de proveedores

Revisar reportes de usuarios de la institucion.

Consultar 6rdenes de compra vy licitaciones publicadas por Ia
Instituciéon

Revisar reportes de licitaciones y de érdenes de compra

Visar juridicamente los procesos de compra

Consultar 6rdenes de compra vy licitaciones publicadas por la
Observador | Institucidn

Revisar reportes de licitaciones y de érdenes de compra

Supervisor

Operador

Abogado

5.2. Vigencia y actualizacion de usuarios y claves.

El/la Administrador/a del portal, todos los afios solicitarda mediante memorandum a las
distintas unidades del Servicio, la actualizacion de los/las usuarios/as que participan
del proceso de compra y que mantienen clave de acceso al sistema.

Con dicha informacion el/la Administrador/a del portal, mantendrd un registro
actualizado de todos los usuarios/as del sistema.

En cuanto a las bajas del sistema, la Unidad de Gestién y Desarrollo de las Personas

serd la encargada de mantener informacion actualizada mes a mes, asi también como
las nuevas incorporaciones.

17
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En enero de cada afio, se emitird una resolucion que contendrd la actualizacion de
los/las funcionarios/as a cargo de los procesos de compra dentro de la Institucién, que
cuentan con clave de acceso al sistema de informacién www.mercadopublico.cl y sus
respectivos perfiles.

5.3. Proceso de Acreditacion.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 5 bis del Decreto Supremo N° 250 del
Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886 y lo indicado
en los Términos y Condiciones de Uso del Sistema de Informacién, deben acreditar
competencias todas aquellas personas pertenecientes a Organismos Publicos que
participen en el proceso de abastecimiento de su Institucion.

El proceso de Certificacion de Competencias en Compras Publicas tiene por objetivo la
profesionalizaciéon de los/as funcionarios/as que se desempefan en el abastecimiento
del Estado para asegurar el correcto uso de los recursos publicos a través de los
diferentes procesos de compra. Con este propdsito, la Direccion ChileCompra
desarrolla un programa obligatorio de Certificacién de competencias, totalmente
gratuito y en linea, que busca propiciar la preparacion de los/as funcionarios/as en la
gestion de compras eficaces y que promuevan el uso eficiente de los recursos, tanto
en dinero como en la gestidn administrativa. Todo lo anterior, con el fin de lograr una
gestién transparente y eficiente de las compras publicas, dar cumplimiento a la
normativa vigente y agregar valor desde el rol del abastecimiento publico.

La Certificacion de Competencias que se realiza por medio de la plataforma
https://capacitacion.chilecompra.cl, permite hacer exigible a los cargos que se
desempefian en este ambito, habilidades minimas que fomentan buenas practicas,
impulsan al buen uso de los recursos y asegura un conocimiento estandar dictado por
ChileCompra.

Existen 4 niveles de competencia en los cuales se deben acreditar los/as
funcionarios/as que trabajan a cargo de las compras en el Servicio:

Nivel basico: funcionarios/as que se estan iniciando en el sistema de compras publicas,
por ende, colaboran de manera operativa en los procesos de compras.

Nivel intermedio: funcionarios/as que poseen una trayectoria en el area de
abastecimiento y que realizan labores operativas y de gestion en relacién a la compra
publica.

Nivel avanzado: funcionarios/as que cuentan con una trayectoria laboral que les
permite asumir rol de gestion estratégica en el abastecimiento asumiendo
responsabilidad en compras de mayor cuantia.

18
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Nivel experto: funcionarios/as que cuentan con una trayectoria laboral y formativa que
les permite o permitiria asumir el liderazgo de procesos de compra de mayor
complejidad, definiendo compras estratégicas, aportando con analisis de data y
liderando el area de abastecimiento.

La vigencia de la Certificacion de Competencias en Compras Publicas se establecera
segun el nivel de participacion, resultando en:

¢ Nivel basico: 1 afio

¢ Nivel intermedio: 2 afios
¢ Nivel avanzado: 2 afos
¢ Nivel experto: 2 afios

Para participar de este proceso, los/las funcionarios/as del Servicio que cuenten con
clave en Mercado Publico, seran inscritos por la jefatura de la Unidad de Adquisiciones
(Administrador/a del portal), en el nivel correspondiente, a través del aplicativo que
estara disponible en su escritorio de Mercado Publico en cada periodo de inscripcion.

Asimismo, todos/as los/as usuarios/as del Servicio, que participen de la gestién de
abastecimiento y no cuentan con acreditaciéon vigente (sin excepciones), deberan
participar en el proceso de acreditacién correspondiente, el que serd comunicado por
la Jefatura de la Unidad de Adquisiciones a través de correo electronico.

6. PLANIFICACION DE COMPRAS

El Servicio debe elaborar un Plan Anual de Compras (PAC), que debe contener la lista
referencial de bienes y/o servicios que seran adquiridos a través del sistema
www.mercadopublico.cl, durante un afo calendario, con indicacidon de la especificacion
del producto o servicio, cantidad, oportunidad, valor estimado y clasificacidon
presupuestaria.

La politica y regulaciéon de la planificacién, seguimiento y ejecucién del Plan de
Compras Institucional, se encuentra establecida en el Manual de procedimiento
respectivo, del Servicio Nacional de la Mujer y la Equidad de Género (Resolucion
Exenta N°591 del 11 de diciembre de 2020).
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7. SELECCION DE PROCEDIMIENTOS PARA EL SUMINISTRO DE BIENES Y
SERVICIOS

7.1 Proceso de Contratacion.
El proceso de contratacién consta de las siguientes etapas esenciales, desde que se
genera el requerimiento hasta que se ejecuta el pago.

a) Procedimiento de Requerimiento.

En general, todo requerimiento debiese estar ajustado al Plan Anual de Compras y
Flujo de caja de cada centro de costo del periodo en curso, de no ser asi, debe
informarse y solicitar que a la jefatura del Departamento de Administracion y Finanzas
o a la/el Encargada/o de Administracién y Finanzas, autorice el ajuste al presupuesto y
las modificaciones pertinentes. Cualquier compra que no cumpla con lo anterior se
considera una adquisicion “Fuera del Plan Anual de Compras”.

Es imperativo que se lleve un control estricto de la ejecucion del presupuesto asignado
a cada requirente, este control es responsabilidad absoluta de la Jefatura respectiva,
con esto se busca mantener actualizado los recursos asignados para controlar los
requerimientos presentes y/o futuros.

Toda solicitud de compra debe contar con sus respectivas cotizaciones, o en los casos
excepcionales, una cotizacion, en consideracidon a la necesidad de evaluar el valor de
mercado y calidad del producto y/o servicio, lo que obliga a realizar al menos un
analisis de las ofertas.

Dado que se exige comparar, sera siempre necesario que el Requirente considere y
agregue los Términos de Referencia para la contratacion.

Una vez que se genera una necesidad, todo Requirente debe indicar en su solicitud lo
siguiente:

- Justificacion de la adquisicion del producto y/o servicio requerido,
argumentando claramente los motivos que generan la necesidad de adquirir un
producto o servicio determinado.

- Descripcién del producto y/o servicio requerido, especificando detalladamente el
producto y/o servicio, de manera de ser identificable ante una serie de
productos/servicios similares.

- Definicién del procedimiento de compra, debiendo especificar cémo satisfacer la
necesidad generada, es decir, debe definir el procedimiento de compra que se
ejecutara para la adquisicion del producto o servicio requerido, el cual sera
ratificado por la Unidad de Adquisiciones y/o DAF Regional de acuerdo a los
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argumentos que presente el Requirente.

- Asimismo, la Unidad de Adquisiciones, en el caso que sea solicitado por la
Unidad requirente, debera orientarla y asesorarla en esta materia.

- Una vez definido el procedimiento de compra, se debera realizar una evaluacién
general de proveedores que oferten los productos y/o servicios requeridos, a fin
de tener un referente de los valores de mercado, la calidad de los productos y/o
servicios requeridos u otro criterio de evaluacidon que determine el Requirente.
La evaluacién que se realice variara segun el Procedimiento de Compra definido.

b) Autorizacion del requerimiento por parte de la autoridad competente.

El Centro de Costo que requiera de una adquisicion o contratacion de bienes o
servicios, solicitara el V°B® a la autoridad competente, fundamentando la importancia
de ésta.

Si la compra o contratacion se encuentra en el Plan de Compras de la Unidad
requirente, y coincide en monto y mes de realizacién, debera completar el formulario
“Solicitud de compras y/o contrataciones de bienes y/o servicios” (formulario N°3), y
remitirla junto a los antecedentes de respaldo, en primera instancia a la Unidad de
Adquisiciones, quien dard fe que la actividad se encuentra en el PAC, y
posteriormente a la Unidad de Presupuesto, quien indicard si existen fondos
disponibles para ejecutar. Una vez visada por ambas dependencias, sera remitida a la
autoridad correspondiente para su aprobacién o rechazo.

La autoridad correspondiente, en caso de estar de acuerdo con el requerimiento,
otorgara su aprobacion y la derivara al/la jefe/a de Adquisiciones para generar orden
de compra.

En caso que la autoridad requiera mayores antecedentes y/o corregir observaciones,
se devolvera el formulario a la Unidad Requirente, con los respectivos reparos.

Si la compra o contratacion no estda programada en el Plan de Compras o estando
contemplada en éste, no coincida en el producto o servicios, monto y/o mes de
ejecucion, se debera enviar a la autoridad del Servicio, formulario de “solicitud de
desviacion del PAC” (formulario N°4), indicando la fundamentacién por la que se
requiere la actividad. Junto con lo anterior, debera indicar el detalle de la nueva
compra, sefalando el proveedor, modalidad, monto y asignacion presupuestaria.

Previa autorizacién o rechazo por parte de la correspondiente autoridad del Servicio, la

Unidad de Presupuestos verificara la existencia de recursos para ejecutar la actividad,
y la Unidad de Adquisiciones toma conocimiento para efectuar modificaciones en el
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PAC. En caso de ser autorizada la solicitud, serd remitida a la Unidad de
Adquisiciones. Procederd ademas que la Jefatura de la Unidad requirente informe a
Presupuesto la modificacion del Flujo de Caja.

En el caso de regiones, la solicitud de compra, es visada por el/la encargado/a DAF
Regional.

7.2 Procedimientos de Compras.

Una vez aprobado lo establecido en el humeral anterior y de acuerdo al procedimiento
de compra, se remitiran los antecedentes a la Unidad de Adquisiciones/DAF Regional
para la compra del producto y/o servicio solicitado por el Requirente.

El procedimiento de compra a seleccionar, ird en directa relacién a la naturaleza del
bien o servicio a contratar y el presupuesto estimado para dicha contratacion.

Una vez emitida la Orden de Compra, la Unidad de Adquisiciones /DAF Regional,
ingresara los datos para efectuar la validacion presupuestaria en
www.mercadopublico.cl, y adjuntara los documentos de respaldo (aprobacién de la
autoridad competente), archivando los antecedentes a la espera de recepcion de
factura.

En el caso que la compra o contratacion a efectuar, requiera la suscripcion de un
contrato, en primera instancia se solicitard al proveedor, la entrega de los
antecedentes que permitan la confeccién de dicho acto administrativo, tales como
Personeria, Cédula de identidad del/la representante legal, y en caso de corresponder,
instrumento de garantia de fiel cumplimiento del Contrato, entre otros. Este
documento, es sancionado mediante Resolucidon Exenta por parte de la maxima
autoridad del Servicio, director/a nacional, subdirector/a o director/a regional, segun
corresponda. Posterior a la suscripciéon del contrato y de la aprobacién de dicho
documento, se emite Orden de Compra.

7.3 Modalidades de Compra.

Las modalidades de contratacion establecidas en la normativa de compras publicas son
Convenio Marco, Licitacion Publica o Privada y Trato o Contratacién Directa — Compra
Agil.

Convenio Marco.

Los Convenios Marco son una modalidad de compra de bienes y servicios a través de
un catdlogo electrénico o tienda virtual y constituyen la primera opcién de compra de
los organismos publicos.
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Cada convenio marco se asocia a uno o varios rubros o industrias y se incluye en el
catdlogo a través de una licitacion publica que efectla la Direccion ChileCompra. Los
proveedores que resultan adjudicados pasan a formar parte del catdlogo electrénico
ChileCompra Express, pudiendo ofrecer sus productos en esta tienda electrdnica.

v

4

La Ley 19.886 de Compras Publicas, establece como regla general de adquisicion de
bienes o servicio, el mecanismo denominado el Convenio Marco.

En primera instancia, se recurrirda a Convenio Marco, salvo que las Unidades
requirentes o Direcciones Regionales obtuvieren por su cuenta, condiciones mas
ventajosas sobre los bienes o servicios disponibles en Convenio Marco, en cuyo
caso se informara esta circunstancia a la DCCP.

Si el bien o servicio no se encuentra disponible en esta modalidad, se procedera a
realizar a través de una licitacién publica, debiendo dejar constancia de la
inexistencia del bien o servicio mediante impresién de busqueda del catalogo
electrénica de convenio marco.

Con caracter excepcional, s6lo en caso de concurrir alguna de las circunstancias
establecidas en el articulo 8° de la Ley de Compras y 10 del Reglamento y previa
certificaciéon de la unidad de adquisiciones correspondiente de la inexistencia del
bien en el catalogo de CM (Anexo N°5), se procedera a la Licitacion Privada o el
Trato o Contratacion Directa.

El Convenio Marco es un acuerdo celebrado por la Direccion de Compras y
Contratacidon Publica con un proveedor determinado, en el que se establecen los
precios, condiciones de compra y otras especificaciones del producto o servicio, que
rigen por un periodo de tiempo definido. Estos contienen la descripcién de los
bienes y servicios ofrecidos, sus condiciones de contratacién y la individualizacion
de los proveedores.

Una vez recibido por la Unidad de Adquisiciones/DAF Regional, alglin requerimiento
para la adquisicién de un bien y/o servicio, debe realizar una revisién del Convenio
Marco. Si la Compra es menor a 1000 UTM, se emite la respectiva Orden de
Compra (Art.63, D.S. 250).

Licitaciones Publicas o Privadas.

v

v

Mecanismo de compra definido por la Ley 19.886 de Compras Publicas, la que sera
procedente cada vez que el bien o servicio solicitado no se encuentre disponible en
Convenio Marco.

Las Licitaciones Publicas se clasifican de acuerdo a sus montos:

- Licitaciones publicas para contrataciones iguales o inferiores a 100 UTM (L1).
- Licitaciones publicas para contrataciones superiores a 100 UTM e inferiores a las
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1000 UTM (LE).

- Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 1000 UTM vy

menores a 2000 UTM (LP).

- Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 2000 UTM (LP) y

menores a 5000 UTM (LQ).

- Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 5000 UTM (LR).
- Licitaciones Publicas para contratacion de servicios personales especializados

Do

(LS).

cumentos para proceder a la revisiéon y tramitacion de bases de licitacién (check

list).

NO

Documentos a Adjuntar Si No

Formulario de compras, visado por las unidades
correspondientes (Adquisiciones y Presupuesto en el
Nivel Central, y en regiones el/la respectivo/a DAF) y
autorizado por la autoridad competente (director/a
Nacional, subdirector/a o director/a regional.

Propuesta de bases técnicas, las que deben contener
requisitos especificos del bien o servicio a contratar,
los plazos, si se requerira la entrega de instrumento de
garantia, firma de contrato, entre otras
consideraciones.

Certificado emitido por la Unidad de Adquisiciones -
DAF Regional, que indique que dicho bien o servicio a
licitar, no se encuentra en Convenio Marco.

Correo electrénico de la Unidad de Adquisiciones o DAF
Regional, dirigido a la Unidad de Fiscalia o Abogado/a
Regional, adjuntando todos los antecedentes, vy
solicitando proceder con la revisibn y posterior
tramitacion del acto administrativo.

Trato o Contratacion Directa

4

4

Mecanismo de compra que se utiliza de manera excepcional, cuando no es posible
adquirir via Convenio Marco o Licitacién Publica o Privada. En este caso es necesario
siempre establecer la necesidad de utilizar este tipo de contratacién en una
Resolucion Fundada (Art. 10 DS250, Art.8 Ley 19.886).

El trato Directo procede de manera excepcional, por lo que es necesario que su
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justificacion conste en un acto administrativo fundado, acorde a las situaciones
previstas en el articulo 8° de la Ley N°19.886, asi como en el articulo 10 del
Decreto N°250, que aprueba el reglamento de la citada ley y previa certificacién de
la unidad de adquisiciones de la inexistencia del bien o servicio en el Convenio
Marco

v Debe ser el propio Servicio quien califique y adopte la decision fundada de proceder
bajo la figura de Trato Directo en una determinada contratacién, a través de la
debida ponderacion de las situaciones de hecho y las disposiciones juridicas
pertinentes (Dictamen N°651 de 06.01.2011) y que cualquiera que sea la causal en
que se sustente un eventual Trato Directo, al momento de invocarla no basta la

sola referencia a las disposiciones legales y reglamentarias que lo
fundamentan, sino que, dado el caracter excepcional de esta modalidad, se

requiere una demostracion efectiva y documentada de los motivos que
justifican su procedencia, debiendo acreditarse de manera suficiente Ia
concurrencia simultdnea de todos los elementos que configuran la hipdtesis
contemplada en la normativa cuya aplicacién se pretende (Criterio contenido en los
Dictamenes Nros. 27.015 de 2018; 24.685 y 48.093 de 2010; 91.687 de 2016).

v No procede un trato directo, a menos que concurra una causal legal. Las
excepciones legales, como el Trato Directo, se interpretan restrictivamente y deben
estar expresamente contempladas en la Ley, debiendo justificarse y demostrarse
documentalmente los motivos de su procedencia.

v Al efecto, los Departamentos y/o Unidades requirentes, deberan consultar a la
Unidad de Fiscalia / Abogado/a Regional la causal a aplicar, proporcionando los
antecedentes necesarios que permitan determinarla.

Documentos para proceder a la revision y tramitacion de un Trato Directo (check list).

N° Documentos a Adjuntar Si No

Formulario de compras, visado por las unidades
correspondientes (Adquisiciones y Presupuesto en el
Nivel Central, y en regiones el/la respectivo/a DAF) y
autorizado por la autoridad competente (director/a
1 | nacional, subdirector/a o director/a regional. En este
mismo  formulario, se debera justificar el
requerimiento conforme a una de las causales
sefialadas en el articulo 10 del Reglamento N°250 de
la Ley de Compras.

2 | Términos de Referencia, las que deben contener
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requisitos especificos del bien o servicio a contratar,
vigencia de la contratacién, si se requerira la entrega
de instrumento de garantia, firma de contrato, entre
otras consideraciones.

Certificado emitido por la Unidad de Adquisiciones -
3 | DAF Regional, que indique que dicho bien o servicio a
contratar, no se encuentra en Convenio Marco.

Correo electrénico de la Unidad de Adquisiciones o
DAF Regional, dirigido a la Unidad de Fiscalia o
4 | Abogado/a Regional, adjuntando todos los
antecedentes, y solicitando proceder con la revisién y
posterior tramitacion del acto administrativo.

Compra Agil:

Mecanismo de compra para adquirir bienes o contratar servicios por un monto inferior
o igual a 30 UTM, previa solicitud de 3 cotizaciones, las que deben ser solicitadas
obligatoriamente a través del aplicativo dispuesto especialmente para ello, en el portal
www.mercadopublico.cl. No se requerira de la dictacién de un acto administrativo
para el uso de esta modalidad de compra.

Dentro de sus objetivos, se encuentran los siguientes:

v Entregar solucidon inmediata y efectiva de apoyo a las micro, pequefias vy
medianas empresas, para que vendan sus productos y/o servicios en linea, en
forma facil y transparente, contemplada en el Plan Econdmico de Emergencia
asociado al Coronavirus.

v Simplificar y reducir la burocracia en las compras menores y generando
procesos mas eficientes.

Exclusion del Sistema (Art. 53, D.S. 250):

Podran efectuarse fuera del Sistema de Informacion:

a) Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.
b) Las contrataciones directas, inferiores a 100 UTM, con cargo a los recursos
destinados a operaciones menores (caja chica), siempre que el monto total de dichos
recursos haya sido aprobado por resolucién fundada y se ajuste a las instrucciones
presupuestarias correspondientes.

C) Las contrataciones que se financien con gastos de representacion, en
conformidad a la Ley de Presupuestos respectiva y a sus instrucciones
presupuestarias. Con todo, las contrataciones sefialadas precedentemente, podran
efectuarse de manera voluntaria a través del Sistema de Informacion.
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8. PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR UNA COMPRA.

La Jefatura del Area Requirente enviard a la Unidad de Adquisiciones (en el nivel
central) o la/el Encargada/o de Administracion y Finanzas Regional, mediante
Memorandum, la solicitud de contratacién respectiva, en funcién de la fundamentacion
de su adquisicién y de la disponibilidad presupuestaria, indicando si la contratacion se
encuentra en el Plan de Compras, o en el caso de no estarlo, deberd adjuntar el
Formulario de desviacion (N°4) y la verificacién de disponibilidad presupuestaria.

Debera considerar un plazo minimo de anticipacién a la entrega del bien o servicio
requerido desde la aprobacion del requerimiento, salvo caso fortuito o de fuerza
mayor, segun los siguientes parametros:

, PLAZO MINIMO DE
# TIPO DE CONTRATACION ANTICIPACION
1 | Convenio Marco
1.1 | Para contrataciones menores a 30 UTM 5 dias habiles
1.2 | Para contrataciones entre 30 y 200 UTM 7 dias habiles
1.3 I;gl(*)ao l(J:_(I)_ll'\m/ltrataC|ones entre 200 y menores de 10 dias habiles
1.4 | Para contrataciones igual o mayores a 1000 UTM 45 dias habiles
2 | Licitaciones
2.1 | Contrataciones menores a 100 UTM 15 dias habiles
2.2 | Contrataciones entre 100 y 1000 UTM 25 dias habiles
2.3 CS(())r(m)t(l)*aSE:Il_clleones entre a 1000 UTM y menores a 50 dias habiles
2.4 | Contrataciones superiores a 5000 UTM 90 dias habiles
3 | Trato Directo
3.1 | Contrataciones menores a 30 UTM 10 dias habiles
3.2 | Contrataciones entre 30 y 100 UTM 15 dias habiles
3.3 | Contrataciones entre 100 y menores 1000 UTM 20 dias habiles
3.4 | Contrataciones entre 1000 y menores 2500 UTM 25 dias habiles
3.5 | Contrataciones superiores a 2500 UTM 45 dias habiles
4 | Compra Agil
4.1 | Contrataciones menores o iguales a 30 UTM 10 dias habiles
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Toda adquisicion de bienes o contratacion de servicios que realice la Institucion, a
excepcidn de las contrataciones estipuladas en el articulo 53 del Reglamento de la Ley
19.886, debe realizarse a través del sitio www.mercadopublico.cl. Este sera el medio
oficial para la publicacidn de los procesos de contratacion.

De la misma forma, se deben utilizar solamente los formularios definidos por el
Departamento de Administracion y Finanzas para la elaboracion de Bases y Términos
de referencia. Las excepciones a este proceder se encuentran claramente reguladas en
el articulo 62 del Reglamento de la Ley 19.886.

Con este requerimiento, el Operador(a) de Compra procede a ejecutar el
procedimiento de contratacion correspondiente, en funcidon de los criterios que se
describen a continuacion.

8.1 Modalidades de Compra
a) Compras por Convenio Marco.

a.1) Compras inferiores a 1.000 UTM.

El Requerimiento ya aprobado sera ejecutado por un Operador/a de Compras, quien,
sobre la base de la informacion recibida a través del catalogo electronico ChileCompra
de www.mercadopublico.cl, verificard las diferentes condiciones ofertadas para los
bienes y/o servicios requeridos, generando la respectiva Orden de Compra desde el
Portal. Posteriormente revisara y verificara que los productos y/o servicios se ajusten
a lo requerido. Acto siguiente, enviara la orden de compra al proveedor via
www.mercadopublico.cl.

El Requirente sera el encargado de gestionar la aceptacién de la Orden de Compra en
el sistema www.mercadopublico.cl por parte del proveedor.

El proveedor al aceptar la Orden de Compra, se compromete a remitir los bienes o
servicios solicitados. En caso de rechazar la Orden de Compra, se debe emitir una
nueva, siguiendo los pasos antes indicados.

De acuerdo a lo senalado en el articulo 63, D.S. 250, para formalizar las adquisiciones
de bienes y servicios regidas por la ley N°19.886, se requerira la suscripcion de un
contrato. Las adquisiciones menores a 100 UTM podran formalizarse mediante la
emisidon de la orden de compra y a aceptacién de ésta por parte del proveedor. De la
misma forma podran formalizarse las adquisiciones superiores a ese monto e inferiores
a 1.000 UTM, cuando se trate de bienes y servicios estandar de simple y objetiva
especificacion y se ha ya establecido asi en las respectivas bases de licitacion.
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a.2) Grandes Compras de Convenio Marco.
Las Grandes Compras, corresponden a las adquisiciones via Convenio Marco superiores
a 1.000 UTM.

Para efectuar una Gran Compra, la Unidad Técnica deberd adjuntar al requerimiento la
Intencién de Compra, documento que indicara al menos, la fecha de decisidon de
compra, los requerimientos especificos del bien o servicio, la cantidad y las
condiciones de entrega y los criterios y ponderaciones aplicables para la evaluacién de
las ofertas. Este documento sera ingresado por un Operador/a de Compras, siguiendo
el procedimiento establecido en el sitio www.mercadopublico.cl.

La Unidad de Adquisiciones/DAF Regional, asesorara a la Unidad Técnica respecto del
Convenio Marco vigente a utilizar para la confeccién de la intencion de Compra.

El plazo minimo de publicacién de la intencidon de compras es de 10 dias habiles.

Una vez recepcionadas las ofertas, se convocara a la comision evaluadora previamente
establecida en la Intencién de Compra, dentro del plazo establecido en la misma, con
el objeto de analizar y evaluar las propuestas presentadas. Se debera seleccionar la
oferta mas conveniente segun resultado del cuadro comparativo que la Comision
debera confeccionar sobre la base de los criterios de evaluacidn y ponderaciones
definidas en la comunicacién de la intencién de compra.

La seleccion de la oferta, se verificara mediante la dictacién de un acto administrativo
de la autoridad competente, que sera publicado en el portal, y posterior firma del
acuerdo complementario, en caso de proceder.

b) Contrataciones mediante Licitacion Publica.

Asignacion del Requerimiento.
La Unidad Requirente deberd redactar una propuesta de Bases de Licitacion,
considerando al menos los siguientes parametros (Art.22 Reglamento):

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

2. Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las
cuales deberan ser genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas.
En caso que sea necesario hacer referencia a marcas especificas, deben
admitirse en todo caso, bienes o servicios equivalentes de otras marcas o
genéricos agregandose a la marca sugerida la frase “o equivalente”.
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oo

10.

11.

Las etapas y plazos de la licitacion, los plazos y modalidades de aclaracion de
las bases, la entrega y apertura de las ofertas, la evaluacién de las ofertas, la
adjudicacion vy la firma del Contrato de Suministro y Servicio respectivo y en el
plazo de duracion de dicho contrato.

La condicién, el plazo y modo en que se compromete el o los pagos del Contrato
de Suministro y Servicio, una vez recibidos conforme los bienes o servicios de
gue se trate, en los términos dispuestos por el articulo 79 bis del presente
reglamento.

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

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

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

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

Los criterios objetivos que seran considerados para decidir la adjudicacion,
atendido la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y la
calificacion de los Oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para
efectos de la Adjudicacion.

En el caso de “prestacidon de servicios habituales”, que deban proveerse a través
de licitaciones o contrataciones periddicas, deberd siempre considerarse el
criterio relativo a las mejores condiciones de empleo y remuneraciones.

En las licitaciones menores a 1000 UTM vy superiores a 100, definir si se
requerira la suscripcidon de contrato o si éste se formalizara mediante la emision
de la orden de compra por el comprador y aceptacién por parte del proveedor,
de conformidad con lo establecido en el articulo 63 del reglamento.

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

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

La determinacion de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del
proveedor y de las causales expresas en que dichas medidas deberan fundarse,
asi como el procedimiento para su aplicacion.
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Para efectuar un buen analisis y con el objeto de minimizar los riesgos, siempre es
obligatorio hacer un check list del proceso, en cualquiera de sus etapas e inclusive
finalizado, que considera al menos los siguientes puntos:

#
1 | Antecedentes Generales
1.1 | La licitacién publica fue publicada oportuna y completa en el sistema
1.2 | La licitacién contempla bases administrativas y bases técnicas
2 | Bases Administrativas
2.1 | Las bases fueron aprobadas por resolucion fundada
2.2 | Las bases son claras y consistentes
2.3 | Las bases no limitan la participacién de oferentes
3 | Las bases contienen
3.1 | Los requisitos que se piden a los oferentes
3.2 | Las especificaciones de bienes o servicios (sin marca)
3.3 | Etapas y plazos de licitaciéon
3.4 | Condicidn, plazo y forma de pago
3.5 | La naturaleza y monto de las garantias
3.6 | El plazo de entrega del bien o servicio adjudicado
3.7 | Criterios objetivos que se consideraran para adjudicar
3.8 | Nombre completo del funcionario encargado del proceso de compras
Para los servicios habituales, medios para acreditar pago de
3.9 | remuneraciones Yy cotizaciones de trabajadores del proveedor
adjudicado (Articulo 22, N°7 Ley 19.886)
3.10 | Designacidon de comisiones evaluadoras
3.11 | Criterios de desempate
3.12 | Posibilidad de hacer preguntas y aclaraciones con tiempo y forma
3.13 | Si la licitacidn es de mas de 1.000 UTM existen garantias definidas
3.14 Las garantias son suficientes en monto y cobertura para asegurar al
Servicio y no desincentivar la participacion de los oferentes
4 | Comision Evaluadora
La comisidn evaluadora fue designada.
4.1 De acuerdo a los lineamientos de Transparencia y segun la Ley de
' Lobby, se sugiere que, al momento de designar a la Comisién
Evaluadora, no considerar a sujetos pasivos, los que corresponden
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# v
en el caso del Nivel Central a las autoridades del servicio, jefaturas
de departamentos y unidades, y en regiones, a las directoras
regionales.
La comision evaluadora se compone de a lo menos tres
funcionarios/as.
En aquellas licitaciones en las que la evaluacién de las ofertas

4.2 revista gran complejidad y en todas aquellas superiores a 1.000
UTM, las ofertas deberan ser evaluadas por una comisién de al
menos tres funcionarios publicos, internos o externos al organismo
respectivo, de manera de garantizar la imparcialidad y competencia
entre los oferentes.

43 Si hay personas externas o personal a honorarios, son menor en
numero que los funcionarios del Servicio a planta o contrata

4.4 Hay ’evidencia gue la comision evaluadora no tiene conflictos de
interes

45 Los funcionarios de la comisién evaluadora tienen las competencias
adecuadas
Los integrantes de la comision suscribieron la declaracion jurada que

4.6 | no poseen conflicto de interés con los potenciales oferentes de la
Licitacion (Anexo N°6)

5 | Ofertas

5.1 | Los oferentes realizaron preguntas

55 Las preguntas fueron realizadas a través del sistema y puestas a
disposicién de los oferentes

53 Las preguntas se respondieron en tiempo y forma a todos los
oferentes

54 Para las preguntas y respuestas se respetaron los plazos y formas
sefalados en las bases
La garantia de seriedad de la oferta (cuando corresponda)

55 entregada por los oferentes cumplen los requisitos de fondo y forma
sefalados en las bases y la ley de compras (a nombre del licitante,
con la glosa correspondiente, monto exacto, etc.)

6 | Apertura

6.1 | La apertura se hizo a través del sistema.
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6.2 La apertura contenia toda la informacién para que los demas
oferentes conocieran otras ofertas
6.3 | Se desestimaron ofertas
6.4 La desestimacidon tiene justificaciéon suficiente y se basa en el
incumplimiento de las bases
6.6 Los precios ofertados estan acorde al presupuesto maximo
disponible
6.7 | Existen parametros o limites de precio
7 | Evaluacion
7.1 | La evaluacion considera analisis econdmico y técnico
7.2 | El analisis se hizo conforme a los criterios de las bases
23 Se ponderaron los factores y/o sub-factores y se les asignd puntaje
segun lo especificado en las bases
7.4 | Hay cuadro comparativo y éste es claro y transparente al lector
7.5 | Esta claro qué criterios se consideraron al comparar las ofertas
7.6 | Si hubo empate, se aplicé el criterio de desempate de las bases
7.7 | Existe acta de evaluacion
28 El actalde evaluacion es clara y esta firmada por los miembros de la
comision
7.9 | Existe una definicién de cudles errores formales podrian salvarse
Si se han salvado errores formales, éstos son consistentes con los
7.10 | criterios de evaluacidn definidos, tales como “presentacién de
antecedentes formales”.
8 | Adjudicacion
8.1 | La adjudicacién es consistente con la evaluacion
8.2 La adjudicacién corresponde a la oferta que obtuvo el mayor puntaje
segun acta de evaluacion.
8.3 | Fue publicada la adjudicacién en tiempo y forma
8.4 Se notificd por acto administrativo al adjudicatario y a los demas
oferentes
8.5 | La propuesta adjudicada cumplia con las bases
8.6 | Existen reclamos de los oferentes no adjudicados
8.7 | Si existen reclamos se han contestado completa y oportunamente
8.8 | La adjudicacién es consistente con la evaluacion
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Revision y aprobacion de las bases

Una vez redactada la propuesta de Bases de Licitacién, la Unidad Requirente del nivel
central, las remitird junto al formulario de solicitud de compra, a la autoridad del
Servicio, previo V°B®° de las Unidades de Adquisiciones y Presupuesto.

En el caso de regiones, la solicitud junto con las Bases, sera remitida a la directora
regional.

Una vez aprobada la solicitud por parte de la directora nacional/subdirector/a,
director/a regional, el documento y sus anexos seran remitidos a la Unidad de Fiscalia
/ Abogado/a Regional, quien revisara las bases y emanarda la Resolucion
correspondiente para V°B° y posterior firma de la autoridad correspondiente.

Publicacion de Bases
Posterior a la firma de la resolucidn por la autoridad competente, se enviara dicho acto
administrativo a la Unidad de Adquisiciones, tratandose del Nivel Central, o la/el
Encargada/o de Administracién y Finanzas en las Direcciones Regionales, con el objeto
gue se efectie la publicacion de la licitacion en el sistema de informacion
www.mercadopublico.cl.

El/la operador/a o supervisor/a que publica la licitacién, debera remitir a la
contraparte técnica, el ID de la Licitacion, junto con la calendarizacién del proceso y
una copia de la ficha de la licitacion a la Oficina de Partes, cuando corresponda, para
efectos de la recepcion de Instrumento de garantia de seriedad de las ofertas.

Posteriormente, se debe remitir un correo a la Unidad de OIRS, Transparencia y
Lobby, indicando la conformacién de la Comision Evaluadora de la Licitacion,
adjuntando la copia de la Respectiva Resolucion que autoriza las bases
administrativas, técnicas y anexos del llamado.

Monitoreo de la Licitacion

Es responsabilidad del Requirente el monitoreo y cumplimiento de los plazos
establecidos en las Bases de la Licitacidn y dar respuesta a las consultas técnicas. Si
en el foro se realizan consultas que, relacionadas con aspectos juridicos, las
respuestas deben ser visadas por la Unidad de Fiscalia, o del/la Abogado/a Regional.

Evaluacion de las Ofertas

Una vez ocurrido el cierre de recepcién de ofertas, se debera efectuar en el sistema de
informacion, el acto de apertura, con lo que se podra conocer la cantidad proveedores
gue presentaron ofertas. En caso que la recepcién de ofertas sea realizada por
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soporte papel, de acuerdo a lo indicado en el articulo 62 del reglamento, los
antecedentes seran remitidos a la Unidad de Fiscalia para la confeccion de una
Resolucion de apertura de las ofertas.

La Unidad de Adquisiciones en el Nivel Central, y en Regiones el/la respectivo/a DAF,
proporcionara a la Unidad Requirente, la totalidad de la documentacién remitida por
los proveedores, en forma digital, con el objeto que la Unidad Requirente pueda citar a
la Comisidn Evaluadora para comparar y calificar las ofertas.

Cada integrante, una vez constituida la Comisién, deberd suscribir una declaracion
jurada en la que exprese no tener conflicto de interés con los potenciales oferentes de
la licitacion.

De surgir algun conflicto de interés, el/la funcionario/a debera comunicar a la Comisién
Evaluadora formalmente, dentro del mas breve plazo, para efectos de su reemplazo.

La Comisién de Evaluacién procedera a aplicar los Criterios de Evaluacion establecidos
en las bases del proceso y a generar el Acta de Evaluaciéon, documento que, de
acuerdo al art. 40 bis del D.S. 250, debera referirse a las siguientes materias:

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

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

3. La proposiciéon de declaracién de la licitacion como desierta, cuando no se
presentaren ofertas, o bien, cuando la comisién evaluadora juzgare que las
ofertas presentadas no resultan convenientes a los intereses de la Entidad
Licitante.

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

5. La proposicion de adjudicacién, dirigida a la autoridad facultada para adoptar la
decisién final.

El resultado del trabajo realizado por la Comision Evaluadora, quedara registrado en

un Acta de Evaluaciéon firmada por todos los miembros, la que posteriormente serd
anexada a la Resolucion de Adjudicacion.
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Criterios de Evaluacion

Los criterios de evaluacion tienen por objeto seleccionar a la mejor oferta o mejores
ofertas, de acuerdo a los aspectos técnicos y econdmicos establecidos en las bases.
Se podran considerar como criterios técnicos o econdémicos, el precio, la experiencia, la
metodologia, la calidad técnica, la asistencia técnica o soporte, los servicios de
postventa, los plazos de entrega, los recargos por flete, consideraciones
medioambientales, de eficiencia energética, los consorcios entre oferentes, el
comportamiento contractual anterior, el cumplimiento de los requisitos formales de la
oferta, asi como cualquier otro criterio que sea atingente de acuerdo con las
caracteristicas de los bienes o servicios licitados y con los requerimientos de la entidad
licitante.

En el caso de la prestacion de servicios habituales, que deben proveerse a través de
licitaciones o contrataciones periddicas, las bases deberan contemplar como criterio
técnico las condiciones de empleo y remuneracion.

Es obligatorio que todos los procesos de contratacidn cuenten con criterios de
evaluacion claros y pertinentes a la adquisicion de que se trata.

La aplicacion de los criterios debe ser realizada Unicamente en funcién de los
parametros y ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases o
Términos de Referencia, segun corresponda.

Para determinar los Criterios de Evaluacion, es necesario tener claridad respecto de los
objetivos de la contratacion (qué se quiere obtener), los que deben estar asociados a
variables cuantificables (Variables observables que permitan medir el cumplimiento de
los objetivos). Estas variables deben estar asociadas a ponderadores, en funcion de la
relevancia de cada una de ellas para el proceso de contratacion.

Las variables a medir deben tener asociadas una meta o estandar (valor deseado o
ideal para cada indicador, incluyendo su tolerancia) con sus respectivos Tramos de
Evaluacion (valoraciéon de las diferencias en relacién a la meta) y método de medicion.
Cada proceso de evaluacion debe constar de al menos dos criterios de evaluacion,
ademas del precio ofertado.

Por tratarse de uno de los elementos fundamentales de nuestro quehacer Institucional,

deberan siempre incorporarse criterios relativos al establecimiento y concrecién de
politicas con equidad de género.
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Generacion Resoluciéon Adjudicacion/Desercion

En el nivel central, la Unidad Requirente debe remitir el Acta de Evaluacion a la
autoridad correspondiente (director/a o subdirector/a), de acuerdo al monto, o a la
director/a regional en el caso de regiones, sugiriendo adjudicar al proveedor segun la
evaluacion realizada. La autoridad, aprueba la propuesta mediante acto administrativo
(Memorandum, Providencia, etc.) y remite los antecedentes a la Unidad de Fiscalia /
Abogado/a Regional para la elaboraciéon de la respectiva Resolucién, la que deberd
estar basada en los criterios de evaluacién que se definieron.

Para la generacién del acto administrativo de desercidn, la Unidad Requirente debera
hacer llegar a la Unidad de Fiscalia o de la Direccién Regional respectiva, el acta de la
comisién evaluadora, informe técnico si correspondiese y cualquier otro antecedente
necesario para la correcta preparaciéon de la respectiva resolucion.

Aprobacion Resolucion de Adjudicacion y publicaciéon en
www.mercadopublico.cl

La Resolucidn de Adjudicacién con los V°B° correspondientes, es enviada a la
autoridad competente, quien la firmara y derivara Unidad de Adquisiciones o la/el
Encargada/o de Administracién y Finanzas, con el objeto de realizar el proceso de
adjudicacion en www.mercadopublico.cl.

Elaboracion Contrato

Si la licitacidon contempla la celebracidén de un contrato, se envian los antecedentes del
proceso a la Unidad de Fiscalia o de la Direccion Regional respectiva, para que elabore
el respectivo convenio.

Una vez creado el contrato, la Unidad de Fiscalia o el/la Abogado /a Regional, lo
remitird al/la funcionario/a encargado/a de la administracién del contrato, quien
debera gestionar la firma del mismo y luego enviarlo nuevamente a Fiscalia/ la/el
abogada/o regional, para generar la resolucién que lo apruebe.

Una vez firmada la Resolucién que aprueba el contrato, se enviara a la Unidad de
Adquisiciones o la/el Encargada/o de Administracion y Finanzas, con el objeto de
adjuntarlo en la ficha de la licitacion respectiva en el portal www.mercadopublico.cl.
Posterior a esto, se podra emitir la respectiva orden de compra.
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Gestion de Contrato

La Unidad Requirente debera designar a un/a profesional que se desempefara como
contraparte técnica del contrato, quien deberd efectuar seguimiento al cumplimiento
del mismo, velar por el pago oportuno y constatar las fechas de término de contrato, y
vencimiento de garantias.

Para resguardar lo anterior, debera ser utilizado el aplicativo “Gestion de Contratos”
disponible en el portal www.mercadopublico.cl, el que tiene como objetivo apoyar la
gestién contractual de las entidades, facilitando el registro y control de los distintos
hitos y documentos asociados a él.

La ficha del contrato, debera contener la siguiente informacién:

- Identificacién del Contrato.

- Datos Basicos del Contrato.

- Documentacion adjunta del proceso (Contrato, Resolucion que aprueba el
contrato).

- Hitos de gestion de contrato.

- Vencimiento de pagos.

- Configuracion de alarmas.

- Registro de garantias.

- Clausulas contractuales.

El modulo del aplicativo de Gestién de Contratos permite visualizar rapidamente el
estado de aquellos contratos ingresados al portal, en virtud de la informacién cargada,
entrega alertas respecto de aquellos contratos con incumplimiento, y de aquellas
garantias por vencer o que se pudieran encontrar vencidas. También permite aplicar
filtros de busqueda, ordenando la informacion en funcién de los parametros definidos
(ID de licitacion, RUT y nombre del proveedor, estado, monto y niumero del contrato)
y exportar dicha informacién a un archivo de excel.

De acuerdo a lo anterior y para el debido seguimiento y control de los contratos del
Servicio, la Unidad de Adquisiciones, monitoreara mensualmente dicha informacion
obtenida desde el portal, mediante planilla consolidada, y enviard las alertas a las
unidades del nivel central. En el caso de regiones, esta tarea estara a cargo del DAF
correspondiente.
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c) Contrataciones mediante Licitacion Privada

Soélo serd admisible la Licitacién Privada, previa resolucion fundada que la disponga,
publicada en el Sistema de Informacion.

En los casos que proceda una Licitacion Privada, SERNAMEG debera efectuar una
invitacién y enviarla a un minimo de tres posibles proveedores interesados que tengan
negocios de naturaleza similar a los que son objeto de la Licitacion Privada. Esta
invitacién tendrd adjuntas las respectivas Bases, otorgando un plazo minimo para
presentar ofertas, que variara en relacidon a los montos de la contratacién, de acuerdo
a lo indicado en el articulo 25 del Reglamento de Compras.

SERNAMEG podra efectuar la contratacion cuando habiéndose efectuado Ilas
invitaciones, recibe una o dos ofertas y el resto de los invitados se excusa 0 no
muestra interés en participar.

El procedimiento sera el mismo de las Licitaciones Publicas. Las Bases deberan ser
iguales a las de la Licitacion publica previa.

Asimismo, y atendido el caracter excepcional de esta modalidad de contratacién, sélo
sera admisible la Licitacién Privada, previa resolucion fundada que la disponga,
publicada en el Sistema de Informacion, en conformidad a lo establecido en la Ley de
Compras y en el Articulo 10 del presente Reglamento.

Las causales en las que procede la Licitacién privada son las siguientes:

Articulo 10,
Numeral 1 al Denominacion Documentacion
60

Resolucion que declare desierta la Licitacion
Pablica por no encontrar interesados a dicha
“Licitaciones propuesta o por no ajustarse éstas a los

N°o1 . . .
Declaradas Desiertas” | intereses del Servicio (de acuerdo a lo que
estipula la normativa de la Ley 19.886 y su
Reglamento
—_ - Resolucion que termina anticipadamente
Término anticipado | . .
No2 dicho contrato y cuyos servicios sean los

de Contrato”

solicitados por el Usuario Requirente (de
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Articulo 10,

Numeral 1 al Denominacion Documentacion
60
acuerdo a lo que estipula la normativa de la
Ley 19.886 y su Reglamento,
Resolucion fundada del jefe superior de la
“Emergencia, entidad contratante, sin perjuicio de las
N°3 urgencia o | disposiciones especiales para los casos de
imprevisto” sismo y catastrofe contenida en la legislacién
pertinente.
“Si sOlo existe un . . -
. Resolucion fundada que acredite y explicite
N°4 proveedor del bien o . . .
ey la existencia de proveedor unico
servicio
“Convenio de
Prestacion de L -
. Documento (Ordinario, Memo, Oficio, etc.)
Servicios a Celebrar . e .
emitido por el Jefe de Division/Area, que
con Personas . . S,
N°5 - : detalle el convenio y autorice la adquisicion,
Juridicas Extranjeras . .
. (de acuerdo a lo que estipula la normativa
que deban Ejecutarse de la Ley 19.886 y su Reglamento)
fuera del Territorio y Lo Y 9 '
Nacional”
“Servicios de
naturaleza
confidencial o cuya
N°6 e s . Y Decreto Supremo
difusion pudiere

afectar la seguridad o
el interés nacional”
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Para un buen analisis y con el objeto de minimizar los riesgos, siempre es obligatorio
hacer un check list del proceso, en cualquiera de sus etapas e inclusive finalizado, que
considera al menos los siguientes puntos:

# | v
1 | Antecedentes Generales
1.1 La licitacién privada fue publicada oportuna y completa en el
sistema
1.2 | La licitacién contempla bases administrativas y bases técnicas
2 | Bases Administrativas
2.1 | Las bases fueron aprobadas por resolucién competente
2.2 | Las bases son claras y consistentes
3 | Las bases contienen
3.1 | Los requisitos que se piden a los oferentes
3.2 | Las especificaciones de bienes o servicios (sin marca)
3.3 | Etapas y plazos de licitacién
3.4 | Condicion, plazo y modo de los pagos
3.5 | La naturaleza y monto de las garantias
3.6 | El plazo de entrega del bien o servicio adjudicado
3.7 | Criterios objetivos que se consideraran para adjudicar
3.8 | Nombre completo del funcionario encargado del proceso de compras
39 Medios para acreditar pago de remuneraciones y cotizaciones de
trabajadores del proveedor adjudicado
3.10 | Designacién de comisiones evaluadoras
3.11 | Criterios de desempate
3.12 | Posibilidad de hacer preguntas y aclaraciones con tiempo y forma
3.13 | Si la licitacion es de mas de 1.000 UTM existen garantias definidas
4 | Comision Evaluadora
4.1 | La comision evaluadora fue designada
4.2 La comisién evaluadora se compone por 3 o mas funcionarios
publicos
43 Si hay personas externas o personal a honorarios, son menor en
namero que los funcionarios del Servicio de planta o contrata
4.4 Hay evidencia que la comisién evaluadora no tiene conflictos de
interés
4.5 | Los funcionarios de la comisién evaluadora tienen las competencias
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# v
adecuadas (ej. Certificado ChileCompra)
Los integrantes de la comision suscribieron la declaracion jurada que

4.6 | no poseen conflicto de interés con los potenciales oferentes de la
Licitacién

5 | Invitacion a ofertar
Se invita a los proveedores seleccionados a través del Sistema de
Informacion, a remitir ofertas, otorgandoles un plazo minimo para

5.1 | ello. Se enviara invitacion a un minimo de tres posibles
proveedores interesados que tengan negocios de naturaleza similar
a los que son objeto de la Licitacién Privada.

6 | Ofertas

6.1 | Los oferentes realizaron preguntas.

6.2 Las preguntas fueron realizadas a través del sistema y puestas a
disposicion de los oferentes.

6.3 Las preguntas se respondieron en tiempo y forma a todos los
oferentes

6.4 Para las preguntas y respuestas se respetaron los plazos y formas
sefalados en las bases.
La garantia entregada por los oferentes cumple los requisitos de

6.5 | fondo y forma sefalados en las bases y la ley de compras (a nhombre
del licitante, con la glosa correspondiente, monto exacto, etc.)

7 | Apertura

7.1 | La apertura se hizo a través del sistema.

25 La apertura contenia toda la informacién para que los demas
oferentes conocieran las demas ofertas

7.3 | Se desestimaron ofertas

2.4 La desestimacion tiene justificacion suficiente y se basa en el
incumplimiento de las bases

25 Se ha analizado si los oferentes son habiles para participar segun
articulo 4 de la Ley de Compras

7.6 | Los precios ofertados son precios de mercado

7.7 | Existen parametros o limites de precio

8 | Evaluacion

8.1 | La evaluacion considera analisis econdmico y técnico

8.2 | El analisis se hizo conforme a los criterios de las bases
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# v

Se ponderaron los factores y/o subfactores y se les asignd puntaje
segun lo especificado en las bases

8.4 | Hay cuadro comparativo y este es claro y transparente al lector

8.5 | Esta claro qué criterios se consideraron al comparar las ofertas

8.6 | Si hubo empate, se aplicé el criterio de desempate de las bases

8.7 | Existe acta de evaluacién

El acta de evaluacion es clara y esta firmada por los miembros de la
comision

8.9 | Existe una definicidn de cudles errores formales podrian salvarse

Si se han salvado errores formales, éstos son consistentes con los
8.10 | criterios de evaluacién definidos, tales como “presentaciéon de
antecedentes formales”.

9 | Adjudicacion

9.1 | La adjudicacion es consistente con la evaluacién

9.2 | La adjudicacion corresponde a la oferta mas ventajosa

9.3 | Fue publicada la adjudicacién en tiempo y forma

Se adjudicé por acto administrativo al adjudicado y a los demas
oferentes

9.5 | La propuesta adjudicada cumplia con las bases

9.6 | Existen reclamos de los oferentes no adjudicados

9.7 | Si existen reclamos se han contestado completa y oportunamente
9.8 | La adjudicacion es consistente con la evaluacién

8.3

8.8

9.4

d) Compras a través de Trato Directo.

Las adquisiciones de bienes o contratacién de servicios que realice la Institucion a
través de Trato o Contratacion Directa, son consideradas casos excepcionales de
acuerdo a lo estipulado en el articulo 10 del Reglamento de la Ley 19.886, y se debera
autorizar a través de una resolucion fundada, debiendo acreditar la concurrencia de la
circunstancia que permite efectuar una adquisicién o contratacién por Trato o
Contratacién Directa.
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Analisis del Procedimiento de Compras.

De acuerdo a lo estipulado en el articulo 10 del Reglamento de la Ley 19.886, procede
el Trato o Contratacidn Directa, con caracter de excepcional, en las siguientes

circunstancias:

Articulo 10 Denominacion
“Licitaciones Desiertas”.
Si en las licitaciones publicas respectivas no se hubieren
N°1 presentado interesados. En tal situacion, procedera primera la
licitacion o propuesta privada y, en caso de no encontrar
nuevamente interesados, sera procedente el trato o contratacion
directa.
“Término anticipado de Contrato”
Si se tratara de contratos que correspondieran a la realizacion o
N©2 terminacion de un contrato que haya debido resolverse o
terminarse anticipadamente por falta de cumplimiento del
contratante u otras causales, y cuyo remanente no supere las
1.000 UTM.
“Emergencia, Urgencia, Imprevisto”
En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, calificados
N°3 mediante resolucién fundada de la maxima autoridad del
Servicio, sin perjuicio de las disposiciones especiales para los
casos de sismo y catastrofe contenida en la legislacion
pertinente.
“Proveedor Unico”
N°4 Si sblo existe un proveedor del bien o servicio. §e debe
acompanar Certificado que acredite como Proveedor Unico en
Chile del bien o servicio que se pretende contratar.
Convenios de prestacién de servicios a celebrar con personas
juridicas extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio
N°5 nacional. Se debe acompafiar Memorandum emitido por el jefe
de Area o Programa, que detalle el convenio y autorice la
adquisicion.
“Servicios de Naturaleza Confidencial”
N°6 . . . . g,
Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusion
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Articulo 10

Denominacion

pudiere afectar la seguridad o el interés nacional. Se debe
acompafar Decreto Supremo que determina la naturaleza de
esta compra.

N°7 letra (a)

“Servicios Conexos o Prérroga”

Si se requiere contratar la prérroga de un contrato de suministro
0 servicios, 0 contratar servicios conexos, respecto a un contrato
suscrito con anterioridad, por considerarse indispensable para
las necesidades de la entidad y sdélo por el tiempo en que se
procede a un proceso de compras, siempre que el monto de
dicha prérroga no supere las 1.000 UTM. Se debe acompafar
Contrato y Resolucién Aprobatoria del Contrato del cual se
requieran los servicios conexos o prérroga solicitada, y los
documentos que acrediten el inicio del nuevo proceso de
compras.

N°7 letra (b)

“Gastos de Representaciéon”

Cuando la contratacién se financie con gastos de representacion
en conformidad a las instrucciones  presupuestarias
correspondientes. Debe acompafiar documento que indique las
autoridades que asistirdn, asi como los demas requisitos
establecidos en el respectivo clasificador presupuestario.

N°7 letra (c)

Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de
las autoridades, siendo necesario contratar directamente con un
proveedor probado que asegure discrecion y confianza.

N°7 letra (d)

Si se requiere contratar consultorias cuyas materias se
encomiendan en consideracién especial de las facultades del
Proveedor que otorgara el servicio, por lo que no pueden ser
sometidas a una licitacién, y siempre que se refieran a aspectos
claves y estratégicos, fundamentales para el cumplimiento de las
funciones de la entidad publica, y que no puedan ser realizados
por personal de la propia entidad.

N°7 letra (e)

“Derechos de Autor, Propiedad Intelectual, Industrial, Patentes”.
Cuando la contratacion de que se trate sélo pueda realizarse con
los proveedores que sean titulares de los respectivos derechos
de propiedad intelectual, industrial, licencias, patentes y otros.
Se deberd acompanar certificado que acredite dicha titularidad
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Articulo 10

Denominacion

del proveedor.

N°7 letra (f)

Cuando por la magnitud e importancia que implica la
contratacién, se hace indispensable recurrir a un proveedor
determinado en razdn de la confianza y seguridad que se derivan
de su experiencia comprobada en la provision de los bienes o
servicios requeridos, y siempre que se estime fundadamente que
no existen otros proveedores que otorguen esa seguridad y
confianza.

N°7 letra (g)

Cuando se trate de la reposicion o complementaciéon de
equipamiento o servicios accesorios, que deben necesariamente
ser compatibles con los modelos, sistemas o infraestructura
previamente adquirida por la respectiva Entidad.

Se debe acompanar fundamentacion del detalle, motivo, modelo,
marca, numero de pieza, etc.

N°7 letra (h)

Cuando el conocimiento publico que generaria el proceso
licitatorio previo a la contratacién, pudiera poner en serio riesgo
el objeto y la eficacia de la contratacién que se trata.

N°7 letra (i)

Cuando se trate de adquisiciones de bienes muebles a oferentes
extranjeros, para ser utilizados o consumidos fuera de Chile, en
el cumplimiento de las funciones propias de Ila entidad
adquirente, y en las que, por razones de idioma, de sistema
juridico, de sistema econdmico o culturales, u otra de similar
naturaleza, sea del todo indispensable acudir a este tipo de
contratacion.

Se deberd determinar por medio de Resolucién, los
procedimientos internos que permitan resguardar la eficiencia,
transparencia, publicidad, igualdad y no discriminacion arbitraria
en esta clase de adquisiciones.

N°7 letra (j)

“Costo de Evaluacion”

Cuando el costo de evaluacion de las ofertas, desde el punto de
vista financiero o de utilizacién de recursos humanos, resulta
desproporcionado en relacién al monto de la contratacién y éste
no supera las 100 UTM.
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Articulo 10

Denominacion

Se deberd acompanar informe de Evaluacion de Costos de
elaborar un proceso licitatorio, que acredite la conveniencia de
no realizarlo. Cabe mencionar que el costo de la contrataciéon
mediante trato directo debe justificarse de forma econdmica y
técnica, segun sea el caso, junto con las caracteristicas del
servicio.

N°7 letra (k)

Cuando se trate de la compra de bienes y/o contratacién de
servicios que se encuentren destinados a la ejecucién de
proyectos especificos o singulares, de docencia, investigacion o
extension, en que la utilizacion del procedimiento de licitacion
publica pueda poner en riesgo el objeto y eficacia del proyecto
de que se trata.

En estos casos, las entidades determinaran por medio de una
resolucion, disponible en www.mercadopublico.cl, los
procedimientos internos que permitan resguardar la eficiencia,
transparencia, publicidad, igualdad y no discriminacion arbitraria
en este tipo de adquisiciones.

N°7 letra (I)

“Licitacidon Publica Declarada Desierta o Inadmisibles”

Cuando habiendo realizado una licitacidon publica previa, no se
recibieran ofertas o éstas resultaran inadmisibles por no
ajustarse a los requisitos esenciales establecidos en las bases y
la contratacidn es indispensable para el organismo.

Se deberd acompafiar Resolucion que declare desierta o
inadmisible la Licitacién Publica correspondiente.

N°7 letra (m)

“Servicio personales Especializados menores a 1.000 UTM”
Cuando se trate de la contratacion de servicios especializados
inferiores a 1.000 UTM, de conformidad con lo establecido en el
articulo 107 de la Ley N°19.886.

N°7 letra (n)

Cuando se trate de adquisiciones menores a 10 UTM que
privilegien materias de alto impacto social, tales como aquellas
relacionadas con el desarrollo inclusivo, el impulso a las
empresas de menor tamafo, la descentralizacién y el desarrollo
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Articulo 10 Denominacion

local, asi como aquellas que privilegien la proteccién del medio
ambiente, la contratacion de personas en situacidn de
discapacidad o de vulnerabilidad social.

El cumplimiento de dichos objetivos, asi como la declaracion de
que lo contratado se encuentra dentro de los valores de mercado
considerando las especiales caracteristicas que la motivan,
deberan expresarse en la Resolucién que autorice el trato
directo.

Evaluacion de las Cotizaciones

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
excepcidon de aquellos tratos o contrataciones directas contenidas en los niumeros 3, 4,
6 y 7 (articulo 51 del reglamento de la Ley 19.886).

Para emitir érdenes de compra, los proveedores deben estar inscritos y en estado
habil, en el sistema de informacion www.mercadopublico.cl, salvo las excepciones que
estipula el articulo 62 del Reglamento de la Ley 19.886.

Si la plataforma www.mercadopublico.cl presenta algun inconveniente e impide
efectuar la emision de una orden de compra en el sistema de informacién, se
extenderd de forma interna, una orden de compra manual, cuya numeracién sera
asignada desde la Unidad de Adquisiciones o el DAF Regional. Posteriormente la orden
de compra manual deberd ser ingresada en el sistema transparencia activa
https://transparencia.minmujeryeg.cl/, opcién Servicio Nacional de la Mujer y la
Equidad de Género.

Compras a través de Trato Directo inferior a 1.000 UTM

« Generacion de la Resolucion que autoriza la contratacion directa
La Unidad de Fiscalia y/o Abogado/a de la Direccion Regional respectiva, procede a
generar la Resolucidn que autoriza el Trato Directo, invocando la causal
correspondiente.

« Aprobacion de la Resolucion de Trato Directo
La Resolucién con los V°B® correspondientes, es enviada a la autoridad competente
quien, en caso de estar de acuerdo con la contratacién, firma la resolucién,
derivandola a Oficina de Partes para fecha y numeracion.
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En caso de requerir una contratacion por Servicios Personales Especializados, la
Unidad requirente, previo al envio de la solicitud de compra, debera enviar correo
electrénico a la Unidad de Adquisiciones / DAF Regional, solicitando crear invitacion
en el portal www.mercadopublico.cl, a los/as proveedores/as que estime necesario,
invitando a participar del proceso de compras. Se debera adjuntar en la invitacién,
los términos de referencia de la contratacion, y el requerimiento de los documentos
que permitan determinar la idoneidad del proveedor a seleccionar.

Una vez recepcionados los antecedentes por parte del proveedor, éstos seran
remitidos al respectivo requirente, quien se encargara de generar la solicitud de
compra y enviar para los V°B° y posterior firma de la autoridad correspondiente.

+ Generacion Orden de Compra

Una vez analizados los documentos que fundamentan el Trato Directo y ratificado el
proceso de compra, la Unidad de Adquisiciones genera y autoriza la respectiva
Orden de Compra, enviandola posteriormente al proveedor.

La Unidad Requirente sera la encargada de gestionar la aceptacion de la Orden de
Compra en el sistema www.mercadopublico.cl por parte del proveedor.

El proveedor, al aceptar la Orden de Compra, se compromete a remitir los bienes o
servicios solicitados. En caso de rechazar la Orden de Compra, se debe emitir una
nueva resolucion que autorice adjudicar a la segunda mejor oferta que indica la
comparacién de productos/servicios disponibles, y anule la Orden de Compra.

Compra a través de Trato Directo igual o superior 1.000 UTM

En las contrataciones superiores a 1.000 UTM, requerird en todos los casos de la
suscripcion de un contrato y de la entrega de un documento que garantice el fiel y
oportuno cumplimiento de las obligaciones que emanen del contrato, conforme lo
establece el articulo 68 del Reglamento de la Ley 19.886.

Para tal efecto, la Unidad de Fiscalia o Abogado/a de la Direccidn Regional respectiva,
antes de generar la resolucion aprobatoria de la contratacion directa, o en un acto
posterior, redactard el contrato y lo enviara al funcionario/a encargado/a de la
administracidon quien debe gestionar la firma del mismo y luego enviarlo nuevamente a
la/el abogada/o, para generar la resolucién que lo apruebe, la que sera firmada por la
autoridad competente.
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La resolucidon que aprueba el contrato, asimismo, autorizara la emisién de la respectiva
Orden de Compra.

e) Compra Agil.

La Compra Agil es un mecanismo a través del que los organismos publicos pueden
adquirir de manera expedita a través de www.mercadopublico.cl, compras cuyos
montos sean iguales o inferiores a 30 Unidades Tributarias Mensuales - UTM (valor
que incluye el IVA y todos los costos asociados a fletes, despacho, entre otros).

Las compras a través de esta modalidad, deben realizarse de forma obligatoria a
través del nuevo mddulo disponible en www.mercadopublico.cl, requiriendo un minimo
de tres cotizaciones previas.

Esta modalidad reduce requisitos formales y burocraticos, debido a que no es
necesaria la dictacion de un acto administrativo que autorice una compra. No se
requerird la suscripcion de un contrato de trabajo, por lo que el vinculo contractual
entre la entidad compradora y el proveedor, se entendera perfeccionado a través de la
aceptacidn de la respectiva orden de compra, a través del Sistema de informacion.

En caso de adquirir un bien o servicio que se encuentra en Convenio Marco, la Compra
Agil procederda solo en caso que a través de su uso, la entidad publica pueda obtener
un precio mas bajo, lo que debera quedar consignado en la orden de compra y en los
antecedentes que ésta deberd mantener.

La Compra Agil posibilita que las entidades publicas puedan pagar de forma anticipada
por los bienes y servicios, manteniendo el derecho de retracto y demas derechos y
deberes del consumidor, conforme a la Ley N° 19.496 sobre Derechos del Consumidor.

Para utilizar este mecanismo de compra, en primera instancia, la Unidad requirente,
debera solicitar via correo electréonico a la Unidad de Adquisiciones / DAF Regionales,
la cotizacion correspondiente. En caso de corresponder a bienes o productos, debera
indicar las especificaciones técnicas, y en el caso de requerir un servicio, se debera
adjuntar términos de referencia. Esto serd ingresado al médulo correspondiente por
parte de la Unidad de Adquisiciones / DAF Regional.

Al cierre de recepcion de ofertas, se descargaran todas las propuestas y seran

remitidas a la Unidad requirente. En caso de no obtener ofertas, el plazo de cierre
podra ser ampliado por el tiempo que se estime pertinente.
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Una vez recepcionadas las ofertas por parte del requirente, éste deberd evaluar y
determinar qué proveedor sera seleccionado, fundamentando esta eleccién via correo
electrénico dirigido a la Unidad de Adquisiciones / DAF Regional. Posteriormente se
remitird el formulario de compras con los antecedentes correspondientes.

f) Compras Coordinadas.

Modalidad en la que dos o mas entidades regidas por la Ley de Compras (ademas de
organismos publicos adheridos voluntariamente o representados por la Direccién
ChileCompra), pueden agregar demanda mediante un procedimiento competitivo.

Esta modalidad busca lograr ahorros y reducir costos de transaccion.

Existen dos formas para implementarse: compras coordinadas por mandato y compras
coordinadas conjuntas.

Las compras coordinadas por mandato, la Direccion ChileCompra agrega demanda
representando a varias instituciones del Estado, en un determinado procedimiento de
licitacion para la contratacién de bienes o servicios. La representacion para este tipo
de compra, debe ser solicitada por cada organismo participante a través de oficio, de
conformidad con lo dispuesto en el articulo 7, inciso tercero, del Reglamento.

Las Compras Coordinadas conjuntas, son aquellas donde dos o mas entidades
efectlan un proceso de compra para contratar el mismo tipo de bien o servicio. En
este caso la Direccién ChileCompra apoya activamente en el desarrollo del proceso de
compra, pero sin asumir ningun tipo de representacion de los compradores.

La coordinacidn en los organismos interesados y la asesoria de la Direccién Chile
Compra se formaliza a través de un Convenio de Colaboracion, pudiendo incorporarse
a él nuevos organismos mediante un oficio de adhesion.

De acuerdo al reglamento de compras (articulo 2°, N°39), estas compras deben

desarrollarse a través de un procedimiento competitivo, ya sea mediante una licitacion
0 mediante una Gran Compra de Convenio Marco.
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9. MODULOS DISPONIBLES EN WWW.MERCADOPUBLICO.CL

a) Gestion de reclamos.
Las inquietudes que surjan por parte de los proveedores, seran recibidas por el/la
Gestor/a Institucional, cuyo cargo recae actualmente en la Jefatura de la Unidad de
Adquisiciones, quien derivard la consulta al responsable del proceso de contratacion
que ha sido cuestionado.

El/la responsable del proceso de compra demandado, debera preparar una respuesta y
remitirla a la Unidad de Adquisiciones dentro del plazo de 24 horas contados desde la
recepcion del incidente. En los casos mas complejos, la respuesta sera visada por la
Unidad de Fiscalia, de lo contrario, la Unidad de Adquisiciones sera la responsable de
dar V°B°. En el nivel central, la respuesta debera ser firmada por la jefatura del area
requirente del cual fue realizado el reclamo. En regiones, la firma correspondera a la
directora regional.

La respuesta al proveedor debe ser ingresada en el portal www.mercadopublico.cl, en
un plazo no superior a 02 dias habiles, contados desde la generacion del incidente. En
casos mas complejos, este plazo podra aumentar por una Unica vez, en so6lo 24 horas
habiles mas.

b) Cotizador.

El 15 de marzo de 2022, comenzd a operar la nueva versidon actualizada del médulo de
cotizaciones en www.mercadopublico.cl, que tiene por objetivo aumentar la
transparencia, la participacién y el buen uso de los tratos directos descrito en las
causales del Art.8, a), b) y e), ampliando la visibilidad de estas oportunidades a todos
los proveedores de Mercado Publico.

Este nuevo moddulo estd abierto a todos los proveedores del rubro, por lo que aumenta
sus posibilidades de participar de oportunidades de negocio con el Estado. Solicitar
una cotizacion no implica la emisién de una orden de compra.

El Servicio podra crear una solicitud de cotizacién y extender la convocatoria a todos

los proveedores del rubro que se requiera o enviarla al menos a tres para las causales
citadas anteriormente.
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Es recomendable solicitar cotizaciones a través de este aplicativo cuando el organismo
comprador necesite conocer valores de mercado y, ademas, cuando se requiera
adquirir servicios o productos por trato directo, en las siguientes causales:

- Licitacion Publica o privada sin interesados (Art.8, letra a, Ley 19.886 y Art. 10
N°1 del Reglamento de Compras Publicas.

- Contrato inferior a 1.000 UTM terminado anticipadamente (Art. 8, letra b, Ley
19.886 y Art. 10 N°2 del Reglamento de Compras Publicas).

- Servicios con personas juridicas extranjeras a ejecutarse en el exterior (Art.8, letra
e, Ley 19.886 y Art. 10, N°5 del Reglamento de Compras Publicas).

Para utilizar este aplicativo, la Unidad requirente debera enviar un correo a la Unidad
de Adquisiciones / DAF Regional, indicando las caracteristicas del bien o servicio a
contratar, lo que deberd estar especificado en unos Términos de Referencia.

c) Consultas al Mercado.

Las Areas Requirentes, a través de la Unidad de Adquisiciones o la/el Encargada/o de
Administracidon y Finanzas Regional, podran efectuar, antes de la elaboracién de las
Bases de Licitacidon, procesos formales de consultas, mediante llamados publicos y
abiertos convocados a través del sistema de informacién, con el objeto de obtener
informacion acerca de los precios, caracteristicas de los bienes o servicios requeridos,
tiempos de preparacién de las ofertas o cualquier otra que requieran para la
confeccién de las bases.

El articulo 15 de la Ley de Compras, indica que las condiciones mas ventajosas
deberan referirse a situaciones objetivas, demostrables y sustanciales para la Entidad,
tales como, plazo de entrega, condiciones de garantias, calidad de los bienes vy
servicios, o bien, mejor relacién costo beneficio del bien o servicio a adquirir.

Para realizar una consulta al mercado, la Jefatura de Unidad Técnica debera enviar
correo electrénico a la Jefatura de la Unidad de Adquisiciones o a la/el Encargada/o de
Administracion y Finanzas Regional, sefalando el bien o servicio a adquirir, y términos
de referencia que indiquen la especificidad de lo que se requiere.

Una vez finalizado el proceso de consulta, se ,remitirén los resultados a través de
correo electrénico, al encargado del proceso del Area Requirente.

El Requirente, una vez recepcionados los datos de la consulta, procedera a
confeccionar las Bases Técnicas y/o gestidn que corresponda.

Es relevante recordar que, conforme lo dispone el articulo 13 bis del Reglamento de la
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Ley 19.886, la consulta al mercado, es un tramite obligatorio y previo, en aquellas
licitaciones que revistan gran complejidad y en aquéllas superiores a 5000 UTM.

En el Nivel Central, la Unidad de Adquisiciones, y en Regiones los DAF, elaboraran la
ficha del contrato y la Unidad requirente, sera la encargada de validar la informacién y
publicar la respectiva ficha en el portal de compras publicas. Con el objeto de
conocer quién sera el/la funcionario/a encargado/a de validar y publicar la ficha, cada
vez que corresponda ingresar un contrato, se remitird un correo electréonico a la
Unidad requirente, solicitando indicar los datos de la persona encargada de dicha
labor, quien ademas debera hacer seguimiento al cumplimiento de los distintos hitos
de un contrato. Lo anterior servira de insumo para inscribir a dicho/a funcionario/a al
portal de compras publicas (en caso que no cuente con clave para ello). En el caso de
funcionarios/as de regiones, deberan enviar dichos datos a la Unidad de Adquisiciones
para gestionar las respectivas claves.

10. RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS.
Se define como las actividades necesarias para recibir, comprobar e informar la
recepcion de los bienes y/o servicios que se han adquirido. El procedimiento es el
siguiente:

Recepcion de bienes y/o servicios.

Los servicios o productos seran recibidos por el/la Administrador/a del Contrato o
quien designe la Unidad requirente para tal efecto, quien es el/la responsable de
informar si corresponde gestionar a través del encargado de la bodega para
resguardar un bien o producto.

Recepcion Conforme.

Es importante que el/la funcionario/a que recibe los bienes o servicios, verifique que lo
entregado corresponde a lo solicitado en la Orden de Compra o Contrato
correspondiente.

Una vez que el Requirente recibe los bienes o servicios solicitados, deberd completar el
formulario de recepcion conforme y remitirlo a la Unidad de Adquisiciones, quienes
ingresaran el documento en Mercado Publico, dando la sefal al proveedor para
facturar.

Al recibir la factura derivada por DTE, la Unidad requirente deberda remitir el
memorandum de solicitud de pago, adjuntando los documentos necesarios, tales
como: factura, orden de compra, formulario de recepciéon conforme y comprobante del
hito (en caso que corresponda).

54



SERNAMEG MA'ADQ'O 1

Ministerio de la

e MANUAL DE ADQUISICIONES o
Version: 09
Coblshode.Clille Fecha: 02 de diciembre de 2022 Pagina 55 de 67

El formulario de recepcién conforme, contiene ademas una evaluacién al proveedor, a
objeto de dar cumplimiento a lo establecido en el articulo 96 bis del Reglamento de la
Ley 19.886, el Area Requirente debera evaluar el comportamiento contractual de los
proveedores. Para tal efecto, se debera tener en consideracidn los siguientes aspectos:

« Cumplimiento integro y oportuno de las obligaciones.
e Cumplimiento de los plazos establecidos.
» Aplicacion de Sanciones.

Al término de cada semestre, la Unidad de Adquisiciones remitira un informe de los
servicios prestados y la evaluacion otorgada a cada proveedor.

11. PAGO A PROVEEDORES
Todo el procedimiento debe adecuarse a lo establecido en la Circular N°3 del Ministerio
de Hacienda vy el articulo 79 bis del Reglamento de la Ley 19.886.

Los pagos deben ser realizados dentro de los 30 dias corridos desde la recepcion
de la factura, previa recepcion conforme de los bienes o servicios contratados.

La gestion de pago a proveedores, debe regirse por los procedimientos de pago
establecidos por el Departamento de Administracion y Finanzas, de acuerdo a lo
informado en el sistema de gestidn de calidad Institucional.

Es pertinente recordar que las resoluciones de compras o que autorizan un contrato,
deben establecer la autorizacidon de pago de los productos y/o servicios contratados,
previa recepciéon conforme de éstos, pudiéndose establecer el protocolo de pago o la
forma de pago en el contrato, siempre que no se contraponga con lo establecido en las
bases y a la nhormativa aplicable.

12. PROCESO DE INVENTARIO.

Si los productos adquiridos corresponden a insumos, materiales de abastecimiento o
algun bien inventariable o registrable, el encargado o auxiliar de bodega debe
recepcionarlos.

La politica y regulacion de inventario y registro, se encuentra establecida en el Manual
de Inventario del Servicio.
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13. GESTION DE GARANTIAS.

La Gestién de Garantias comprende la gestién de todo documento de garantia que
exija o reciba la Institucién, producto de los distintos procesos de contratacion de
bienes y servicios.

Los documentos de garantia permiten la caucién de las obligaciones que contraen los
distintos proveedores a través de los procesos de contratacion realizados por la
institucion y son emitidos por cualquier entidad de intermediacion financiera bancaria
0 no bancaria, regulada y autorizada por la Superintendencia de Bancos e
Instituciones Financieras.

De acuerdo a lo estipulado en la Ley 19.886, los Documentos de Garantia pueden
referirse a Garantias de Seriedad de la oferta, Garantia de fiel Cumplimiento del
contrato y por Anticipo, las que pueden ser materializadas mediante la entrega de
Boletas de Garantia a la Vista, Vales Vista, Depésito a Plazo o cualquier otra forma que
asegure el pago de las garantias de manera rapida y efectiva.

Las garantias en papel y aquellas remitidas electrénicamente, seran recibidas por el
Area Requirente, quienes deberan revisar que éstas cumplan con todo lo requerido en
bases, TDR o Intencién de Compra. Verificado lo anterior, se enviaran a la Unidad de
Adquisiciones o a la/el Encargada/o de Administracién y Finanzas, para su registro en
la carpeta en papel o virtual de la respectiva contratacién. Ademas, deberan compartir
dicho instrumento a Fiscalia/Abogado Regional, para la confecciéon del respectivo
contrato (si lo hubiere). En el nivel central, la Unidad de Adquisiciones ademas
enviara un Memorandum a la Unida de Contabilidad, informando sobre la emisién de la
garantia, enviando una copia para su respectivo registro.

Con el objeto de verificar la autenticidad de las Boletas de Garantias entregadas, se
debera solicitar al proveedor el nombre completo del ejecutivo de cuentas o similar,
que validé el documento de garantia, correo electrénico, niumero telefénico y sucursal
en la que se desempefia. Con estos antecedentes, se podra confirmar por cualquiera
de las vias de contacto, la circularizacién de las garantias. En el caso de las garantias
electrdnicas, se verificara la autenticidad a través del sitio internet correspondiente.

Acto siguiente, tratandose de las Direcciones Regionales, la custodia de las garantias
quedara a cargo de la/el Encargada/o de Administracidon y Finanzas. En el caso de la
Direccion Nacional, la custodia de las garantias estara a cargo del/la funcionario/a a
cargo de la Tesoreria del Servicio.
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El/la funcionario/a responsable de la custodia de las garantias, debera mantener un
registro actualizado de los documentos que se encuentran en su poder e informar cada
semestre de las modificaciones al registro de documentos de garantia, especificando
incorporaciones, vigencia, devolucion y cobros, en caso que los hubiere; a la directora
regional o a la Jefatura del Departamento de Administracidon y Finanzas del Servicio,
en virtud de su dependencia Jerarquica.

Asimismo, el/la funcionario/a responsable de la custodia de las garantias, sera
responsable de controlar la vigencia de dichos documentos, e informar al responsable
de cada contrato, con una anticipacidon de 5 dias habiles a la fecha de vencimiento de
cada boleta, respecto de la proximidad de su vencimiento, para que éste solicite su
liberacidn y posterior entrega al Proveedor.

En el caso de las garantias electrénicas, el/la encargado/a del contrato, debera
informar via correo electrénico al proveedor correspondiente, el vencimiento del
documento, a objeto que pueda disponer de él.

14. MECANISMOS DE CONTROL INTERNO

La Institucién siempre dara solucién a los problemas que se pudieran generar producto
de los procesos de adquisicidon que realiza.

Estos problemas seran analizados segun se trate de situaciones o incidentes internos o
externos.

Incidentes Internos.

Los incidentes internos son todas las situaciones irregulares, que involucren sélo a
funcionarios de la Institucidon, no contenidas en el presente manual, que afecten la
transparencia y eficiencia de los procesos de compra o contratacion.

Para dar respuesta a un incidente interno relacionado con una adquisicion, la Jefatura
del Departamento de Administracion y Finanzas convocara a la Jefatura del Area
Requirente, a la Jefatura de la Unidad de Adquisiciones y a la/el abogada/o del
Departamento de Administracion y Finanzas o a un representante de la Unidad de
Fiscalia Institucional, a constituir una comision especial, que debe determinar las
acciones correctivas y preventivas a seguir.

En caso de que esta comisidn no pueda determinar las acciones a seguir, sea por las

competencias de quienes la componen o por la imposibilidad de lograr acuerdo
absoluto, el incidente sera sometido a la evaluacién de la Direccion de la Institucion.
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Incidentes Externos.

Los incidentes externos son todas aquellas situaciones irregulares, que involucren a
funcionarios/as de la Institucion y a proveedores o ciudadanos, no contenidas en el
presente manual, que afecten la transparencia y eficiencia de los procesos de compra
o contratacion.

Para dar respuesta a un incidente externo relacionado con una adquisicién, la Jefatura
del Departamento de Administracion y Finanzas convocara a la Jefatura del Area
Requirente, a la Jefatura de la Unidad de Adquisiciones y a un representante de la
Unidad de Fiscalia, a constituir una comisién especial, que deberd determinar las
acciones correctivas y preventivas a seguir.

En caso de que esta comisidn no pueda determinar las acciones a seguir, sea por las
competencias de quienes la componen, por la imposibilidad de lograr acuerdo
absoluto, o bien por la naturaleza del incidente, éste serd sometido a la normativa
aplicable vigente, u otras instancias o instituciones, informando de tal situacidon a la
Direccion del Servicio.

15. USO DEL SISTEMA DE INFORMACION DE MERCADO PUBLICO

Para el uso del Sistema Mercado Publico, las/os usuarias/os del portal utilizan
instructivos y guias de operacion para usuarias/os compradores que sefiala los pasos
necesarios para utilizar la nueva plataforma de licitaciones de ChileCompra,
www.mercadopublico.cl.

16. PLATAFORMA RECEPCION DE DTEs ACEPTA.

El portal Acepta es una plataforma web que contiene la informacion de Documento

Tributario Electronicos (DTE), érdenes de compra y devengos correspondiente a cada

instituciéon. Para operar en esta plataforma, un/a usuario/a debe contar con los

siguientes requisitos:

- Tener un dispositivo con internet (computador, Tablet, teléfono movil inteligente,
etc.).

- Estar registrado como usuario/a del portal.

- Tener cédula de identidad vigente, que se requiere para la creacién de la
correspondiente clave de ingreso.

En el Servicio Nacional de la Mujer y la Equidad de Género, la plataforma DTE

comenzd a operar a contar del 27 de agosto de 2020, siendo el Unico medio para la
recepcion de facturas, guias de despacho, notas de crédito, etc. El Servicio cuenta con

58



SERNAMEG MA'ADQ'O 1

Ministerio de la

e MANUAL DE ADQUISICIONES o
Version: 09
Coblshode.Clille Fecha: 02 de diciembre de 2022 Pagina 59 de 67

un total de 192 horas corridas (8 dias corridos) para la aceptacion o reclamo de un
DTE. Pasado este tiempo, si la Unidad requirente no ha sefalado disconformidad, el
sitio generara el pago automatico del documento, por lo que es de suma importancia
que se revisen los DTEs a la brevedad posible, y de estar en desacuerdo con el
documento, solicitar el reclamo correspondiente, indicando los motivos para ello.

Operativa.

1. La plataforma ACEPTA, recepciona los DTEs (facturas, guias de despacho, notas
de crédito y débito, etc.) a través de la casilla de intercambio electrénico, creada
para tales efectos en el Servicio de Impuestos Internos. La Unidad de
Adquisiciones, revisa diariamente la plataforma, y deriva las facturas a las
Unidades correspondientes, informando ademas que el plazo para tramitar el
documento es de 48 horas. También deriva las guias de despacho. Por otra
parte, en cuanto a las notas de crédito y débito, ademas de informar a la Unidad
requirente, envia correo a la Unidad de Contabilidad, a objeto que tengan
conocimiento y pueden devengar el documento en la plataforma.

2. La Unidad requirente una vez recepcionada la factura e idealmente en el plazo de
48 horas habiles, debe aceptar o rechazar la factura.

3. En caso de rechazo, se deberan indicar los motivos a la Unidad de Adquisiciones,
via correo electrénico, quienes seran los/as encargadas de efectuar el reclamo
correspondiente.

4. En caso de aprobaciéon, la Unidad requirente deriva en el plazo de 48 horas
habiles posterior a la recepcion del documento el memorandum con todos los
antecedentes al Departamento de Administracién y Finanzas, solicitando el
respectivo pago.

5. La Unidad de Adquisiciones, una vez recepcionado el memorandum de solicitud
de pago, verifica los antecedentes e ingresa al sitio www.mercadopublico.cl, la
recepcion conforme, en caso de corresponder la facturaciéon, a una compra que
contenga orden de compra.

6. Posterior a la realizacion de la recepcién conforme, la Unidad de Adquisiciones
remite los antecedentes a la Unidad de Contabilidad, informando el folio de
compromiso en SIGFE para realizar el devengo.

7. Posteriormente la Unidad de Contabilidad del nivel central, verifica los
antecedentes, realizando el devengo en la plataforma ACEPTA, ingresando con
esto la factura, al proceso de pago centralizado por la TGR, en caso de
corresponder.

8. En el caso de facturas que no contienen orden de compra (servicios basicos,
arriendo, etc.), la Jefatura DAF, enviara los antecedentes directos a la Unidad de
Contabilidad para el respectivo devengo.
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Operativa Regiones.

1.

W

La Unidad de Adquisiciones, sera la encargada de clasificar los documentos
tributarios electronico de regiones en la plataforma ACEPTA. Posteriormente se
derivara un correo al/la respectivo/a encargado/a regional de DAF, informando la
clasificacién del DTE.

El/la DAF Regional, revisa y deriva la factura a Oficina de Partes.

Oficina de partes registra la factura, y la deriva al/la directora/a regional, junto
con un memorandum que solicita gestionar el pago, dirigida a DAF Regional.

En caso de reclamo, y si la compra corresponde a otra unidad distinta a DAF,
deberd indicar por correo electrénico los motivos para ello, y el DAF Regional
debera realizar la accién en la plataforma ACEPTA

Posteriormente DAF Regional, verifica los antecedentes, realizando el devengo en
la plataforma ACEPTA, ingresando con esto la factura, al proceso de pago
centralizado por la TGR, en caso de corresponder.
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17. CONTROL DE CAMBIOS

o « Fecha
N® Version Aprobacion E inCid i
que )5 item Modificado Descripcion del cambio
modifica | V& > on que
modifica
Se agregan  aspectos sobre | pe acuerdo a la normativa y actual funcionamiento del
solicitud de clave y actualizacion | servicio, se realizan cambios a objeto de ajustarlo con la
de usuarios/as de la plataforma | gperatoria actual, que incluye por ejemplo sistema de
08 07-12-2020 | www.mercadopublico.cl. pago automatico y documentos Tributarios electrénicos,

Se elimina el sistema FEBOS, que
no es utilizado en el Servicio.

declaracién jurada simple sobre ausencia de conflictos de
interés y confidencialidad de miembros de la comision
evaluadora, entre otros.
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18. CONTROL DE REGISTROS

Almacenamiento
Medio de
N° Identificacion Responsable | Tiempo Soporte/ Lugar/Responsable Disposicion
Proteccion
Resolucion que
dispone de . Equipo,Compartida
1 | llamado a Profe;ppal 1 Afio Digital Admin.Interna(S:) Archivo Historico
S Adquisiciones L .
Licitacion Adquisiciones, resoluciones
Acta Comision Profesional igl#?r?lli(t)ggzzgq;
2 | Evaluadora RO 1 Afio Digital L ; Archivo Histérico
. . Adquisiciones Adquisiciones, Actas de
Proceso Licitatorio -
evaluacion
Equipo,Compartida
Resolucién que Profesional o - Admin.Interna(S:) . e
3 adjudica Adquisiciones 1 Ano Digital Adquisiciones, Actas de Archivo Histdrico
evaluacion
Profesional Equipo,Compartida
4 | Contrato R 1 Afio Digital Admin.Interna(S:) Archivo Historico
Adquisiciones L .
Adquisiciones, resoluciones
L . Equipo,Compartida
5 | Resolucion que Profesional 1 Afio Digital Admin.Interna(S:) Archivo Histérico
aprueba Contrato | Adquisiciones L .
Adquisiciones, resoluciones
Equipo,Compartida
6 | Orden de Compra | Frofesional 1 Afio | Digital Admin.Interna(s:) Archivo Histérico

Adquisiciones

Adquisiciones, 6rdenes de
compra
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ANEXOS

ANEXO N°01. Formulario Solicitud de compra.

FEGETRD M2

FORMULARIDT SOUOOITUD DE COMPRAS 0 CONTRATACIONES DE EDENES ¥/ O SERVIOITE

MEMO N®  /ANO 2020

h : L
Directora Macional — Subdirector(a] Nacional|
OE LN,
Jefa Unidad requirerte
REF. ; Solicitud de compra.. ...
FECHA 3 SOMTIAGO,

Junito con =aludar, solicito autorizar el siguiente requerimienta:

Oetalle del Bien o zervicie 3
contratar

hiadalidad de Compra Convenio arco - Lickacion — Trate Directo

10

Fsignacion Presipuestara

hanto

Proveedor

(explicacion actividad)
Saludos cordiales.
Mombrs Jefatura Unidad requirents

Jefa oo
Servicio Macional de la Mujer v |2 Equidad de Genero

Bugorize solickud | WIBY despinibilisnd Astividad cortemgiads en
pregenaa PC 2020

Beciears sl R

s

e [

Walidacion Autorided Sl Servicis Usidad de Presupucilo Urisdasd Adquisssnes

M® Providencia que autorea :

Fecha autorizacion
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ANEXO N°02. Formulario Desviacion Plan de Compras.

FEGETRO n2

MEMORAMDUM N°© /2020
8 XXXK
(cargo)
DE XXXX
Jefatura requirerte
REF. Solicita Desviacién Plan de Compras de esta dependencia.
FECHA SANTIAGO, |

Junto con saludar, solicito autonizacion para la siguiente desviacion al Plan de Compras:

DETALLE
Tdertificacion del Bien
o Servicio a contratar

COMPRA ORIGINAL

NUEVE COMPRA

Modalidad de Compra| -

Clasificador dedarad
en Flujo de Caja

Mies de realizacion

Monto

¥

Detalle del cambio de actividad

Saludos cordiales.

111113
jefatura unidad

Servicio Nacional de la Mujer y1a Equidad de Género

Augonza Solctud

Rechazs Solctug

([
O]

YB disponbiced
preswpuesiata

Toma conocmento

Vahdacion Autondad del Servicsd de Pr

N° Providencia que autorea :

Fecha autonizacion
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ANEXO N°03. Certificado Inexistencia bien o servicio en Catalogo de

Convenio Marco

INEXIS TENCIA BIEN O SERVICIO EN CATAL[DGO DE CONVENIO MARCO

Con fecha de

Servicio) requerido por la Unidad de

Saxtiago,

CERTIFICADO

de. , Ja Unddad de Adquisiciones certifica que el (Bien o

Direccidn Chile Compras.

Lo aterior, con ¢l objeto de proceder con las otras modalidades de cordratacion establecido en

1a Ley de Compras Pablicas 19.886 y su Reglanerdo.

Uhddad de Adquisiciones

Servicio Nacional de 1a Mujer y 1a Equidad de Giénero

, comespondierge al Servicio de

, o estd dispordble en ¢l Catilogo Electrénico de Corvendos Marco de la
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ANEXO N°04. Declaracion jurada simple integrante de Comision de
Evaluacion.

Yo, xxxx, Cédula Nacional de Identidad xxxx, calidad juridica planta del Servicio Nacional de la
Mujer y la Equidad de Género, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 37, del decreto
supremo N°250 de 2004, que aprueba el Reglamento de Compras Pdublicas, y las normas de

DECLARACION JURADA SIMPLE
SOBRE AUSENCIA DE CONFLICTOS DE INTERES Y CONFIDENC IALIDAD DE MIEMBROS
DE LA COMISION EVALUADORA

probidad administrativa y transparencia, declaro bajo juramento:

1.

Que, al momento de firmar el presente documento, no tengo ningun conflicto de interés en
relacion a los actuales o potenciales oferentes en el procedimiento licitatorio ID 628-xx-xx22, ni

existe circunstancia alguna que me reste imparcialidad para la evaluacion de dicha licitacion,

en conformidad con lo dispuesto por el articulo 37 de Reglamento de la Ley N°19.886, de

Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios.

Que, en el evento que un conflicto de interés o un hecho que me reste imparcialidad se hiciese
patente con posterioridad a la presente fecha, me abstendré de participar en la comision
evaluadora e informaré inmediatamente de dicha circunstancia a mi superior jerarquico, a fin
de ser reemplazado/a por otro/a funcionario/a no afecto a aquella implicancia, en los términos
del articulo 62, N°6, de la Ley N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la

Administracion del Estado.

Que, he tomado conocimiento de las siguientes obligaciones que se ejecutaran segun me sea

solicitado, durante el proceso de evaluacion de la licitacion indicada en el numeral 1°,
precedente:

a) Participar en las actividades establecidas para la preparacion y desarrollo de la

evaluacion.
b) En el caso que se me indique o se acuerde en el seno de la comision evaluadora,
realizar las tareas encomendadas en forma personal.
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c) Ajustarme estrictamente a los procedimientos establecidos y a la pauta de evaluacion
definida.

d) Fundar mis opiniones.

e) Emitir juicios independientes.

f) Aportar conclusiones consistentes con las calificaciones, y expresar con claridad los
aspectos que lleven mis conclusiones, sean éstas positivas o negativas.

g) Realizar la evaluacion y completar los instrumentos correspondientes en los plazos que
se me indiquen.

h) Mantener bajo custodia la informacion y documentacibn que se me entregue a
propédsito del respectivo proceso, no pudiendo hacer entrega de ella a terceros, con
excepcién de aquellos que componen el equipo de trabajo.

i) Informar en el marco de la Ley 20.730, que regula el Lobby, mis actuaciones durante el
ejercicio de mis funciones como integrante de las comisiones evaluadoras, en lo que
respecta a las audiencias yo reuniones que me sean solicitadas, asi como donativos
recibidos o viajes realizados en dicho periodo.

j) Toda comunicacién que efectle via correo electronico, debo realizarla a través del
correo institucional, no pudiendo utilizar en estos procesos los correos personales,
salvo casos calificados, debiendo dejar constancia de ello en el acta respectiva.

4. No aceptar donativos de terceros mientras se ejerzan las funciones de miembro de la
comision evaluadora, cualquiera sea su monto.

5. Declaro, asimismo, estar en conocimiento que de ser falsa la presente declaracién, me
haré incurrir en las penas establecidas en el articulo 210° del codigo penal.

Santiago, xx de xxx de 2022
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Servicio Nacional de la Mujer Angélica Escaida <aescaida@sernam.gob.cl>

y la Equidad de Género

Remite modificacion Manual Adquisiciones
1 mensaje

Andrea Alvarez Morales <aalvarez@sernam.gob.cl>
Para: planificacion <planificacion@sernameg.gob.cl>
CC: Adquisiciones <adquisiciones@sernameg.gob.cl>
Estimadas,
Remito Modificacion al Manual de Adquisiciones.

Copio a continuacion, el correo enviado a los/as incumbentes.

Modificacion al Manual de Adquisiciones

2 de noviembre

S

Andrea Alvarez Morales <aalvarez@sernam.gob.cl> & 27sept2022,15:55 % &

para DAF, Monica, Felipe, Angelica, Melissa, Adguisiciones ~

Estimad@s,

Junto con saludar, y desear una excelente jornada, escribo dado que se realizaron algunas modificaciones en el Manual de Adguisiciones vigentes, por lo que es necesario pedamos cont

las observaciones yio alcances de los/as incumbentes.

Sé que estamos con una alta carga laboral, pero favor, si disponen de un tiempo, agradeceré puedan dar una leida y entregar sus cbservaciones en caso de tenerlas, 2 mas tardar hasta

de septiembre. Pasado este plazo, si no recibimos comentarios, se entendera gue el documento es aprobado.

Cabe sefialar, que dentro de las modificaciones, fue incorporado el proceso de creacion de claves en el portal www mercadopublico.cl, para usuarios/as nueves/as, segun |las observacion

la CGR, como también se elimind el sistema Febos que finalmente no fue implementado.

Agradeciendo vuestra atencion, se despide atte.,

Solo dos comentarios, los de Fiscalia se agregaron, pero con Magallanes, es mas largo, un comentario se modifico, pero el otro, se hara el trabajo espero, durante el 2023.

Re: Modificacion al Manual de Adquisiciones  recibides

=

< Susana Ruiz Paredes =sruiz@sernameg.gob.cl= jue, 29 sept, 0:42 gy €

parami «

Hola Andreita: Recién tuve un espacio para leer todo el documento, tengo una duda y una apreciacion general: En la pagina 13 dice "remitir OC a las Unidades par.
respectivo compromiso presupuestario” y no lo entiendo, éno se deberia avisar para que ingresen a la pagina y validen presupuestariamente la compra?, y lo otro, p
para pensarlo a futuro, hay muy poco de la operatoria regional. Tal vez seria un desafio homogeneizar nuestros procesos, porgue intuyo que estamos disparatados

Un abrazo Andrea!

SUSANA RUIZ PAREDES

Jefa Administracion y Finanzas

Servicio Nacional de la Mujer vy la Equidad de Género

Magallanes y Antdrtica Chilena

Ministerio de la Mujer y la Equidad de Género | Gobierno de Chile

CE 754NN 01

manual de compras  kecibidos x

4 Monica Solis <msclis@sernameg.gob.cl>

para mi, Marcela, Sara v

Estimada Andrea remito manual con las observaciones con control de cambios
Por favor reemplazar de los flujogramas 1y 2 en "entradas” |a palabra Memorando de” por "Solicitud de’
Atte

Ménica Solis Cortés

Fiscal (S)

Servicio Nacional de la Mujer y la Equida e
Ministerio de la Mujer y la Equidad de Género | Gobiemno de Chile

) +562 2 2549

Saludos.

Andrea Alvarez Morales
Profesional

https://mail.google.com/mail/u/0/?ik=e050bb7fe4 &view=pt&search=all&permthid=thread-f%3A1748412060548123879%7Cmsg-f%3A1748412060548...
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Unidad de Compras

Servicio Nacional de la Mujer y la Equidad de Género
Ministerio de la Mujer y la Equidad de Género | Gobierno de Chile

(t) +562 2 2549 6148

L

L
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