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REF.: REVOCA RESOLUCION EXENTA N®
1649 DE 2023, ¥ APRUEBA MANUAL
BE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS
¥Y/0 CONTRATACIONES PUBLICAS
DEL SERVICIO NACIONAL DE
MENDRES.

RESOLUCION EXENTA ﬁ!ﬂ' 07 922

SANTIAGO, [ 4 JUN 2005

VISTOS: Lo dispuesto en los articulos 3%, 5% Nos 1, 3, 4, 7 v 12 del Decrebo Ley N® 2,465, de 1979;en
el Decreto Suprema MY 356, de 1980; en el Decreto Supremc N™ 35, de 2024, ambos del Ministeno de
Justicla y Derechos Humanos; en el DuF.L. N® 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija el texba
refundida, coordinado y sistematizado de la Ley N? 18.834, sdbre Estatuto Administrative; en la Ley N®
18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado, cuyo Texto
Refundido, Coordinado v Sistematizado fue aprobado por & DUF.L N° 1712653, de 2000; en la Ley N9
21,634, de 2023, del Ministerio de Hacienda, gue Moderniza |a Ley N° 19.B856 y oiras leyes, para
mejorar la calidad del gasto pdblico, aumentar los estandares de probidad v transparencia e introducir
principios de economia circular en las compras del Estado, v su Reglamenta contenido en el Decreto N2
661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, en la Ley N° 21.722, de Presupuesto del sector publico para el
afio 2025, del Ministerio de Hacienda: en la Ley N®21.527 gue crea el Servicio Nacional de Reinsercién
Social Juvenil & introduce modificaciones a la Ley W® 20,084, sobre Responsabilidad Penal de
Adolescentes v en |a Resolucion N® 36 de 2024, de la Contraloria General de 1a Republica, ¥;

COMSIDERANDOD:

1, Que, de conformidad a 1o dispuests en & articule 6%, parrafo primero del Reglamento de |8 Ley
M® 19,886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacidn de Sarvicios, se
sefiala que "Las Entidades, para efectos de utilizar el Sistema de Informacién, deberan elaborar
un Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestibn de Contratos, el que se deberd
ajustar a lo dispuesto en la Ley de Compras y el presente reglamento”.

2 Que, mediante Resolucion Exenka N° 1643, de 15 de septiembre de 2023, de este Servicio, 58
maodific ¥y aprobd &l Manual de Procedimiento de Compras y/e Contrataciones Plblicas, del
Servicio Macional de Menores, debido a las midltiples reformulaciones realizadas &) dotuments &n
cuestidn, & incorporatidn de lo referido a Pago en Exceso,

3. Que, se estima necesario dejar sin efecto |a Resolucion Exenta N®1649, de 2023, debido a |as
mdltiples reformulaciones realizadas al documento en cuestion, esto en virtud de las
maodificaciones inbroducidas por la Ley N 21.634, de 2023, del Ministeric de Hacienda, que
Moderniza la Ley N® 19.886 v otras leyes, para mejorar la calidead del gasto piblico, aumentar
los estdndares de probidad y transparencia e introducir principios de economia circular en las
compras del Estado; v la entrada en vigencia del Decreto Supremao N°66L, de 2024 gue Aprueba
Reglamento de la Ley N® 19.B86, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios, v deja sin efecto el Decreto Supremao N® 250, de 2004, del Ministerio de
Hacienda.

4, Que, & fin de establecer los procedimientos asociades a la administracién y gestion de los
recirsos financleros en el Servicio Nacional de Menores, es necesario dictar un nuevo manual de
procedimientos, del cual emanen instrucciones y procedimientos que permitan una adecuada
gestidn respecto a esta materia.

5 Que, en el contexto referido el articulo &1 de la aludida Ley N®19.850 prescribe que "Los actos

administrativos podran ser revocados por el drgano gue los hubiere dictade®, precisando an su
inciso segundo los casos an donde no proceds.

. Que, a falta de definicidn legal de la figura de la revocacion, necesario resulta recurrir a la
jurisprudencia administrativa de la Entidad de Control contenida, entre otros, en el dictamen
NE2461/2005, donde se sefiala gue aguella consiste en dejar sin efecto un acto administrative
por la propla Administracion medianbe un acto de conbrarie impéno, en C&so de gque aquel
vulnere el interés plblico general o especifico de la sutoridad emisora, agregando gue la
revocacion debe fundarse en razones de meérito, conveniencia u oportunidad, extendiéndosse
limitada por la consumacién de los derechos del acto o por la existencia de derechas adquiridas,
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RESUELVO:

1. REVOQUESE ¥ DEIESE SIN EFECTO Resolucidn Exenta N 1649, de 2023, del Servicio Nacional de
Menores, que aprobo el Manual de Procedimiento de Compras yfo Contrataciones Pidblicas y su
actualizacian, en el Servicio Naclonal de Menores,

2. APRUEBASE &l presente Manual de Procedimientos de Compras y/o Contrataciones Publicas del
Servicio Macional de Menores, de acuerdo 8 [0 que se sefiala a continuacion:

SENARE
& R e e VERSION N* i
o ' F M Heree

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS ¥/D
CONTRATACIONES PUBLICAS FECHA
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Claborado par: Revisado por: Valldado por:

Umnidad de Abastecmiento Departaments de riaments lurdico
Administracidn y Finanzas
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1. INTRODUCCION
El Servicio Nadonal de Menores, organismo gubernamenital centralizade, colaborador del Sistema
ludicial y dependiente del Ministerio de Justicia, tiene como mision “Fawarecer |a reinsercion social
de adolescentes y jovenes sujetos a medidas y sanciones en €l marco de la ley de Responsabilidad
Penal Adolescente de acuerdo a su etapa de desarrollo vital®.

Para concretar tal misidn, las distintas dreas que componen la Institucidn, requieren de ciertos
bienes y/o servicios para el desempefio y la continuidad de sus funciones. Es por esto que, de
acuerdo a lo estipulado en el articulo 6° el Decreto Supremo N° 661, que Aprueba Reglamento de la
Ley N* 19.886, dejando sin efecto Decreto Supremo N*250 de 2004, del Ministerio de Hacienda, se
ha procedido a elaborar el presente Manual de Procedimiento de Compras y Contratacion Pablica,
con los contenidos sefialados en dicho articuls, cuyo propésito es formalizar e introducir buenas
practicas en los diferentes procesos de compras que se llevan a cabo,

El presente Manual describe el proceso de Abastecimiento, entendido come un conjunto de
actlvidades, que en forma colaborativa, busca resolver requerimientos derivados de nuestros
clientes internos, & través de la compra de bienes yfo contratacién de servicios bajo sus diferentes
modalidades, de acuerdo a la normativa vigente, contenida en la Ley N° 19.886 vy su Reglamento
respectivo, ya sea a través, de las figuras de contratacion via Convenlo Marco, Licitacion Pablica o
Privada, Trato o Contratacién Directa, y Compra Agil, con el compromiso de disminuir los costos
administrativos de transacciém en los procesos de compra y en fe gestion de contratos,
implementéndose estrategias orientadas a optimizar cada etapa del ciclo de adquisicion, desde el
requerimiente de compras de bienes yfo serviclos , hasta la formalizacion y seguimiento
contractual.

Se deja explicito que el presente Manual corresponde a la versidn 2025, el gue incluye las
Modernizacién de la Ley N*19.8B6, y su Reglamento N'661 de la Ley de Compras.

2. OBJETIVD
Establecer el proceso de compra y contratacidn para el abastecimiento de blenes y servicios de cada
una de las Unidades de Compras sean estas Direccidn Nacional, Direcciones Regionales y Centros de
Administracién Directa, del Servicio, fortaleclendo su funcionamiento, tiempos de trabajo,
comunicacidn, coordinacion y designando los Departamentos, Subdepartamentos y Unidades
intervinientes responsables en cada una de |as etapas.

lunto con establecer flujos de procesos para cada modalidad de compra sean convenio marca,
grandes compras, licitacion pdblica, licitacién privada, tratos directos, y compra agil, compras por
cotizacién, subasta inversa, o los que |2 Direccién de Contratacion y Compras Piblicas establezca.
Describir la gestién de elaboracidn de bases de licitacién, adjudicacién, Intensidn de compras,
especificaciones técnicas de tratos directos, y compra dgll. Ademas de publicacidn y seguimienta en
gl sistema de informacitn www mercadopublico.cl.

3. ALCANCE
El presente manual de compras plblicas es de aplicacidn para todes los departamentos, unidades y
funcionarios responsables de la gestidn administrativa financiera y operativa involucrados en los
procesos de compras y contrataciones pertenecientes al Servicio Nacional de Menares, induyendo
la Direccidn Macional [en adelante DINAC), las Direcciones Regionales {en adelante DR) y los Centros
de Administracién Directa (en adelante CCAADD.), compuestos por los Centros de Internacion
Provisoria (CIP), los Centros de Régimen Cerradoe (CRC) v los Centros Semi Cerrados (C5C),

Este manual establece las directrices, procedimientos y responsabilidades para la gestidn de las
compras y contrataciones piblicas, asegurando el cumplimiento de la normativa vigente en materia
de adquisiclones del Estado, promoviendo la transparencia, eficlencia, economia y calidad en la
adquisicién de blenes, servicios y obras.
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4. DEFINICIONES

El presente Manual, considera alguncs conceptos que ayudardn a esclarecer el contenida, definidos
en el articulo 4%, del Reglamento de la Ley N* 13.886:

AdJudicacidén: Acto administrative fundade, por medio del cual la auteridad competente selecciona
a uno o mas oferentes para la suscripcidn de un Contrato de Suministro o Servicios, regido por la
Ley N* 19,886 y su Reglamento.

Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacién en un Proceso de
Compras, para la suscripcidn del contrato definitive.

Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el conjunto de
requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la entidad licitante, gue describe la
adquisicidn de los bienes y/o 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 |3 autoridad competente gue contienen, de manera general yfo particular, las
etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacién, mecanismos de
adjudicacidn, modalidades de evaluacidn, cldusulas del contrato definitive, v dernds aspectos
administrativos del Proceso de Compras.

Bases Técnicas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen de manera
general yfo particular las especificaciones, descripciones, requisitos y demas caracteristicas del bien
O SEMVICio.

Catilogo de Convenio Marco: Lista de bienes y/o serviclos y sus correspondientes condiciones de
contratacién, previamente licitados y adjudicados por |la Direccidn de Compras y Contratacion
Piblica, y puestos a través dal Sistema de Informacién a disposicion de las Entidades Piblicas.

Compra Coordinada: Modalidad de compra a través de la cual dos o mas Entidades regidas por la
Ley de Compras por si o representadas por |a Direccion de Compras, pueden agregar demanda
mediante un procedimiento competitive, a fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccidn.

Contratista: Proveedor gue suministra bienes o presta servicios a las Entidades, en virtud de la Ley
de Compras y del presente Reglamento.

Contrato de Suministro: Aguel gue tiene por ohjeto la compra o el arrendamiento, incluse con
opcldn de compra, de productos o bienes muebles. Un contrato serd considerado igualmente de
suministro si el valor del servicio que pudiere contener s inferior al cincuenta por ciento del valor
total o estimado del contrato,

Contrato de Servicios: Aquel mediante el cual las Entidades encomiendan a una persona natural o
juridica la ejecucidn de tareas, actividades o la elaboracién de productos intangibles. Un contrato
serd considerado iguatmente de servicios cuande el valor total de los blenes que pudiese canténar
sea inferlor al cincuenta por ciento del valer tetal o estimado del contrato.

Para efectos del presente reglamento, los servicios se clasificaran en generales y personales, los que
a su ver podrin tener el caracter de serviclos personales propiamente tal y personales
especializados segun lo sefialado en el capitulo X1 del presente reglamento.

Cotizacidn: Informacidn respecto de precios, especificaciones y detalles del bien o servicio e
Identificacidn del Proveedor.

Direccién de Compras o Direccién: Direccion de Compras y Contratacién Plblica.

Documentos administrativos: Para efectos de este reglamento se entiende por documentos
administrativos las certificaciones, antecedentes y en general aquellos que dan cuenta de |a
existencia legal v situacién econdmica y financiera de los Oferantes y aguellos gue los habilitan para
desarrollar actividades econdmicas reguladas,

Empresa de menor tamaito: Se entlende por empresa de menor tamafio aguellas comprendidas en
el articulo segundo de la Ley N* 20.416.

Empresa de menor tamafo liderada por mujeres: Aguella empresa gue, cumpliendo con la
definicidn del articulo segundo de la Ley N* 20,416, sea de propledad de una mujer, ya sea comao
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titular de la totalidad o de !a mayoria de |os derechos socletarios o acciones en ella, o ejerza el
control de la sociedad o sea la administradora de |2 empresa.

Entidades: Los drganos e instituciones indicadas en el articulo 2° de este reglamento,

Formulario: Formatos o documentos elaborados por la Direccidn, los cuales deberdn ser
completados por las Entidades interesadas en efectuar un Proceso de Compras, a traveés del Sistema
de Informacidon y Gestidn de Compras y Contrataciones del Estado y de otros medios para la
contratacidn electrénica.

Formularios de Bases tipo: Documentos aprobados por la Direccidn de Compras gue contienen, de
manera general, cldusulas administratives estandarizadas, tales como las etapas, plazos,
mecanismos de consulta vWo aclaraciones, criterios de evaluacidn, mecanismos de adjudicacidn y
demas aspectos administratives del Proceso de Compra, gue se ponen a disposicidn de las demds
Entidades licitantes.

Oferente: Proveedor que participa en un Proceso de Compras, presentando una oferta o cotizacidn,
estando habilitado para aquello.

Orden de Compra: Aquel documento electronico emitido por la Entidad compradora al Proveedor
a través del Sistema de informacidn, per el cual solicitan la entrega del producto y/o servicio que
desea adguirir, En ella se detalla el precio, la cantidad y otras condiciones para la entrega.

Plan Anual de Compras y Contrataciones: Formulario electrénico, sistematizado y estandarizado
que las Entidades publican en el Sistema de Informacidn, relativa a los bienes y servicios que tlenen
previsto adguirir durante cada mes del afo.

Presupuesto estimado: Es la prevision financiera que indica el gasto que, en virtud de la
contratacidn, pueden asumir las Entidades, incluido el Impuesto al Valor Agregado v demas tributos
que graven la adguisicidn del bien o servicio. Este calculo se realiza antes de [niciar un proceso de
licitacion y sirve como referencia para constatar que la Entidad cuenta con los fondos suficientes, lo
cual valida posteriormente mediante un Certificado de disponibilidad presupuestaria.

Proceso de Compras: Conjunto de actividades relacionadas con la adquisicién y contratacion de
blenes yfo servicios, asl como la ejecucidn contractual, a través de los procedimientos de
contratacidn establecidos en la Ley de Compras v en el reglamento.

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, que por si o por Unlones Tempaorales de
Proveedores, podran proporcionar bienes y/o servicios a las Entidades. Deberd estar inscrito en
alguna de las categorias del Registro de Proveedores.

Proveedor local: Aguella empresa de menar tamafie cuye domiclllo principal se encuentre en la
misma regidn donde se entregan los blenes o se prestan los servicios. Para estos efectos, se
entenderd por domicilio principal aguel registrado ante el Servicio de impuestos internas.

Proveedor extranjero: Toda persana natural sin domicilio nl residencia en Chile o persona juridica
constituida en el extranjero sin domicilio ni residencia en Chile.

Registro de Proveedores: Registro electrénico oficial de proveedores, a cargo de la Direccidn, de
conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras v el presente reglamento,

Reglamento: El presente reglamento de la Ley N® 19.8865 de Bases sobre Contratos Administrativos
de Suministro v Prestacidn de Servicios,

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

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, alimentacion, soporte telefdnico, mantencion de jardines, extraccidn
de residuos, entre otros.

Servicios Personales: 5on aguellos que en su ejecucion demandan un intensiva desarroclic
intelectual.
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Sisterma de Informacién: Sistema de Informacién y Gestidn de Compras y Contrataciones del Estado
y de otros medios para la compra y contratacion electrdnica de las Entidades, administrado ylicitado
por la Direccidn de Compras y compuesto por software, hardware e infraestructura electrénica, de
comunicaciones y soporte gue permite efectuar los Procesos de Compra y de ejecucidon centractual,
emitir y aceptar drdenes de compra, y desarrallar o publicar los actos refativos a la contratacién.

5. NORMATIVA QUE REGLULA EL FUNCIONAMIENTO DE LOS PROCESDS DE
ABASTECIMIENTO
Ley W* 19.B86, Ley de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro v Prestacion de
Servicios,

» Decreto N* 661, de 2024, del Ministerio de Haclenda, que aprueba el Reglamento de la Ley N®
19.886, en adelante "el Reglamento”, y sus modificaciones.

= Directivas de Direccidn de Compras Publicas y Contratacién Piblicas.

s DFL N® 1-19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia gue Fija el Texto
Refundido, Coordinado y Sistematizado de la Ley N® 18.575, Orgénica Constitucional de Bases
Generales de la Administracidn del Estado.

s LeyN' 19,880, de Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los Organos
de la Administracidn del Estada.

» Ley N* 19.799, sobre Documentos Electrdnicos, Firma Electrdnica y Servicios de Certificacion de
Dicha Firma, v el Decreto N2181/2002, del Ministerio de Economia, que aprueba su reglamento.

o Lay N* 20.285, Sobre Acceso a la Informacian Publica.

» Ley N* 19.653, Sobre Probidad Administrativa Aplicable a los Organos de la Administracién del
Estado,

= Lley de Presupuesto del afio correspondiente y su respectiva instruccion de ejecucion
presupuestaria,

s Politicas v condiciones de uso del sisterna que la Direccidn de Compras y Contrataciones PUblicas
emite para uniformar la operatoria en |a plataforma Mercado Publico.

# Dictdmenes Contraloria General de ka Repdblica.

» Resolucldn N* 36 del 2024, de la Contraloria General de la Repdblica, que fija normas sobre
exancicn del tramite de toma de razdn.

® Resoluciones Exentas N°s 145/8, de 2008 y 3.776/B, de 2009, del Servicio Nacional de Mencres,
que delegan facultades a los Directores de Centros de Administracion Directa.

s Resolucidn Exenta N® 32/B, de 2007, del Servicio Macional de Menores, que delega facultades a
los Directores Regionales, y sus posteriores modificaciones.

» Resolucidn Exenta N* 0721, de 2022, del Serviclo Nacional de Menores, que delegan facultades
a la Jefatura del Departamento de Administracion y Finanzas.
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6. ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL Y UBICACION EN LA ESTRUCTURA DEL MINISTERIO

CRGANIGRAMA SERVICIO NACIONAL DE MENORES

7. FUNCIONARIOS INVOLUCRADOS EN EL PROCESO DE COMPRAS Y CONTRATACION
Las personas que forman parte de cada proceso de compras y contratacidn plblica, del Servicio
Macional de Menores, deben contar con las competencias, conocimientos técnicos y habilidades
para realizar los procesos de adquisiciones en la Institucidn. Dichas competencias deben ajustarse
a los perfiles establecidos por la Direccidn de Compras y Contratacion Piblica.

Autoridad Competente: Funcionario de la Administracion dotado de facultades suficientes de
mando y direccion, pudiendo impartir drdenes e instrucciones al personal subordinado, ademds de
ejercer el correspondiente control jerdrquico y supervisién. Para efectos del presente manual, la
autoridad competente puede estar personificada por la Jefatura Superior de Servicio, en este caso,
el Director Macional, Directores Regionales o Jefaturas, entre otros funcionarios con facultades
suficientes.

Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta en un procesc de compras, por
resolucidn de la autoridad competente.

Dferente: Proveedor que participa en un proceso de compra, presentando una oferta o cotizacidn.

Proveedor: Persona Matural o juridica chilena o extranjera o agrupacidn de las mismas, que puedan
proporcionar bienes yfo servicios a las entidades.

Perfiles de usuarios: Para operar en el Sistema de Informacidn de las Compras y Contrataciones
Publicas, los usuarios se perfilan en funcion de los roles que les son asignados. Existen distintos

perfiles, que son asignados por un usuario Administrador, o su suplente, 3 guienes s les asigna una
determinada atribucidn:
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Tipo de e
Perfiles Responsabilidades

| Perfil = Creacion v desactivacion de usuarios supervisores y compradores,
Administrador, | - Creacitn y desactivacion de Unidades de compras.

nombrado por | - Modificacién de perfiles comprador vy supervisor, ¥ de datos bdsicos de la
la autoridad de Institucion.

la Institucidn. | - Ver los reclamos ingresados en el sistema de gestidn de reclamas.
- Responder los reclamos de proveedores ingresados en el sistema de gestidn de
reciamo.

Perfil = Crear, editar, publicar, adjudicar y autorizar procesos de compra.

Supervisor - Crear, editar, enviar, autorizar ordenes de compra, solicitar cancelacion y aceptar

cancelacidn solicitada por el proveedor de drdenes de compra.
-Wer los reclamos ingresades en-el sistema de gestidn de reclamos,
- Responder los reclamos de proveedores ingresados en el sistema de gesticn de

reclamo
Perfil - Crear v editar procesos de compra.
comprador - Crear y editar drdenes de compra al proveedar.

- Consultas los procesos de adquisicidn, drdenes de compra, usuarios, documentos
tributarios electrdnicos, que se reallzan a través del sistema de toda la
organizacién,

- VWer los reclamos ingresados en el sistema de gestidn de reclamos.

- Responder los reclamos de proveedores ingresados en el sistema de gestidn de
reciamo —

Perfil Auditor, | = Consultar las 6rdenes de compra emitidas por fa Institucion a las proveedores.

nombrado por | - Consultas las Licitacienes publicadas per la Institucion.

la  autoridad | - Revisar reporte de licitacicnes,

méaxima de la | - Revisar reporte de drdenes de compra.

institucion. - Revisar reporte de proveedores.

- Revisar reporte de usuarios de |a Institucion

Perfil lefe de | = Ver los indicadores institucionales.

Servicio
Perfil - Funclonario Jefatura que posee firma electronica avanzada y que tiene la facultad
Observadar de aprobar el Acto Administrative que autoriza la compra mediante modalidad

Ligitacidn Simplificada (L1).
- Ademas de poder revisar todo proceso sin la posibilidad de editar,

Usuario Requirente: Son los funcicnarios que forman parte de la Institucion, gue cuentan con
facultades especificas para generar requerimientos.

Autorlzador Registrado: Funcionario gue se encarga de autarizar las Licitaciones Simplificadas.

Firmador Autorizado: Funcionario Jefatura que posee firma electrdnica avanzada y que tiene la
facisltad de aprobar el Acto Administrative que autoriza la compra mediante modalidad Licitacion
Simplificada {L1).

Encargado de Compras: Funcionario perteneciente a la Unidad de Abastecimiento de la Direccidn
Nacional, y funcionarios encargados de Adguisiciones, de las Direcciones Regionales y Centros de
Administracion Directa, del Servicio Macional de Menores, responsables de ingresar en
wivw.marcadopublico.cl la informacidn de cada uno de los requerimientos generados por les
usuarios requirentes.

Supervisor de Compras y Contratacidn Publica: Funcionarios pertenecientes a Iz Unidad de
Abastecimiento o Adguisiciones, de la Direccion Macional, Direcclones Regionales v Centros de
Adminlstrackin Directa, del Servicio Nacional de Menores, responsables de revisar y validar los
reguerimientos de compra, para gue posteriormente sean publicados en www mercadopublico.cl.
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Comisién Evaluadora: Grupe de funcionarios publicos, con calidad jurdica planta o centrata,
encargado de evaluar las ofertas preseleccionadas de un proceso de compras determinado. Se
compone de a lo menos tres funcionarios pdblicos, internos o externos a la Institucian, a fin de
garantizar la imparcialidad y competencia entre los oferentes, Excepcionalmente, y de manera
fundada, podran integrar esta comision personas sjenas 2 la administracion y siempre en un ndmero
inferior a los funcionaries pablicos que la integran.

La modernizacion de la Ley N°® 19,886, y su nuevo Reglamento N°661, en especifico el Art, N33 bis,
Los participantes de Comisiones Evaluadoras o Administradores de Contrato, deberdn realizar una

declaracién de intereses y patrimonio cada seis meses, segin las disposiciones que indica la Ley N2
20,880,

Administrado de Contrato: Funcionario perteneciente [a Unidad requirente, encargado de velar por
el fiel cumplimiente del contrato suscrito,

7.1. UNIDADES INVOLUCRADAS

Unidad Requirente: Corresponde a los Departamentos, Unidades Técnicas y/o Administrativas
correspondientes a la Direccidn Nacional, Direcclones Regionales y Centros de Administracidn
Directa, gue componen la Institucidn, Estas unidades, solicitan la compra de un determinado bien
y/o servicio, para ef correcto funcionamiento de la labor institucional.

Departamento de Administracidn y Finanzas:

A, Velar por el cumplimiento de las normas relativas 8 la administracién de los recursos
humanos, financieras y materiales del Servicio.

B. Asesorar al Director Nacional en todo lo relacionado con los aspectos administrativos y
financieros del Servicio.

C. Desarrollar y aplicar las técnicas de administracion de personal, de acuerdo con |as normas
generales e instrucciones que imparta el Director Nacional.

D. WVigilar la conservacién y seguridad de los bienes del Servicio y propender al adecuado
egquipamiento de éste.

E. Proponer al Director Nacienal el programa financiero y el presupuesto anual del Servicio y
las modiflcaclones internas gue estos reguieran,

F. Cumplir con las obligaciones que impone a los servicios pdblicos la Ley de Administracion
Financiera del Estado.

G. Programar y efectuar estudios sobre racionalizacion administrativa, mediante el analisis
sistemdtico de las estructuras, procedimientos, métodos v sistemas administrativos,
relativos al Servicio.

H. Cumplir las funciones de administracion general y las instrucciones que en particular le
Imparta el Director [a) Macional.

Unidad de Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso general y
consumo frecuente adquiridos con la finalidad de mantener niveles de inventario para evitar
guiebres de stock en |a gestion periddica de abastecimiento.

Unidad de Tesoreria: Comprometido con la recepeidn, registro, custodia y solicitud de devoluciones
de los documentos de Garantias, Ademds, por [a observancia y @l cumplimiento de las fechas y
plazos de pagos de los documentos tributarios, una vez recibidos conforme los blenes y/o serviclos
de que se trate,

Unidad de Oficina de Partes: Esta unidad es la responsable del registro en el sistema de gestion de
pago de los documentos tributarios {facturas, boletas, boletas electrdnicas, notas de crédito y
débito, etc.). Esta unidad es encargada de Ia recepcion de garantias fisicas de procesos licitatorios,
y de dar numeracion y fecha a los actos administrativos.

Departamento Juridico o Unidad Juridica: Responsable de velar por el control de la legalidad, de
las bases administrativas, |a aprobacian de procesos excepcionales de licitacion o propuesta privada
y trato o contratacidn directa; confeccion de resoluciones exentas, (resolucidn que aprueba bases,
resolucidn de adjudicacidn, resoluclén que aprueba contrato, entre otras), asesorar a las comisiones
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evaluadaras, elaboracion de los contratos y sus modificaciones. Prestar asesoria a las unidades
requirentes en materlas juridicas relativas a los procesos de compras.

Departamento de Auditoria; le corresponderd prenunciarse sobre la eficacia en los proceses de
compra en el sistema de informacién, ¥ responsable de realizar reportes v generar informes, a las
unidades de compras, de la DINAC, DR vy CC.AADD., del Servicip, respecto de adecuado
aprovechamiento de los recursos, realizar fiscalizaciones en terreno, revisién de los sistemas de
control, proponer mejoras a los procedimientos, en cumplimiento las disposiciones legales v
reglamentarias que rigen los procesos administrativos, para la compra y contratacidn de blenes y
servicios que la Ley y otras disposiciones indiguen.

Sub-Departamento de Finanzas: Le corresponde la asignacién y aprobacidn de los montos
necesarios en forma previa a los requerimientos, como asimismo de asignar la imputacidn
presupuestaria correspondiente y la autorizacién de pago en funcidon de la disponibilidad
presupuestaria, emitiendo un Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP). El Sub-
Departamento de Finanzas es el responsable a través de la Unidad de Tesorerla del pago a
proveedores, En regiones, el lefe de la Unidad de Administracion y Finanzas, de la Direccion Regional
o Centro de Administracidn Directa, tiene la responsabilidad de: verificar la disponibilidad
presupuestaria, realizar el adecuado procese de compra y contraccidn v pagar oportunamente a fos
proveedaores,

Unidad de Compras; Responsable de supervisar y entregar orientaciones a los procesos de compras
que ejecutan las distintas areas de [a DINAC, DR y CC.AA.DD, en el Servicio. En regiones, existe una
Unidad de Administracidn y Finanzas, que consta de un Jefe Administrativo y en algunos casos,
consta de un Encargado de Adguisiciones, guienes son los encargados de ejecutar los procesos de
CoMpras.

Unidad de inventario: Encargada de registrar e! alta, traslado y baja de los bienes de la Instituclan
en el Sistemna Computacional de Inventario, SIGAF,

8. DEL PORTAL DE MERCADO PUBLICO WWW.MERCADOPUBLICO.CL
La Ley de Compras N* 19.886 su modernizacidn y el D.5. N* 661 de 2024, del Ministerio de Hacienda,

sefialan qua las adguisiciones o contrataciones de blenes o servicios deberdn ser efectuadas a través
de los siguientes procedimientos;

= Convenios Marco

= Gran Compra

- Compras Coordinadas

- Licitacidn Pdblica

= Licitacidn Simplificada {L1)

= Licitacidn Privada

- Trato o Contratacion Directa {con cotizaciones y sin cotizaciones)
- Compra Agil

- Compra por Cotizacidn

- Subasta Inversa

8.1.0BLIGATORIEDAD DEL US0 DEL PORTAL WWW . MERCADOPUBLICO.CL

El articulo 18° de la Ley N* 15.B86, establece que, los organismos publicos regidos por esta Ley
deberan cotizar, licitar, contratar, adjudicar, solicitar el despacho y en general, desarrollar todos sus
procesos de adquisicién y contratacidn de bienes, servicios y obras a que alude la presente Ley,
utllizando solamente los sistemas electrdnicos gue establezca al efecto |z Direccidn de Compras y
Contratacion Publica.

Todas |las compras y contrataciones, deberdn ser realizadas integramente a través del portal web
www.mercadopublico.cl, incluyendo todes los actos administrativos asociados al proceso, desde la
publicacidn de cotizacidn o licitacidn, hasta la publicacidén del contrato respectivo si corresponde.
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El Servicio, estd obligado a realizar v publicar oportunamente en www mercadopublico.cl cada una
de las etapas de los procesos de compras de bienes y/o contratacion de servicios,

El Servicio tal como lo dispone la Ley, en ningdn caso podrd fragmentar sus contrataciones con el
proposito de variar el procedimiento de contratacidn que corresponde aplicar. [Articulo 7 inciso
final, Ley N* 19.886, en concordancia con el Art. N°16 del 0.5 N"661 del afio 2024, Reglamento de |a
Ley).

Loz organismos del Estado, deben realizar sus procesos de compras a través del sistema de
informacion www.mercadopublico.cl, debiendo utilizar sélo este medio y todas sus funcionalidades
para ello. Esto implica que deberdn seleccionar y completar oporfunamente todos los campeas o
items dispenibles en el sistema para cada procese de adquisicldn, lgualmente, los proveedores del
Estada gque particpen en los procesos de adquisiciones, deberdn hacerlo sdlo por
www.mercadopublico.d, utilizando cada una de las funcionalidades que ofrece este sistema para

ingresar oportunamente toda fa informacion relative a su participacién en todas las etapas del
proceso.

B.2.CONTRATACIONES ¥ OTROS GASTOS EXCLUIDOS DEL SISTEMA

Sin perjuicio a lo anterior, el articulo 116%, del D.5. N* 661 de 2024, disponeé que podra efectuarse
fuera del sistema de informacion:

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

» Los Tratos directos o contrétaciones excepcionales directas con publicidad, Inferiores a 100
UTM, ton cargo a los recursos destinados a operacicnes menores (caja chica), siempre gue
el monto total de dichos recursos haya sido aprobado por resolucidn fundada v se ajuste a
las instrucciones presupuestarias correspondientes.

s los pagos por conceptos de gastos comunes 0 consumos basicos de agua potable,
electricidad, gas de cafieria u otros similares, respecto de los cuales no existan alternativas
o sustitutos razonables.

8.3.DEL TRIBUNAL DE CONTRATACION PUBLICA Y SUS COMPETENCIAS

Creado por la Ley de Compras, &l Tribunal de Contratacidn Pdblica [Capitulo V, articulos 22° a 277),
sp enmarca dentro del proceso de modernizacién del Estado de Chile. Se trata de un tribunal de
primera instancia, colegiada, asentado en Santiago, que falla conforme a derecho, sometido a la
Superintendencia directiva, correcclonal y econdmica de |2 Corte Suprema que tiene por objeto
conocer de la accidn de impugnacidn contra actos u omisiones, ilegales o arbitrarias, ocurridos en
los procedimientos administrativos de contratacidn de erganismos publicos regidos por la Ley de
Compras.

Las atribuciones del Tribunal, buscan reforzar las garantias de legalidad y transparencia en los
procedimientos de contratacidn del Estado. Asi |as cosas, la ley N*19.886, Indica que este serd
competente para conocer de:

s De la acclén de impugnacion de actos u omisiones llegales o arbitrarios, ocurrides en
procedimientos administratives de contratacidn con los organismos del Estado afectos al
régimen sefialado en los incisos segundo, tercero y quinto del articulo 1 de |a ley N" 13,886,
Da la accidn de impugnacidn de actos u omislones, [legales y arbitrarios, ocurridos durante
la ejecucién de un contrato administrativo con los organismes del Estado afectos al régimen
sefialado en los incisos segundo, tercero v quinto del articulo 1 de la ley N°19.886.

s De la accidn de impugnacidn de acto v omisiones, ilegales o arbitrarios cometido por la
Direccidn de Compras Pablicas v Contratacion Plblica, en los procedimientos y acciones
relativas al Reglstro de Proveedores, contemplado en el articulo 16 de |a ley N*19.886.

* Delaaccion de nulidad contra los contratos celebrados por los dérganos de [z Administracion
del Estado, con infraccion a las normas de Probidad Administrativa y transparencia en la
contratacidn Pdblica.
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8.4. MERCADO PUBLICO

El acceso y uso del Sistema de Informacidn de Compras v Contrataciones Publicas, en adelante
wwwi chilecompra.cl o www . mercadopublico_cl, estard sujeto a bo previsto en la Ley N* 19.886, Ley
M°21.634 gue modifica Ley de Base sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios, asi como tamblén por Reglamento, DU5. N* 661, de 2024, v normas complementarias, asi
como alas estipulaciones consignadas en estas politicas y condiciones de uso, las que se entenderdn
expresamente aceptadas por los usuarios, tanto Proveedores del Estado como Organismos Publicos,
por el sélo hecho de utilizar este sitio.

El portal de comercio electrdnico www. mercadopublico.cl, constituye el medio oficial a traves del
cual la Administracion del Estado, publica sus llamados v efectia sus procesos de contrataclones de
bienes muebles y servicios necesarios para su funcionamiento.

El Sistema de Informacidn, constituye el medio idéneo de notificacion de las resolucionas ocurridas
en dichas procesos, sin perjuicio de las demds medidas de publicidad, gue los Organismos Poblicos
efectlen para publicitar sus procesos de contratacitn de acuerdo a la legislacidn vigente,

8.5.REGISTRO DE PROVEEDORES

El Registro de Proveedores es un servicio de ChileCompra en la plataforma transaccional
www.mercadopublico.cl, que verifica gue las empresas cumplan con la normativa para contratar
con el Estado. El articulo 16 de la Ley N*19.886, sefiala como requisito necesario para ofertar, que
el provesdor no debe tener causal de Inhabilidad para contratar, ademds de individualizar a los
socios, accionistas, administradores y beneficiarios finales de las personas juridicas inscritas,
contener informacidn de sobre los contratos adjudicados o terminados antidpadamente de cada
une de los integrantes del registro v las multas o sanciones respecto de los contratos en ejecucion,
y si recaen algunas de las inhabilidades contenidas en el articulo 35 septies.

Los beneficios de este sistema son que, (i) el proveedor o proveedora dispone de una ficha
electronica en Mercada Pdblico donde mantlene en linea toda su informacion comercial, legal v
financiera; v (i} gue esta ficha concentra en un sdie lugar todos los datos de la empresa quedando
visible para los organismos compradores. Las tarifas de este servicio de acreditacion son
diferenciadas segin el tamafio de la empresa.

8.6, ACCIONES DEL PROCESO DE CONTRATACION QUE PUEDEN EFECTUARSE FUERA DEL
SISTEMA
£l Servicio sdlo podré establecer en las bases de licitacian, las etapas, documentos u olros Aspectos
del proceso que no pueden realizarse por medio digital o electronica, los que deberan realizarse
fuera del portal electrénico de compras publicas, Indicando en cada caso la forma en debe
procederse. Estos temas se refieren, entre otros, a los siguientes:

Recepcion de Antecedentes Legales de los oferentes,

Recepcion de garantfa de seriedad de la oferta.

huestra de Productos. (el.: prueba organoléptica)

Reuniones Aclaratorias,

Envic de maquetas, planos o disefios que no pueden ser digitalizados.
s \isilas 3 terrena.

B8.7.50PORTE A USUARIOS EN MESA DE AYUDA

La Direccién de ChileCompra entregard, 3 todos los usuarios del Sistema, un servicio de respuesta 2
consyltas relacionadas con el uso del sisterna. Las consultas a este servicio de soporte ingresardn
via telefénica, formularios de contacto en el sitio hitps://ayuda mercadopublico.clf y mensajeria.

La Mesa de Ayuda de ChileCompra ofrece atencidn telefénica en el ndmero 600 7000 600 o desde
celulares al (56 2) 2 4297709 y mediante formularios disponibles en la web.

Este servicio busca dar un apoyo a la gestion de los usuarios, en relacidn al uso de [as distintas
plataformas y servicios que posee la Direccidn ChileCompra,
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En la mesa de ayuda es posible encontrar respuestas de cdmo operan nuestras distintas plataformas
y ayuda para solucionar las dificultades que pueda tener el operador, con el uso del sistema,

En caso de no ser posible dar una solucidn en el moments, el ejecutivo entregard un ndmera de
incidente gue identifica la consulta en el sistema de registros, v derivard la consulta al drea
especialista para dar una respuesta a la brevedad. Algunas consultas que deben ser derivadas a

especialistas, son temas de orientacldn normativa o aguellos que pasan por desarrollos
tecnologicos.

La Mesa de Ayuda, no serd responsable de solucionar problemas que deriven del cumplimiento
contractual de los proveedores o contratistas.

8.8, ORIENTACION DE LA NORMATIVA

El Departamento Juridico de [z Direccidn de la Direccion de Comipras y Contratacion Publica, entrega
orientacidén de normativa general, para interpretar el sentido y aicance de la Ley N® 19.886 de
Compras Publicas v su Reglamento, D5 N* 661, del 2025, del Ministerio de Haclenda. La respuesta
la recibird dentro de un plazo de 3 dias habiles. (Formulario disponible en el sitio web
https://ayuda.mercadopublico.cl).

£.9, INGRESD FUNCIONARIO EN PORTAL MERCADO PUBLICD

Para efectos de la utilizacidn del Sistema de Informacion, cada Organismao Poblico deberd informar
y acreditar el nombre de su Administrador. Una vez que |a Direccion hava acreditado el nombre del
Administrador, le hard entrega de |as claves para operar en el Sistema de Informacion, a través de
un medio segura gue le permitird efectuar procesos de adguisicion, suscribir contratos de
suministro y servicio, y permitir gue los funcionarios de su organismo puedan realizar procesos de
adguisicion.

El Administrador de cada Servicio, serd Gnica y excluslvamente responsable del uso de las claves y
de comunicar opartunamente cualguier cambio en el Administrador, lefe de Servicio o de
funcionarios del Sisterna, segln las condiciones y medios definidas por ChileCompra.

Para solicitar Ingreso o cambios de un usuario del Sistema, cada Director Regional o Director de
Centro de Administracidn Directa, o en su defecto Jefe Administrativo, Jefe UAF, deberd enviar via
correo electrénico el formulario “Datos Usuarios”, a la Jefatura de la Unidad de Abastecimiento de
la Direccidn Nacional de SENAME. Ademds, el Jefe Administrativo y/o subrogante serd responsable
de comunicar todo cambia de usuario, desvinculacian y privilegios respecto-al uso del sistema.

En el caso de hacer uso de feriado legal, permisos o licencla médica, es responsabilidad de cada
jefatura solicitar los cambios de perfil de un usuario, con fin de dar continuidad a los procesos de
compras, indicando per correc electrdnico a la Jefatura de Abastecimiente DINAC, con los datos
indicados en el formulario *Dates Usuarios™.

se deberd registrar en www mercagopublicecl la némina de todos aguelles funcionarios y
funcionarias que participen del procedimiento de contratacidn o de ejecucidn contractual y fas
funciones que cumplen en tales procedimientos. Tendrdn acceso inmediato a dicha informacion la
Contraloria General de la Repiblica, la Fiscalla Nacional Econdmica y el Ministerio Piblico {articulo
12 Ley N"19.886). Asi mismo, dichos participantes deberdn realizar una declaracion de patrimonio
e intereses, en la forma que se dispone en |a Ley N"20.880, sobre probidad en la funcidn plblica y
prevencion de los conflictos de Intereses, en el plazo mds breve y hasta 30 dias habiles desde que
se asume la funcidn, la cual deberd ser actualizada en los meses de septiembre y marzo de cada afio,
si correspondiese (Articulo 13 0.5 N*661 Ministerio de Hacienda). El articulo 33 bis de la Ley N°
19.886 dispone gue deberdn cumplir con lo indicado precedentemente, aguelios funcionarios
directivos v profesicnales del Servicio, cualquiera sea la calidad juridica en la cual presten servicios,
a2l igual que el personal contratado a honorarias.
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8.9.1. SUSPENSION O ELIMINACION DE USUARIOS

La Direccion ChileCompra se reserva el derecho de suspender yfo efiminar unilateral y

automdticamente de www.mercadopublico.cl a los usuarios que incumplan las politicas v
condiciones de uso del Sistema de Informacian.

8.9.2. RESPONSABILIDAD POR CLAVES DE USUARIOS [CLAVE UMNICA)
Las cuentas de acceso al Sistema de Informacion gque administra lz DCCP son personales e

intransferibles y sera responsabilidad del respectivo usuario resguardar la confidencialidad de sus
contrasefias (Clave Onica). Asimismo, cada usuaria es responsable de cambiarla frecuentemente por
rarones de seguridad, utilizando contrasefias seguras [que combinen letras, nimeros, simbolos v
miayusculas), evitando el uso de claves simples, fidimente predecibles o evidentes.

Toda actuacion que se realice en el Sistema de Informacion www mercadopublico.cl, vinculada a
una determina cuenta, se presume realizada por el usuario a quien le fue asignada, salve que éste
pueda demostrar lo contrario.

Chile Compra no serd responsable del mal uso de las cuentas de acceso al Sistema de Informacicn,
entregadas a los usuarios. Los usuarios del Sistema declaran conocer y aceptar la dircunstancla
relativa a que |la Direccidn de Compras y Contratacion Pdblica podrd en cualguier momento
madificar el todo o parte de las presentes condiciones de uso,

8.9.3. PERFILES DE USUARIO

Cada perfil se conforma por un nombre de usuario, nombre de Iz organizacion y clave, lo que |e
permite operar de acuerdp las atribuciones designadas a cada perfil. El Sistema www.chilecompra.cl
funclona con los siguientes perfiles:

Tipo de Parfiles Responsabilidades

Perfil - Creacidn vy desactivacidn de usuarios supendsones v compradores.

Administrador, - Creacidn y desactivacidn de Unidades de compras,

nombrado por & | - Modificacién de perfiles comprador y supervisor, y de datos bésicos de la

autoridad  de  la institucidn.

InsTitweide. - Modificar dates de La empresa.

= Agregar y gquitar rubros a cada sucursal,

- Desactivar emprasa

Perfil Supendsor = Crear, editar, pubdicar, adjudicar y autorizar procescs de Compra.

- Crear, editar, emvar, autorizar Grdenes de compra, solicitar cancelaclén y aceptar
m.celafldlnp_suﬂcitada por ol proveedor de drdenes de compra,

Perfil comprader - Crear y editar procesos de compra.

- Crear ¥ editar dardeneas de eompra al proveador.

- Consultas lod procesos de adquisicion, drdenes de compra, ssuarios, documentos
tributarios electrénlcos, que se realizan o travds del sistema de toda la
mﬁnirﬂtlﬁﬂ. o

| Perfil Auditor, | - Consultar kas érdenes de compra emitidas por b Institucidn a los proveedores,

nombrado por 13 | - Consultas las Ucitaciones publicadas por la Institucidn,

autoridad maxima | - Revisar reporte de licitaciones,

de la Institucian. - Revisar reporte de drdenes de compra.

= Revizar reporie de proveedores,

- Revisar reporte de usuarios de la Institucldn

Peril Dbhservator = Consultar pmces:zs de compras ejecutadas por la Institucidn,
- Funcionarie Autaridad para firma de Licitaciones Simplificadas (LY}
Parfil lefe de - War los Indicadores instifucionales,
Senicio = Ver los reclamos ingresados en el sisterna de gestidn de reclamos,
- Aesponder los reclamos de proveedores Ingresados en el sistema de gestidn de
racliama.
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B8.9.4, ACREDITACION DE USUARIOS

Los wsuarios de las entidades licitantes deberdn acreditar sus competenclas técnicas ante [a
Direccion de Compra ¥ Contratacian Pablica, para operar en el Sistema de Informacion, en la farma
y plazos gue ésta establezca v con las Politicas v Condiclones de Uso del Sistema de Informacion v
Contratacidn Electrdnica. Todo usuario gue no apruebe el proceso de acreditacion de competencias,
ta Direccion de Compras podré bloguear su clave de acceso al sistema de informacidn hasta que
obtenga la certificacidn respectiva. Los usuarios sujetos a esta obligacion serdn los wsuarios de |as
instituciones gue cuenten con clave de acceso al sistema de compras publicas en algunc de los
perfiles enunciados, fas autoridades, jefaturas y funcionarios responsables de las unidades de
adquisicién o abastecimiento del respective Servicio, o de agquellas unidades a las que se haya

conferido facultades para la ejecucién de los Procesos de Compras, v funcionarios que participen
del proceso de comipra.

8.9.5, METODOLOGIA DE ACREDITACION

El procesa para lograr |a acreditacidn en Mercado Piblico es 100% online, y cada usuario y usuaria
es responsable de Inseribirse en el sitlo capacitacidn.chilecompra.cl. El llamado Certificacion de
Competencias en Compras Plblicas, es un programa de formacion obligatorio compuesta par
cursos, charlas virtuales, conversatorios v |a prueba final.

Cada afio la DCCPP publica en su portal los curso y charlas para acreditacidn en los niveles bidsico,
intermedio y avanzadg, los cuales pueden iniciarse durante todo el afio en curso. El Administrador
del Servicia, deberd enviar esta informacidn a las Jefaturas de Departamentos, lefes
Administrativos, Encargados de Adguisiclones, y uswarios del portal en general.

El proceso de acreditacidn es obligatorio para los compraderes del Estado creados en Mercado
Piblico, es 100% anline, tiene una duracidn de & meses una vez inscrito, Incluye el perfil cbservador,
es decir todos quienes tienen acceso a la Plataforma, con el fin de menitorear y auditar los procesos.
SGlo deberd:

Inscribirse en ef sitio capacitacidn.chilecompra.cl
- Realizar |os cursos, charlas virtuales y conversatorios

B.10. CONDICIONES DE USO DEL PORTAL PARA CUMPLIR CON LA LEY N° 20.285

La Ley N* 20.285, sobre Acceso a la Informacién Piblica, regula el principio de transparencia dela
funcién plblica, el derecho de acceso a la informacidn de los drganos de la Administracion del
Estada, los procedimientos para el ejercicio del derecho y para su ampare, y las excepciones a la
publicidad de |a informacidn.

La Direccién de Compras y Contrataciones Publicas es el organismo piblico responsable de la
mantencidn del Sistema de Informacidn, de acuerdo a la Ley N* 19,885, por lo que resulta necesario
precisar la forma en que se da cumplimiento 3 las obligaciones que tiene la Direccidn como
organisma que forma parte de la Administracion el Estado, como aquelias que derivan de su
obligacién de mantener disponibles vinculos para que las Entldades se conecten a traveés de sus
medios electrénicos institucionales al portal de compras pdblicas www.mercadopublico.cl v &
través del cual se accede a aquella informacitn que de acuerdo al articulo 77, letra e), de la Ley N*
20,285, deben publicar los Organismos Pablicos.

La Direccién de Compras y Contratacién Pablica enviard por la via o medios que estime adecuados,
a cada Organismo de la Administracion del Estado dependiente y relacionade con el Gobierno
Central, un vinculo electrénico (URL) para que éste lo integre en su portal web institucional y de este
moda refleje publicamente todas las compras y contrataciones que se realizan a traves del Sistema
de Informacién de Compras y Contrataciones Pablicas.

Los siguientes pdrrafos regulan el acceso a la informacion gue de acuerdo a los términos de la Ley
N® 20.285, se consagra como derecho para todas las personas, en lo que se refiere a los aspectos
denominados por dicha Ley como de Transparencia Activa.
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8.11. TRAMNSPARENCIA ACTIVA

Las materias enumeradas en el articula 7%, letra e), de la Ley N* 20.285 estan publicadas en el portal
www.mercadopublico.d, al cual podré accederse a través del banner "Goblerno Transparente” de
cada entidad poblica. Los requisitos y comdiciones técnicas para poder acceder a dicha informacion
serdn los mismos que se establecieron en su oportunidad para las Politicas y Condiciones de Uso del

sistema wnwnw.chilecompra.cl, en el pdrrafo correspondiente a “dizsponibilidad”, las que se dan por
expresamente reproducidas.

& tal efecto, la Direccion de Compras ¥ Contratatién Publica, ha dispuesto los enlaces necesarios

para que los organismos publicos se conecten directamente a través de sus sitios web al buscador
avanzado del Sistemna de Informacion de Compras y Contrataciongs Pablicas.

Este buscador avanzado entrega informacion de las contrataciones y adguisiciones efectuadas por
cada entidad licitante, entregandg distintos parametros de blsqueda a ser seleccionados por el
reguirente de la infarmacidn,
En el sitio www.mercadopublico.cl se publican aguellas contrataciones para el suministro de bienes
muebles, para la prestacian de servicios, para la ejecucion de acclones de apoyo v para la ejecucion
de obras, y las contrataciones de estudios, asesorias y consultoriaz relacionadas con provectos de
inversidn que las Entidades efectivamente hayan efectuado a través de www.mercadopublico.cl.

La obligacidn establecida por el Articulo 7°, letra e}, de la Ley N° 20.285 y su Reglamento (Decreto
N* 13, de 2009, del Ministeria Secretaria General de [a Presidencia), se refiere a las reproducciones
fieles de los contratos y sus modificaciones, asl como también las drdenes de compras en as
adquisiciones ya sefialadas, que deben publicar las entidades contratantes, con indicacion de los
contratistas e Identificacion de los spcios ¥ accionistas principales de las socledades o empresas
prestadoras, en su caso.

9, PROCEDIMIENTO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES PUBLICAS
9.1.50LICITUD ¥ APROBACION DE CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

Este documento es fundamental, ya que, sdlo se dard curso 2 la compra del bien yfo a la
contratacion de un servicio, cuando haya una necesidad fundada en el Serviclo Nacional de Menores
vy exista disponibilidad presupuestaria para realizarlo. Dicha aprobackin debe quedar reflejada en
el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, el cual debe contener como datos minimaos: Numero
de folio, descripcian de bien yfo servicio, monto, subtitulo e item presupuestario y fecha.

Esta actividad consiste en el andlisis de |a asignacidn de disponibilidad presupuestaria y evaluacidn
de un reguerimiento realizade por alguna unidad requirente def Servicio. Una vez aprobade o
rechazado es devuelto a la unidad requirente, quien deberd continuar con la gestion segln
corresponda.

En ef caso de su aprobacién, el requerimignto deberd ser emitido al area de compras
correspondiente, para adquirir el bien y/o servicia,

Todo lo anterior, en virtud en el articulo 3*, del Reglamento de la Ley N® 19.886. “... se deberi contar
con las autorizaclones presupuestarias que sean pertinentes, previamente a la Resolucidn de
Adjudicacidn del Contrato definitive de conformidad a la Ley”.

El flujograma del process se encuentra en el numeral 30. ANEXOS: ANEXO N°1: FLUJOGRAMA DE
SOLICITUD DE CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

5.2, CONVENIO MARCO

Lo dispuesto en @l articulo 6° de la Ley N* 19.886, de Bases sobre contratos administrativos de
suministro y prestacidn de servicios, el que sefiala gue los organismos del Estado deberdn propender
a la probidad, eficacia, eficiencla, competencia, transparencia, sustentabilidad y ahorro an sus
contrataciones.; el articulo 37 inciso segundo de su Reglamento, establece que |a entidad licitante
deberd propender a la probidad, eficacla, eficlencia, competencia, transparencia, sustentabilidad y
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ahorro en sus contrataciones,; La Directiva de Contratacidn Poblica N® 26, de |a Direccién de
Compras y Contratacidn Pdblica, imparte lineamientos téenicos, con el objetivo de generar una
mayor eficiencia en la adquisicidn de bienes y/o contratacién de servicios,

Como sefiala iz Ley de Compras Pablicas y su Reglamentao, los Servicios Pablicos deben consultar el
Catdlogo de Convenio Marco previo de llamar a una Licitacidn Pdblica, llamar a una Licitackdn
Privada, efectuar trato Directo o realizar otro procedimiento especial de contratacion, salvo que no
se encuentre lo requeride o que por fuera del catdlogo existieran condiciones mdés ventajosas, fas
gue de acuerdo al articulo 92del Reglamento deberdn referirse a situaciones objetivas,
demostrables y sustanciales para la Entidad, tales como plazo de entrega, condiciones de garantia,
calidad de los bienes y/fo servicios, o bien, mejor relacion costo-beneficio del bien o servicio a
adguirir. En este Otimo caso, debera ser informado a |la Direccign de Compras Plblicas, 3 través de
un formulario disponible en linea o 3 través de oficio con los respectivos antecedentes de respalde.

La eficlencia en las compras bajo la modalldad de comvenio marco se logra comparando entre los
diferentes productos y precios ofrecidos, por lo que las adquisiciones superiores a 100 UTM, deben
revisarse en las tiendas disponibles, considerande que en algunos casos los productos simllares
pueden resultar una buena alternativa. 5i no es indispensable la adguisicion de un producte o
contratacion de un servicio, no se debe limitar una compra ya sea por una marca unica o un modelo
especifico, por lo que es necesarlo comparar |3 calldad, precio, condiclones comerciales, monto
minimo de despacho, tiempo de despacho, tiempo de reposicion, costo de flete, garantias
adicionales, descuentos por volumen, servicios adicionales, etc. Definidas las apciones de productos
y/0 servicios que necesita esta Institucion, las unidades requirentes deberdn cotizar para tomar la
mejor decision, a través de |a plataforma o sistema de informacidn www mercadopublico.cl, que da
2 conocer de maners dgll y eficiente las ofertas disponibles, a3 que permite comparar precios
ofertados de distintos productos o en un mismo producto a los distintos proveedores,

Para comprar por convenlo marco, €s importante tener presente gue no necesariamente el precio
unitario mas bajo es el mads conveniente, ya que en algunos casos los proveedores incluyen flate u
otros cargos, o asf también incluir en su oferta descuentos por volumen,

Dentro de las posibilidades permitidas en las compras a través de convenio marco, es dable negociar
eon los proveedores, la disminucién de alguno de los cargos establecido como el flete u otro,
conforme a los procedimientos de la Institucidn, a fin de cautelar la transparencia y probidad de la
contratacién. Ademads, los proveedores pueden ofrecer algin descuento adicional en el precio
publicado, en un periodo de tiempo determinadao.

De acuerdo a la Directiva N® 26, de la Direccion de Compras y Contratacion Pablica, para las
adguisiciones mayores a 1.000 UTM “Grandes Compras” se recomienda que cuando sea posible, se
pueda privilegiar el uso del criterio economico (Precio, desCUEntos u otros), conforme al articulo 30°
, del Reglamento de la Ley N° 19.886, sefizla que las ofertas recibidas en el marco de un
procedimiento de Grandes Compras serdn evaluadas segln los criterios y ponderaclones definidas
en las bases de licitacién del convenio respectiva, en los que le sean aplicables. Es por ello, la
importancia y necesidad de comparar el monto total ofertado y no los precios unitarios en la
Intencidn de Compra.

La Direccién de Compras y Contratacidn Pdblica ha definido un nuevo modelo de Convenio Marco,
can el fin de lograr mayor eficiencia en las compras pablicas, como también ha dado términos
definitivos a otros, los que tendrén renovacion gradual en la tienda con nuevos criterios y
caracteristicas, para definirla como una plataforma de e-commerce de Gltima generacion para el
Estadao.

Los nueves Convenlos Marco deben cumplir son los siguientes criterios:

¥ Blenes que sean altamente estandarizados, de consumo frecuente y transversales al Estado.
¥ Productos y servicios de atta demanda, con gran cantidad de drdenes de compra emitidas.
¥ Bienes que tengan precio de mercadao.

Beneficios nuevos Comnvenias Marco!
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¥ Aharros en precios y mayor eficacla para el Estado.
¥ Apertura de mertados y mas competencia para proveedores.
¥ Disminucitn y racionalizacién de costos operacionales para el Estado.

Caracteristicas Convenios Marco:
¥ Productos estandarizados
¥ Mas flexibilidad
¥ Gestién automatizada
*"  Alto estdndar tecnoldgico

En la plataforma de Mercado Piblico encontrara pantalla, con cada uno de los nuevas C.M.

Setecoiona el Converio Marco que necesiias
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9.3, MODO ¥ REQUISITOS PARA COMPRA MEDIANTE NUEVOS CONVENIO MARCO

En el contexto de modernizacién de Compras Pablicas, la Direccidn de Compras y Contrataciones
Pablicas, ha implementado modalidades de compra que impulsen mayor eficacia, eficiencia y
economia en las compras.

Los nuevos Convenios Marco tienen un monto minimo de compra establecido en las bases del
convenio marco a utilizar por ello se recomienda revisar esta operatoria antes de su utllizacién, si ef
maonto de la adquisicién no cumple con las condiciones de o que se requiere, tendrd que evaluar la
posibilidad de realizar la compra mediante otra modalidad cumpliends slempre con fa normativa
wigente.

La Direccidn de Compras y contrataciones Publicas, podrd Incorporar otros rubros a los Convenlos
Marcos de la nueva forma de operar n el Portal, por lo que cada encargado de compra debe hacer
revisiones periddicas a los términes y la puesta en marcha de esta modalidad de compra,

El flujograma del proceso se fHustra en el numeral 30. ANEXDS: ANEXO N°2: FLUJOGRAMA
COMPRAS A TRAVES DE CONVENIO MARCD HASTA 1.000 UTM

9.4.PROCESO DE GRANDES COMPRAS

Esta aplicacién de Grandes Compras es una modaiidad de contratacidn, |a cual permite apoyar los
procesos de compra a través de convenio marco, cuando éstos son mayores 2 1.000 UTM,
establecido en la Ley N* 19,886 de Compras y Contratacidn y su Reglamento, el D.5. N"s 661 de 2024,

El madulo de Grandes Compras, &5 una modalidad de compra que permite a los compradores
ralizar un llamadao a todes los proveadores que se encuentren vigentes en Convenic Marco, en un
ambiente transparente y directo, donde a su vez, los proveedores podrén responder al llamada con
@l Ingreso de sus ofertas en un ambiente cerrado a través del mddulo de Proveedores en
mercadopublico.cl
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Articulo 90 .- Grandes Compras.
En las adquisiciones via convenio marco superiores a 1,000 UTM,

En las adgquisiciones via Convenio Marco superiores a 1.000 UTM, denominadas Grandes Compras,
las Entidades deberan comunicar, a través del Sistema de Informacién, la intencidon de compra a

tedos los proveedores adjudicados en la respectiva categoria del Convenio Marco al que adscribe al
bien y/o servicio requerido.

Esta comunicacion serd realizada con Iz debida antelacidn, considerando los tiempos estandares
necesarios para la entrega de la cantidad de bienes yfo servicios solicitados. Adicionalmente, en
dicha comunicacidn se deberd conternplar un plaro raronable para la presentacion de las ofertas, &l
cual no podra ser inferior a diez dias habiles contados desde su publicacin.

Las ofertas recibidas en el marco de un procedimiento de Grandes Compras serdn evaluadas segun
los criterios y ponderaciones definidos en las Bases de licitacién del Convenio Mareo respectivo, en
lo gue les sean aplicables. Asimismao, las Bases de licitacién del Convenio Marco respective podrén
establecer criterios de evaluzcion especiales para los procedimientos de Grandes Compras.

En la comunicacidn de |a Intencidn de compra se Indicard, al menos, la fecha de decision de compra,
los requerimientos especificos del bien o servicio, la cantidad y [as condiciones de entrega y fos
criterios y ponderaciones aplicables para la evaluacion de las ofertas. La Entidad deberd seleccionar
la oferta mas conveniente segun resultado del cuadro comparative que deberd confeccionar sobre
la base de los criterios de evaluacién y ponderaciones definidas en la comunicacicn de la intencidn
de compra, cuadro que serd adjuntado a la Orden de Compra que se emita y servira de fundamento
de la resolucidn que apruebe la adquisicidm. Las Entidades deberdn solicitar a los proveedores
selecclonados en el respectivo procedimiento de Grandes Compras, la entrega de garantias de fiel
cumplimiento, en los términos dispuestos en el parrafo 3 del capitula X del presente reglamenta.

Con toda, la Entidad contratante podré omitir el procedimiente de Grandes Compras en casos de
emergencia, urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucidn fundada del jefe superior dela
Entidad, sin perjuicio de las disposiciones especiales para los casos de sismo y catdstrofe contenidas
en la legislacidn pertinente.

La Contraloria General de la Repidblica deja sin efecto las Resoluciones N°s 6y 7 del afio 2019, siendo
reemplazadas por Resoluclén N*36 del afio 2024, cambiando los umbrales de montos de procescs
de compra afectos a Toma de Razdn por el ente Contralor, los cuales se determinardn cada dos afios,
a través de la dictacién de una o mas resoluciones,

El flujograma del procesoc se ilustra en el numeral 30, ANEXOS: ANEXO N*3: FLLJOGRAMA
COMPRAS A TRAVES DE CONVENIO MARCO SUPERIOR A 1.000 UTM.

9.5. LICITACION PUBLICA FORMULACION DE BASES ¥ REFERENCIAS O ESPECIFICACIONES
TECNICAS

Cuando se estime que el monto de fa adquisicién o centratacion del bien o servicio a adquirir no se
encuentre disponible en el catdloge electrdnico de Convenlo Marco, gue no cumpla con las
condiciones generales de cada Convenio Marco, y ademds que supere 100 UTM, monto permitido
para realizar k2 modalidad Compra Agll, siempre que cumpla con la condicién mas ventajosa y
demds, que conlieve este flujo y no concurra ninguna de las causales de excepcidn establecidas en
el artfcula 8°, de |a Ley (que habilitan la licitacidn privada o el trato directo), se deberd realizar la
adquisicidn medlante el procedimiento establecido en el articulo 5%, de |a Ley de Compras, la
Licitacidn Pdblica, que debe ser considerada la regla general en materia de contrataciones. De
forma excepcional y a través de acto fundado y acreditado en la forma sefialada en el reglamento,
se podra proceder a adjudicar contratos celebrados mediante los macanismos de licitacion privada,
trato directo o contratacién excepclonal directa con publicidad, o de acuerdo com los
procedimientos especiales de contratacidén. Deberd publicarse en el Sistema de Informacion y
Gestion de Compras la resolucidn que autoriza la wtilizacion de otros mecanismos de contratacion
publica, 3 mas tardar dentro de las 24 horas siguientes a su dictacion, la cual podra realizarse en el
mismo acto gue aprueba el respectivo contrato.
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89.5.1. BASES ADMINISTRATIVAS

Para |2 realizacidn de un proceso de Licitacién, se debe contar con el Certificado de Disponibilidad
Presupuwestaria, avalando la existencia de recursos para tales fines, con un acto administrativo que
apruebe las bases, autorizando realizar el llamado y publicar [as bases en www. mercadopublico.cl

{Esto segdn facultades del Directora Nacional en la Direccidn Macional y Director Regional, de este
Servicial.

Las bases administrativas deben cumplir los reguisitos minimos establecidos en el articulo 41°, del
Reglarmento, en lenguaje caro, preclso v directo 2 lo menos en las siguientes materias:

Los reguisitos v condiciones que deben cumplir los oferenmtes para que sus ofertas sean
aceptadas, dentro de ello, debe completar un formate de declaracion jurada simple, esto con
gl fin de acreditar su situacidn financiera e |doneidad técnica conforme lo disponga el
reglamento, y s& encuentre inscrita, con su informacidn actualizada, en el Registro de
Proveedores de acuerdo a lo estipulado en el articulo 4° de la Ley de Compras y Contrataciones
Piibilcas, la cual se encuentra disponible en la plataforma www mercadopublice.cl en cada
procesa licitatorio, para posterlormente al momento de la apertura electronica, revisar i bos
oferentes cumplen con las exigencias del citado articulo, poniendo especial énfasis a un
posterlor proveedor, toda ver gque esta es una obligacién de la Ley de Compras y
Contrataciones, lo cual no es exigible para el proveedor inscrito y que se encuentra habilitado
en el sitio www.mercadopublico.cl.

Las especificaciones de los blenes y/o servicios que se requieren contratar, deben ser genéricas,
gin hacer referencia a marcas especificas. En caso que sea necesario hacer referencias a marcas
especificas, deben admitirse en todo caso, bienes y/o servicios equivalentes de otras marcas o
genéricas. En caso de gue se mencione una marca sugerida, se entenderd gque se hace
referencia a ella y su equivalente.

Las etapas y plazos de la licitacion, los plazos y para la de aclaracidn de las bases, el clerre y
apertura de las ofertas, la evaluacion de las ofertas, la adjudicacién y la firma del contrato
respectivo y el plazo de duracidn de dicho contrato.

La condicion, el plazo ¥ el modo en que se compromete el o los pagos del contrato, una vez
recibidos conforme los bienes o servicios de que se trate, en los términos dispuestos por el
articulo 133 del reglamento.

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

La naturaleza y el monto de las garantias que la entidad licitante estime necesarias para
asegurar la seriedad de las ofertas presentadas y el fiel y oportuno cumplimento del contrato
definitiva, asi coma la forma y oportunidad en que se restituirdn a los oferentes dichas
garantias. La devolucldn de la garantia de seriedad a aquellos oferentes cuyas cfertas hayan
sido declaradas inadmisibles o desestimadas, se efectuard dentro del plazo de 10 dias contados
desde la notificaclon de la resolucion que dé cuenta de la inadmisibilidad, de la preseleccion de
los oferentes o de la adjudicacién, en la forma que se sefiale &n las bases de licitacion, plazo
que puede extenderse cuando en las bases se haya contemplado la facultad de adjudicar
aguella oferta que le siga en puntaje a quien haya obtenido la mejor calificacidn, para el caso
que este Glitimo se desistiera de celebrar el respective contrato {articulo 53°, del Reglamento).
Por su parte, la garantia de fiel cumplimiento tendrd el plazo que se establezca en las bases o
términos. Para las contrataciones de servicios deben tener vigencia y ser devueltas en un plazo
no inferior a 60 dias habiles al término del contrato. Para las demds contrataciones, este plazo
no podrd ser inferior a la duracidn del contrato, Si las bases omitieren sefialar el plazo de
vigencia de |z garantia, éste serd de B0 dias hdbiles después de terminado el contrata (articulo
122", del Reglamento de la Ley de Compras).

Los montos de las garantias deberdn ser suficientes, de manera de asegurar la seriedad de las
ofertas y el fiel cumplimiento del contreto definitivo, permitiendo hacer efectiva eventuales
multas y sanciones, pero sin que desincentiven la participacion al llamado de Licitackdn o

- SERWICI MADIONAL DE MENORES— HUERFANDS N587 o



SENAMEE
i VERSION N 1
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS ¥/0
CONTRATACIONES PUBLICAS FECHA - =
SERVICID MACHIMNAL DE MEMORES ELABDRACION 05-20
B oot e e PAGIMM 21 DE 106

propuesta. La entidad licitante requerira, excepcionalmente por razones de interés puablico v
tratdndose de licitaciones superiores a las 5,000 UTM, la constitucién de garantias de seriedad,
para asegurar la mantencion de la oferta hasta la suscripcicn del contrato. Dicha garantia no
podra exceder de un 3% del total del monto total de la licitacidn, Las bases deberdn establecer
el monto, plazo de vigencia minimo ¥ =i debe exprezarse en pesos chilenos, UF o en otra
maoneda o unidad reajustable.

Los criterios objetlvos que deberdn ser considerados para adjudicar el bien o servicio, tomando
en cuenta la naturaleza de estos, la idoneidad v calificacion de los Oferentes y cualquier otro
antecedente gue sea relevente para efectos de Adjudicar el bien o servicio que se licita,
Deblendo dar cumplimiento |a entidad licitante a los criterios de evaluacidn dispuesios en 2|
articulo 6 de {a ley de compra, segin corresponda.

En las licitaciones superiores a 100 y menores a 1.000 UTM, se debera definir si se requerira la
suscripcion de contrato o st éste se formalizara mediante Ia emision de la orden de compra por
el comprador y aceptacidn por parte del proveedor, &n relacidén con lo establecido en el articuio
117 del reglamento de Ley de Compras.

* Los medios para acreditar si el Proveedor adjudicatario registra saldos insolutos.

9.6.50LICITUD DE REQUERIMIENTO DEL BIEN O SERVICIO

Pliego de Condiciones que regula el proceso de contrato o contratacion directa y la forma en que
deben formularse las cotizaciones.

Para el proceso de licitaciones pasaran a llamarse bases téenicas, las cuales contienen de manera
general yfo particular las caracteristicas técnicas del bien y/fo servicio que se requiere contratar.
Dichas bases deben ser enviadas a la unidad de abastecimiento firmadas por el requirente y
deberan contener a lo menaos, bo sigulente;

Descripcién de los productos y/fo servicios.
Regquisites minimos de los productos.
Plazos de entrega de los productos y/o servicios.

- B & & & @

Criterios de evaluacidn.
Propuesta de composicion de la comision evaluadora,
Propuesta del Administrador del contrato.

Farma de pago.
Imcurnplimientos especificos, sl fuese necesario.
Porcentaje o valor de las garantias, en caso de proceder.
Cualquier otra necesidad o requerimiento necesario para una buena efecucion de contrato.

Las bases podrin contener otros elementos que se relacionen con el llamado a Licitacion, con el
objeto de precisar la materia de la compra del bien y/o servicio, siempre que no contradiga las
disposiciones de la Ley N* 19,886 y su Reglamenta.

5e deberd tener en consideracidn el monto del proyecto, dado que la licitacién serd clasificada en

virtud de las siguientes nomenclaturas:

T e
Tipo de Licltacidn] Tipo de Ligtaditn  [Plao Fiblicacidn | fSeriedad da fa £Fiel cumplimiento
Rango |on UTM] |Pibliea Privada. an dias corridos aferta obligatoria® jObligatorios?
<100 LY EZ 5 KD WO
= 100y < 1000 LE =5 10, rebajable 3 5 ND NO
w1000 y < 5000 P 82 20, rebajable a 10 i) 5l
== 5000 LA 123 33 Sl al

(*) Algunos piazos pueden ser reducidos a la mitad, para |a contratacion de bienes o servicios de
simple v objetiva especificacidn.
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9.7. LICITACION SIMPLIFICADA (L1)

Metodologia en fa interviene un nuevo aplicativo desarrollade por la Direccidn de ChileCompra, para
Hevar acabo compras mediante licitaciones menores a 100 UTM {L1), de manera simplificada v
automatizada, apuntando hacia una mayor eficiencia en los procesos.

Requisitos:
9,7.1. FIRMA ELECTRONICA AVANZADA:

Para cumplir con las disposiciones normativas de la Licitacion Simplificada (L1) 3 requisito:
1. Disponer de una Firma Electrénica Avanzada, para |a autoridad competente, quien tiene la
delegacion de facultades para firmar los procesos licitatorios menores a 100 UTH.
2. Certificado de firma electrénica otorgado por la Plataforma “Sistema de solicliud de Firma
Electrdnica” otorgado por el MINSEGPRES, mediante codige OR Segundo Factor, para obtener |
OTP para firmar documentos, se sugiere utilizar aplicacidn tipo Google Authenticator o similares
disponibles en APP Store y Google Play del teléfono celular,
1. Dispositivo Token, lo debe adquirir a alguna entidad certificadora.
4. Instalacidn de componentes de componentes adiclonales requeridos para firmar en Mercado
Publico.
Para Crome:

» Extension para Firma Electrdnica Avanzada "Agile Extension ChileCompra®

» Instalador Méaquina virtual de Java (Gltima versidn: https://www java.com/es/download/)

= Instalador para Sistema Operative Windows "Agile ChileCompra Firma Digital. Versién
1.4.0.3"

Para Internet Explorer 10y 111
s Instalador Méquina virtual de Java |Gtima versién: https.//www.java.com/esfdewnicad/)

Roles que intervienen en el proceso:

1.- Usuario Camprador: s quien realiza el procese de manera operativa en Mercado Plblico, y crea
la Licltacién en el aplicativa "Crear Licitacién”, llenado todos los campes solicitados en el aplicativo.

2. Usuario Autorizador: funcionario reglstrado en la Unidad de Compra respectiva, guien deberd
autorizar el proceso licitatorio.

3.- Usuario Firmante autorizador: funcionario que cuenta con la delegacion de facultad, gue ha sido
agregado como firmante del proceso, y que deberd autorizar la publicacion de la Licitacidn.

Una vez firmade por la autoridad competente o en su defecto 2 quien se le haya delegade esta
funcién, el usuaric comprader deberd publicar |3 licitacion.

§.7.2. SOLCITUD A CHILECOMPRA DE CREACION USUARIO FIRMANTE:

Cada vez que ser requiera crear un usuarlo firmante por motivos de licencias prolongadas, renuncias
ywjo cambios de & Jefstura  Superipr, deberd solicitarlo  en el sitio
http//:servicioalusuario chilecompra.cl/solicitudes, en la deberd adjuntar la siguiente
documentacidn:

- Copiz del documento que faculta la firma de proceses licitatorios menores 3 100 UTM.
- Fotocopia digitalizada o digitalizacidn de la cédula de identidad del funcionarie firmante.

- Archive de imagen de la firma del funcionario indicado, en formato IPG, en blanco y negro o azul
sobre fondo btanco, puede incluir timbre.

Las licitaciones L1, lamadas Simplificadas deben cumplir con lo estipulado tanto en la Ley N* 19.886,
como del 0.5, N° 661 de 12 de diciembre de 2025, en todes los numerales gue traten sobre procesos
lgitatorios.

El Aplicativo de Licitacién Simplificada tiene como objetivo apoyar la gestion de compra de las
Entidades, facilitando el proceso relacionade con licitaciones menores a UTM 100 principalmente.
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En el numeral 30, ANEXOS, se [lustra:
ANEXO N°4: FLUJOGRAMA LICITACION PUBLICA INFERIOR A 100 UTM (L1).

ANEXO N°5: FLUJOGRAMA LICITACION PUBLICA IGUAL O SUPERIOR A 100 UTM ¥ HASTA 8.000
UTM [LE-LP-LQ-LR).

9,7.3, LICITACION PUBLICA A TOMA DE RAZON

La Contraloria General de la Replblica deja sin efecto las resofuciones N*6 y 7 del afio 2019, las que
san remplazadas por Resolucion N*36 del 2024, la comenzara a regir desde al 1 de marzo de 2025,
cambiando bos umbrales de montos de procesos de compra afectos a Toma de Razdn por el ente
Contralar, los cuales se determinardn cada dos afics, a través de |z dictacidn de una @ mas
resoluciones segin te detallamos 2 continuacion:

Licltacidon pablica;

« Licitacion Piblica, contratos para |a innovacidn, dialogo competitivo para la innovacion,
subasta inversa electrdnica, el monto para toma de razdn deberd ser superior a 10.000
LITM. 5i la materia de la contratacian se refiere a guardias de seguridad, vigilantes privados,
servicios de aseo, arrendos de vehiculos v de equipamiento informitico, a toma de razén
sera por montos superiores a 15.000 UTM, no diferencidndose montos distintos por regidn.

« [En adguisiciones para |a ejecucion de Obras Plblicas, a traves de licitaciones pablicas la
toma de razdn serd procedente en contrataciones por montos superiores a 12.000 UTM y
e &.000 UTM cuando la contratacion sea realizada mediante Trato Directo o Ucitaclon
Privada.

* Loscontratos que apliguen Bases Tipo afectas, deberdn someter la respectiva adjudicacion
a toma de razdn.

10, LICITACION PRIVADA
Lo dispuesto en el articulo 8%, de |a Ley N* 19.886 y el articulo 64°, de su Regiamento, sefiala que ia
Licitaclén Privada, procede con cardcter excepcional, si en la licitadidn pdblica respectiva no se
hubleren presentade interesados o las ofertas hubleren sido dedlaradas inadmisibles. Este
procedimiento, se regird por la normativa aplicable a la Licitacién Piblica, previo acto fundadao que
la disponga, el cual deberd ser publicado en el sistema de Informacion, de acuerdo a lo establecido
en el articulo 108 del reglamento de la Ley de compras.

Cuando se proceda mediante este procedimiento de contratacion la licitacién privada, |a Entidad
licitante deberd invitar 2 un minimo de 3 posibles proveedores que hayan sido adjudicados en
negocio de naturaleza similar a los que son objeto de la Licitacion Privada, los cuales no podran ser
parte de empresas pertenecientes al mismo grupo empresarial o relacionados entre i, ademds de
na afectarle causales de inhabilidad. La Entidad licitante podrd proceder con la licitacidn privada,
cuande habléndose efectuado las invitaciones sefialadas anteriormente, reciba una o dos ofertas y
el resto se excuse de particlpar o no muestra interas en participar. (Artfeulo 857, del Reglamento)

Las bases que se fijaron para la licitacidn publica deberdn ser las mismas que se utilicen para
contratar directamente o adjudicar en licitacidn privada. 5l las bases son modificadas, debaerd
procederse nuevamente como dispone la regla general.

En el numeral 30. ANEXOS, se lustra el flujograma del proceso: AMEXD N'6: FLUJOGRAMA
LICITACION PRIVADA (E2-CO-B2-H2-12)

11, COMISIONES EVALUADORAS
De acuerdo a lo sefialado en el articulo 54%, del Reglamento de la Ley N° 19.886, en su parrafo cuatro,
sefiala que las licitaclones en que I evaluacion de las ofertas revista gran complefidad y en todas
aquellas superiores 3 1.000 UTM, las ofertas deberdn ser evaluadas por una comisidn de al menos
tres funclonarios pdblicos, internos o externos al organismo. No obstante, el Servicio Nacional de
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Menores ha adoptado como una buena prdctica, designar comisiones evaluadoras para
licitaclones iguales o superiores a 100 UTM.

Que, la Directiva de Contratacién N* 14, de Recomendaciones para el funcionamiento de las
Comisiones Evaluadoras, en el punte 3.1.6., sefiala "Ni la ley N™ 19,886 ni su reglamento, contlenen
normas especificas gue regulen la composicién que debleran tener las comisiones evaluadoras. A
este respecto, el articulo 37" forticulo 54° del nuevo reglomento), del Reglamento del citado cuerpo
legal, sdlo se limita a Indicar qgue las comisiones se integrardn por al menos tres funcionarios
publicos, internos o externcs al organismo respectivo, de manera de garantizar la imparcialidad v
competencia entre los oferentes. Sobre este particular, se recomienda que las Comisiones
Evaluadoras s& compongan por un nimerg impar de miembros, evitdndose de ese modo la
posibilidad de empates én las decisiones de la Comisidn. Enm cuanto a la calidad juridica de los

integrantes de |a respectiva Comisicn, por regla general, aquélios deben ser funclionarios de planta
oacontrata”.

La Comisidn Evaluadora de |as ofertas designadas por la Entidad, debe evaluar antecedentes que
constituyan las ofertas de los proveedores, ajusténdose a los criterios previamente establecidos en
las bases de licitacion, respetando los principios que orientan a la Ley de Compras y su Reglamente,
a través de un andlisis econdmico v técnico de los beneficios y los costos presantes y futuro del bien
/o servicio ofrecido en cada una de las ofertas. 5e considera que conlenga por lo menos un
integrante que posea conocimientos técnicos de la materia a evaluar.

De acuerdo al articulo 52", de la Ley N° 18.575, que consagra el principio de probidad, los integrantes
de la Comisién Evaluadora de ofertas en el ejercicio de estas funciones, deben observar una
conducta funcionaria intachable, desempefiar honesto v lealmente la funcidn o cargo y darle
pregminencia del interéds general sobre el particular,

Una vez definido los integrantes de |la Comisidn Evaluadora, la Unidad de Abastecimiento o de
Adquisiciones, segin corresponda, deberd emitir una Resolucion Exenta gue nembre a los
funcionarlos que participaran de dicha Comisian. Este acto administrative se debe publicar en el
Sistemna, y en Plataforma Lobby, para lo cusl deberd enviar una copia de la Resolucion al
Administrador Institucional de Lobby, o a guien &l designe.,

11.1. EUNCIONAMIENTO DE LA COMISION EVALUADORA

11.1.1. DESIGNACION DE LOS INTEGRANTES DE LA COMISION ¥ DE 5U CONSTITUCION

La autoridad competente para efectos de resolver |a integracién de las comisiones evaluadoras,
debera considerar aspectos profesionales y de probidad de sus potenciales integrantes.

Se sugiere coma reguisito, para los miembros de la comision que hayan aprobado al menos una vez
Iz prueba de acreditacién impartida por la Direccldn de Compras y Contrataciones Publicas, puesto
gue les permitird certificar su nivel de conocimiento acerca de |2 normativa de compras plblicas y
el uso de la plataforma www.mercadopublico.cl,

Los miembres de la comisién no podrén tener conflictos de intereses con los oferentes, por la gue
cada integrante, firmard una geclaracion jurada que exprese no tener conflictos de interds. En el
caso, de que se presentard un conflicto de interés posterior a la apertura de las ofertas y no en el
momento de su designacion, el integrante afectado tendrd que abstenerse de participar, debiendo
informar a su superior jerdrquico la circunstancla que le resta imparcialidad, debiendo este ser
reemplazado por otro idéneo. El articulo 157, del Reglamento de la Ley N* 19.886, sefiala que dicho
deber de abstencién resulta aplicable no solo a funcionarios de planta ¢ 2 contrata, sino también a
los contratados a honoraros gue excepclonalmente participan en o pro<eso,

La integracidn de la comisidn evaluadora, deberd ser designada a través de un acto administrativa,
dictado por la jefatura del Departamento de Administracion y Finanzas a nivel nacional y Directores
Regionales a nivel regional, documento que deberd ser publicado en el portal de compras
www.mercadopublico.cl, antes de la apertura de las ofertas e informado en la plataforma de [a Ley
del Lobby, de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 20.730 y su Reglamento. Los miembros de las
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comisiones evaluadoras serdn designados con anterioridad a la fecha de apertura de las ofertas, en
la farma dispuesta por las bases de licitacidn.

Es fundamental que la comision, durante el proceso de evaluacion cuente con la colaboracién
permanente de un asesor juridico del Servicio, con la finalidad de que pueda apoyar

permanentemente en cuestiones de orden juridico que se susciten durante el proceso de
evaluacian,

11.1.2. FUNCION ¥ DELIMITACION DE LA COMISION EVALUADORA DE OFERTAS

Con el fin de evitar practicas contrarias a la probidad, es recomendable promover una clara
distincidn en la delimitacién de las funciones y ambitos de competencia de los funcionarios que
participen en las diferentes etapas de los procesos de compras, por |0 que se sugiere que el rol de
integrante de la comisign evaluadora no lo ejerza el funcionario que haya elaborado las bases ni el
asesor juridico de la comisién. Tampoco procede que se confunda con el rol de la autoridad
competente que debe adoptar la decision de adjudicar. De esta forma es posible evitar que algan
miembro tenge injerencia excesiva en las decisiones de compras que determine |2 autoridad,
Ademds, se debe evitar en la medida de lo posible, que un mismo funcionario @ un mismao grupo
determinado de funcionarios integren permanentemente las comisiones, relativos a2 una misma
materia en particular.

Las funciones gue deberan realizar los miembros de las comisiones evaluadoras seran:

» Evaluar las ofertas en conformidad a los criterios establecido en las bases de licitacidn,
ajusténdose a ias normas y principios de la Ley de Compras y 5u Reglamento.
Establecer actas de los acuerdos alcanzades.

e Proponer formal y fundadamente a la auteridad correspondiente, adjudicar la
prapuesta, declararia desierto o inadmisible.

# Conformar la comiskdn en sesiones programadas o especiales, segun requerimigntos.

Los miembros de las comisiones evaluadoras de ofertas no podrén tener contactos con los
oferentes, salvo a través del mecanismo que se establezcan previa y expresamente en las bases,
tales como solicitudes de aclaraciones, entrevistas, visitas a terrena, presentaciones, exposiciones,
entrege de muestras o pruebas que |a comisidn puede requerir,

Cabe precisar, que debe considerarse la incorporacién de una clausula en las bases ge licitacion, que
prohiba a los integrantes de |a comisién mientras ejerzan esta funcién, aceptar solicitudes de
reuniones de parte de terceros (sean oferentes o no) sobre asuntos referidos al proceso, para asi
garantizar un desarroflo imparcial, exento de presiones e influencias externas, De este modo,
constituird un argumento para rechazar todas las solicitudes de audiencias, de parte de los
integrantes mientras se constituyan transitorlaments como sujetos pasivos de la Ley del Lobby,
hacia lobistas o interesados particular en influir en las decisiones durante la evaluacion.

Los miembros de las comisiones evaluadoras, deberdn considerar que, en su determinacidn, deben
propender a alcanzar la combinacion mds ventajosa para los intereses de la Institucién, por lo que
no debe considerarse solo el precio coma un factor determinante,

Las comisiones evaluadoras deberdn funcionar en base a una estructura farmal del trabajo. Porlo
gue se sugiere sesionar en forma continua, con la asistencia de tedos sus miembros, quedando
constancia escrita en actas del contenido de sus lIberaciones, documentos que deberdn ser suscritos
por todos los miembros de la comision. La confidencialidad de los acuerdos tomados por la comision
mientras duré la evaluacién, es esencial para asegurar la integridad del proceso licitatario, per lo
gue cada miembro debera firmar un acuerdo de confidencialidad o una declaracion jurada que
contenga un compromiso de confidencialidad, segin lo contenido en las bases, las ofertas y
antecedentes anexos, y @ todas las deliberaciones gue se lleven a cabo durante el proceso de
evaluacidn.

Los miembros de las comisiones evaluadoras deberdn adoptar medidas que aseguren el correcto
almacenamiento de los documentos, que deban revisar en el ejercicio de sus funclones, por lo que
se procederd a levantar registros, enumerar documentos y almacenar los decumentos en forma

R . ] SEAVICID NACIOMAL DE MERDRES— HUERFANOS N'EET 25




SEMAME
Wrire ok e WMHH' 1
4l va viDerrhen lurrssm

MANUAL DE PROCENMIENTODS DE COMPRAS ¥/O

CONTRATACIOMNES PUBLICAS FECHA
SERVICID NACIONAL DE MENORES ELAEORACION 30-05-2025
Gahksinn da Chits ".Gm 26 OF 106

h

centralizada. Ademas, debe implementarse un sisterna de acceso limitado 2 los antecedentes, de
modo que aquellas personas ajenas a la comision no puedan acceder libremente a ellos.

11.1.3. INFORME DE EVALUACION O ACTA DE EVALUACION DE DFERTAS

5e debe considerar que la comision evaluadora no es el drgano facultado para adoptar la decisidn
final de adjudicacidn, por lo que le corresponde proponer la adjudicacidn a la autoridad
correspondiente, |z que deberd adoptar la decision final, materializéndolo a través de un acto
administrativo fundado. Dicha propuesta de |a oferta mas ventajosa deberd considerar los criterios
de evaluacion con sus respectivos puntajes y ponderaciones, establecidos en las bases de licitacian.
Tanto el acto que materialice la adjudicacion como la propasicion de adjudicacidn, contenida en un
informe final de evaluacidn deben encontrarse debidamente fundamentados en la regulacién
contenida en iz Ley N™ 19,886 y su reglamento, asi como en las respectivas bases de llicitacion.

El informe final de la comision evaluadora, deberd referirse en conformidad a lo establecido en el
articulo 57* del reglamento de la Ley de Compras y Contrataciones Pablicas.

Los criterios ¥ ponderaciones de evaluacion utilizades en Iz evaluacién de |as ofertas.

Las ofertas que deben declararse inadmisibles por no cumplir con los requisitos establecidos
en las bases de licitacidn, la Ley de Compras o su reglaments; o por cormesponder a empresas
relacionadas o pertenecientes a un mismo grupo empresarial, en conformidad a lo dispuesto
en el articulo 60" del reglamento.

* La proposicion de declaracidn 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 |a Entidad Licitante,

» Lla asignacidn de puntajes para cada criterio y las férmulas de cdlculo aplicadas para la
asignacidn de dichos puntajes, asi como cualquier observacion relativa a la forma de aplicar
los criterios de evaluacidn,

s La proposicidn de adjudicacidn, dirigida 2 la autoridad facultada para adoptar |a decisidn
final.

El informe final de la comisién deberd ser publicado en el Sisterna de Informacién de Compras y
Contratacion Pubdlica www mercadopublico.cl.

11.1.4. DE LOS MIEMBROS DE LAS COMISIONES EVALUADORAS COMO SUJETOS PASIVOS DE
LoBBY

El articulo 4°, inciso 7, de la Ley N° 20.730, sefiala como sujetos pasivos de esta ley “Los consejeros

de Consejo de Defensa del Estado, del Consejo Directive del Servicio Electoral, del Consejo para la

Transparencia, del Consejo de Alta Direccidn Pdblica, del Consejo Nacional de Televisidn, del

Instituto Macional de Derechos Humanos, los integrantes de los Paneles de Expertos creados an la

Ley N* 19.940 y en |a Ley N® 20.378 y del Pane! Técnlco creado por la Ley N* 20.410, sélo en lo que

respecta al ejercicic de sus funciones. Asimismo, se considerardn sujetos pasivos de esta ley los
integrantes de las Comislones Evaluadoras formadas en el marce de |a Ley N° 19.886, sdlo en lo gue
respecta al ejercicio de dichas funclones vy mientras integren esas comisiones”.

Los miembras de las Comisiones Evaluadoras, estardn obligados a registrar audienclas, viajes y
denatives oficlales y protocolares, si los hublera recibido en el ejercicio de la funcidn en calidad de
sujetos pasivos. Asimismo, dicha ley obliga a los sujetos pasives a dar Igualdad de trato a los
requirentes de audiencia sobre una misma materia,

Considerando que la normativa de compras pdblicas dispone que las comisiones estaran integradas
por funcicnarios de planta a contrata, y excepclonalmente por personas contratadas a honorarios,
todos ellos podrdn ser sujetos pasivos de esta Ley, en la medida que integren comisiones
evaluadoras. Cabe tener presente gue la comisién evaluadora puede recibir asesoria de expertos

i L proposicitn deberd coolecss o ba mencs la sipdeste informacion: Precio, Razon 5ocal, AUT, monto a adjudices; bien a adquiric w's
servicio g corrater,
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de reconocido prestigic en las materias técnicas a revisar, lo gue no guiere decir que deban
imtegraria.

En &l acto administrativo gue designe a la comision evaluadora, se recomienda que se identifiqguen
claramente a los integrantes que la constituyen y que se registre en el Sistema de la Ley del Lobby
de la Entidad Licitante a |3 cual pertenezcan es0s sujelos pasivos, A su ver, se sugiere sefialar como
fecha de inicio ¥ de término de la comision evaluadara, el dia de adjudicacidn indicada en las bases
de licitacidn. En el caso de gue la funcidn deba extenderse mas alld de dicha fecha, los miembros
de la comisidn continuardn siendo sujetos pasives de la Ley en cuestion, es por ello, importante
mantener actualizado la fecha de término de |a comisién en el Sisterna de la Ley del Lobby.

& los Integrantes de las comislones evaluadoras, en su calidad transitoria de sujetos pasivos de la
mencionada Ley, se recomienda que suscriban una declaracion jurada com el compromiso de no
aceptar donativos de terceros, mientras ejerzan estas funciones, cualguiera sea su monto.

El articulo 54°, del Reglamento de la Ley N® 19.886 dispone que las entidades licitantes deberdn
evaluar los antecedentes que constituyen la oferta de los proveedores, a través de un analisis
econdmico v técnico de los beneficios v los costos presentes y futures del bien y servicio ofrecido
en cada una de las ofertas.

Dicha norma reglamentaria precisa que en las licitaciones en las que la evaluacidn de las ofertas
revista gran complejidad y en todas aguellas superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberdn ser
evaluadas por una comision evaluadora, de manera de garantizar la imparcialidad y competencia
entre los oferentes.

Sin perjuicio de los casos anteriores en gue es obligatoria la constitucion de una comisidn
evaluadora, nada obsta a que como buena prictica dichas comisiones también puedan ser
designadas en las licitaciones inferlores al monte indicada.

De acuerdo a la citada disposicidn, la integracian de la comisién evaluadora deberd ser publicada en
gl Sisterma de Infarmacién de Compras y Contrataciones Piblicas, www.mercadopublicg.cl.

Dicha informacion sobre recomendaciones para el funcionamiento de las comisiones evaluadoras,
se encuentra en Directiva de contratacion pablica N* 14,

En al numeral 30, ANEXDS, sg llustra el flujpgrama del proceso: ANEXO N°T: FLLUOGRAMA
DESIGNACION INTEGRANTES COMISION EVALUADORA

12, TRATO O CONTRATACION DIRECTA CON PUBLICIDAD
El Procedimiento administrative de contratacidn directa constituye una excepcidn 3l sistema de
propuesta piblica o privada, por lo gue, es necesarlo que su justificacion conste en un acto
administrativo fundado, acorde a las situaciones previstas en ef articulo 8° de la Ley N° 19.886, en
relacidn con lo dispuesto en ef articulo 717, del 0.5. N 661, del Ministerio de Haclenda, que aprueba
el Reglamento de |a citada Ley (Dictdmenes N°s 11.189, de 2008, 19.701, de 2011, entre otros, de
la Contraloria General de la Repablica),

Asimisma, el trato directo debe aplicarse sélo cuando es estrictamente necesario, conforme a fas
causales establecidas en los articulos citades precedentemente, las que, deben ser fundamentadas
par el organismo publico, adjuntando los antecedentes que acrediten la causal de contratacion
directa que se invoca al efecto, pues no basta la simple menclén de las normas legales y/o
reglamentarias que sefalan el tipo de contratacién directa de gque se trata (aplica dictamen N
24,5685, de 2010, del Organismo Contralor).

En este entendido, corresponderd a la entidad licitante calificar y adoptar las decisiones fundadas
para proceder bajo la figura de contratacidn directa en una determinada contratacian, a través de
iz debida ponderacidn de las situaciones de hecho y las disposiciones juridicas pertinentes, a fin de
proceder a la correcta aplicacidn de la causal, debiendo efectuar el examen de legalidad de los
antecedentes fundantes de la contratacidn respectiva y que sirven de sustento para la elaboracion
del acto administrativa.

Cabe hacer presente gue, tanto la normativa legal vigente, asi como, la reiterada jurlsprudencia
administrativa del Ente Contralor, ha puesto de manifiesto el caracter excepcional del

[ = S| SERWVICE] NACWOMAL DE MEMOHES— HUERFANGS N 58T Fr




FENAAAE

Rl e it ek VERSION N* : |
iy D ey b B v
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS ¥/0
CONTRATACIONES PUBLICAS | FECHA
SERVICIO NACIONAL DE MENORES | ELABORACION | JU0S-205
Gl de Chils | PAGINA 28 DE 105

procedimiento de contratacion directa, con el objeto de propender a los principios de transparencia,
de libre concurrencia e ipualdad de los oferentes.

Al respecto, cabe sefialer, que el articulo 527, de s Ley N° 19.880, consagra el principio de
irretroactividad de los actos administrativos, al disponer que "Los actos administrativos no tendrdn
efecto retroactivo, salvo cuando produzcan consecuencias favorables para los interesados v no
lesionen derechos de terceros”,

De esta forma, stlo de manera excepcional, la autoridad puede dictar actos que tengan efectos
retroactivos, en la medida que concurran los supuestos y requisitos que [a norma establece. Ahora
bien, la excepcidn al principlo de irretroactividad antes indicada, atendida su naturaleza, debe ser
interpretada v aplicada restrictivamente, y en consecuencia, sdlo podrin dictarse por |a avtoridad,
actos administrativos que afecten situaciones juridicas ya consolidadas, en la medida en que ellos
traigan aparejadas consecuenclas mds favorables para |os interesados, y sin que, 58 menoscaben o
periudiquen los derechos de terceros |Dictamen N° 34.810, de 2006, de la Contraloria General de [a
Repiblica).

El articulo 7°, letra ¢} de la Ley N® 19,886, indica que “Trato Directo o Contratacién Excepcional
Directa cen Publicidad: el procedimiento de contratacidn en el que, por las circunstancias de su
adquisicidn o por la naturaleza misma del bien o servicio, se realiza un acuerdo entre el organisma
comprador y proveedor en particular, sin la concurrencia de otros proveedores, sujeto a las normas
de publicidad establecidas an esta ley. Las circunstancias de la adquisicidn o la naturaleza del bien
o serviclo que justifican la utilizacidn de este procedimiento deberdn, en todo caso, ser acreditadas
segun lo determine el reglamento.”

El articulo 71%, del Reglamento de Compras y Contrataciones Publicas y el articulo B® bis, de la Lay
N* 19.886, sefialan las circunstancias que permiten efectuar una adquisicién o contratacién por
Trato o Contratacion Directa con Publicidad sefialando como causales fundantes:

1. 5isélo existe un Proveedor del bien y/o servicio. S5e aplicard esta causa siempre que no
exista un sustituto u otra alternativa razonable que permita satisfacer la necesidad pdblica,
en &l caso gue soio pueda realizarse la contratacion con un proveedor, debido a que este es
titular de los derechos de propiedad, y también para adquisiciones superiores a 1.000 UTM,
previa publicacidn de intencldn de compra, con a lo menos 5 dias de anticipacion, esto con
el fin de permitir a otros proveedores puedan solicitar la realizacion de un procedimiento
de contratacion diverso. {Articule 72° del Reglamento)

El articulo 79 del reglamenta, sefiala que dicha contratacion fundamentada en la presente
causal, podra ser reclamada por el proveedor que se considere afectada, a través de los
recursos administrativos que dispone la ley N° 19.880 y /o a través de la acclén def numeral
1 del articulo 4 de la Ley de Compras.

2. 5 no hubiere Interesados para el suministro de blenes muebles yfo la prestacign de
sarvicios, o las ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles, slempre que se hubieran
concursado previaments. Debiendo por tanto mantenerse las bases utllizadas de la
licitacién plblica en la contratacion directa. En el case de ser modificadas deberd levarse a
cabo una nueva Licitacién Piblica, no sienda procedente el Trato Directo. (Articulo 73° del
Reglamento)

3. Encasos de emergencia, urgencia o Imprevisto, en que se requiera satisfacer una necesidad
pubiica de manera impostergable, sin perjuiclo de |as disposiciones especiales para casos
de sismas y catdstrofes contenidas en la legislacidn pertinente. Para efectos de la aplicacion
de esta causal, se entenders par:

a) La emargencia es aguelia situacion que describe el literal b) del articulo 2 de la ley N®
21.364, que establece el sistema nacional de prevencidn y respuesta ante desastres,
sustituye la Oficina Macional de Emergencia por el Servicio Naciomal de Prevencion y
Respuestas ante Desastres y adeclha normas que indica
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b) La urgencia se refiere a aquella necesidad apremiante, que solo puede ser satisfecha si
se obtiene |a prestacidn requerida en el menor tierpo pesible, y cuya falta de ejecucidn
generara perfuicios en las personas, el funcionamiento o los bienes de la Entidad.

¢l El Imprevisto es aguella circunstancia de hecho externa y fortuita que no es posible
resistir, ¥ gue impide el normal funcionamiento de [ Entidad que regquiere la
contratacidn,

El acto administrativo fundado por ia jefatura superior del servicio que autorice |a contratacidn
miediante esta causal deberd contener:

a} Lossupuestos de hecho que justifican que, en caso de no realizarse esta contratacion

en un plazo breve, se generarian graves perjuicios a las personas o al funcionamiento
dal Estado,

b) Los motivos de porque no puede utllizarse otro procedimiento de contratacién parz
evitar que estos perjulcios ocurran.

{Articulo 74" del Reglamenta)

4.

6.

5i se trata de servicios de naturateza confidencial o cuya difusién pudiere afectar la
seguridad o el interés nacional, determinados por ley. Sin perjuicio de lo establecida en la
Ley N°"20.2B5 sobre Acceso a la Informacldn Publica. Para aplicar esta causal se deberd
cumplir con los siguientes requisitos:

Cuando, por la magnitud e importancia que implica la contratacién, se hace indispensable
recurrir a un Proveedor determinado debido 2 |a confianza y seguridad que se derivan de
sy experiencia comprobada en la provision de los bienes o servicios requeridos y no
existieran otros proveedores gue otorguen esa misma confianza v seguridad.

Para la aplicacién de |a referlda cawsal se deberd cumplir con los siguientes requisitos:

a} CQue se determine la existencia de un Unico Proveedor con experiencia comprobada en
la provisidén de los blenes v/'o serviclos requerideos, y que otorgue seguridad y confianza.

b) Deberd estimarse fundadamente que no existen otros provieedores capaces de ofrecer
la misma seguridad y confianza requerida.

c}] El producto yfo servicio a contratar debe ser indispensable y necesario para la
continuidad del servicio y fines de |a Entidad contratante,

d} Solo podrd aplicarse esta causal para contrataciones superiores a las 1.000 unidades
tributarias mensuales.

Sin perjuicio de los requisitos anteriormente sefialados, la entidad licitante deberd tener
presente las siguientes limitaciones establecidas por el articulo 75° del Reglamento:

®  No resultard motivo suficiente para invocar esa causal la sola circunstancla de gue
el Proveedor a contratar sea o haya sido proveedora de la Entidad licitante o gue
cuente con experiencia en esa Entidad.

e La consideracidn de la experienclia debe realizarse de manera proporcional al
cbjeto de la contratacion.

# L3 utilizacion de esta causal no supondrd en caso alguno una vulneracidén al
principio de libre concurrencia.

El articulo 72 del reglamento, sefiala que dicha contratacidn fundamentada en la presenta
causal, podré ser reclamada por el proveedor que se considere afectado, a través de los
recursos administrativos que dispone la ley N® 19.880 y fo a través de |a accion del numeral
1 del articulo 4 de [a Ley de Compras.

Cuando se trate de adguisiciones infericres a 30 Unidades Tributarias Mensuales y que
privilegien materias de alto impacto social. Procederd la contratacidn directa cuando en
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dicha contratacidn se privilegien materias de alte Impacto social, tales como el impulse a
las empresas de menor tamafio, incluidas aguellas lideradas por mujeres, los proveedores
locales, la descentralizacion y la sustentabilidad ambiental. Asimismo, se entenderd que fas
materias de alto Impacto social son aguellas que promueven el desarrollo en los ambitos

sotial, econdmico o ambiental, para el blenestar de las comunidades v el equilibrio de los
ecosistemas.

La Entidad contratante deberd fundamentar en el acto que autorice esta contratacidn el
cumplimiento de estos objetivos v que el precio del contrato responde a valores de
mercado, considerando las especiales caracteristicas que motivan a la contratacian.

Estas adguisiciones deberdn realizarse preferentements con personas naturales,
empresas de menor tamaiio o proveedores locales, fomentando practicas que impulsen la
inclusién secial, el fortalecimiento de la economia local y |a sostenibilidad medicambiental.

Asimlsmo, se entiende gue son materias de alto impacto social aguellas que refieren al
impulso a:

8] Las empresas de menor tamaio lideradas por mujeres, en los términos definidos en el
articulo 4 numeral 15 del presente reglamento.

b) La descentralizacion, fomentando el fortalecimiento de las economias locales y fos
Proveedores locales,

¢l La sustentabllidad amblental, favoreciendo la adguisiclén de blenes o servicios gue
incluyan criterios sostenibles en su produccion, uso o disposicidn final, promoviendo
practicas responsables con el medio ambiente.

La contratacion directa por esta causal debera especificar gue esta se enmarca én los objetivas de
alto impacto social. [Articulo 76 del Reglamental.

7. Cuando por la naturaleza de l@ negociacion existan circunstancias o caracteristicas
excepcionales del contrato que hagan del todo Indispensable acudir a este procedimiento
de contratacidn, Sefialando los casos en los cuales serd aplicable esta causal. Aplicard
cuanda:

a) Serequiera [a contratacidn de servicios o equipamiento accesorios, necesariamente ser
compatibles con modelos, sisternas, equipamiento o infraestructura tecnoliglca
previamente adquirida por la respectiva Entidad.

b} Cuando el costo de recurrir @ un procedimiento competitive para 1a adquisicion de
servicios resulte desproporcionade desde el punto de vista financiero o de utllizacicn
de recursos humanos v el monto total de la contratacion no supere las 100 UTM. Para
estos efectos, la Entidad deberd elaborar un Informe donde justifigue, en base a
antecedentes objetivos y comprobables, las razones financieras o de utilizacion de
recursos humanos gue acrediten el sobrecosto que, en cada caso, se deba incurrir par
el hecho de llevar a cabo un procedimiento competitiva para efectuar la
correspondiente contratacién, justificando la desproporcion en relacion al costo del
bien o servicio que se va a contratar.

¢] Cuando se requiera contratar un servicio cuyo Proveedor necesite un alto grado de
especializacidn en la materia cbjeto del contrato y siempre gue sé reéfieran a aspectos
fundamentales para el cumplimiento de las funciones de la Entidad y que no puedan ser
realizados por personal de la propia Entidad, (consultorias, asesorias o servicios
altamente especializadas, proyectos especificos o singulares de docencia, investigacian
o extensidn).

d} Cuando pueda afectarse la seguridad ¢ integridad personal de las autoridades siendo
necesario contratar directamente con un provesdor probado que asegure discrecian y
confianza.
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&) Cuando el conocimiento publico gque generaria el proceso licitatorio previo a la

contratacion pudiera poner en serio riesgo el objeto v la eficacia de |a contratacidn de
gue se trata,

Con toda, previo al establecimiento de las causales a las cuales se refiere el Articulo 8° bis letrs fl.
deberan ser sometidas a consulta piblica, por un plazo no Inferior a treinta dias, de conformidad
ton la ley N°20.500, sobre asociaciones y participacién cludadana en la gestin plblica.

El articulo 777, del Reglamento de |a Ley N* 19.886, sefiala que la Entidad Licitante, deberd publicar
en el Sistema de Informacién www.mercadopublico.cl, la Resolucién fundada que autoriza la
procedencia del Trato o Contratacidn Directs, especificando el bien y/o servicio contratado y la
identificacion del proveedor con quien se contrata, 3 mas tardar dentro de un plazo de 24 horas
desde la dictacion de dicha resolucién, a menos que éste sea consecuencia del caso establecido en
ta letra d} del articulo 8° bis de la Ley de Compras y el articulo 71° numeral 4 de su reglamento, esto
es si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusién pudiere afectar |z seguridad o
el Interés nacional, lo gue serdn determinados por decreto suprema”.

En referencia al parrafo anterior, y tenlendo presente el cumplimiento de la normativa vigente, es
que el no cumplimiento del Art. N® 77 y el del Reglamento y la Ley N* 19,886, conllevard a sanciones
administrativas al o los funcionarios que tengan participacion en el proceso de la compra.

El Articulo 78 del Reglamento de |a Ley de Compras Plblicas, dispene para las causales que se
expondran, el deber de publicar en el respetive modulo o seccidn habilitada en Mercado Piblico,
los antecedentes v documentaclon que se sefiala:

Causales Valor Informacion /o documentacién requerida
| Contrataciones
Murmsrales del articuls
71* del Reglamento: 1. Intencidn da contratar en module habliitado en
1. 5isdlo existe un Sistema de Infarmacidn (5 diss de publicacidal).
Proveedor del bien y/o Sobre 1.000 2. Los antecedentss bésicos del blen /o servicio a
sarvicio. LUTM adgulrir; y
5. Saeguridad y 3. La ldentidad del provesdor con guien e dewes
confianza. contratar,
[Articula N 78 del Reglamento)
4, Informe ®écnico que consigne efectiva ¢
documentalmente las circunstancias de hecho gue
justifican la procedencia de las causales. {Articulo 80
reglameanto)
Numerales del articuls 1, Ia resolucién fundada que autoriza o Trato Directo o
71° del Reglamento: Contratacidn Excepcional Directa con Publicidad, v que
aprueba el contrato, si lo hay.
3. Emergencis, 5in tope &, La respective orden de compra dentro de las
urgencias o improvistos. vainticuatro horas desde |a dictacidn de la resolucion, Ia

aceptacion de la orden de comgpra o la total tramitacidn
del contrato, sagln sea el caso.
[Articulo N*TE del Reglamenta]
3, informe técnico  gque consigne  efectiva ¥
documentalmente las circunstancias de hecho gue
Justifican la procedencia de la causal 3 y del artioulo 71
del reglamento cuando la contratacin supere las 1.000
LITM. {brtlewlo B0 reglamento)
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Por su parte, el articulo 108°, letra c), del Reglamento de la referida Ley, sefiala la documentacion
con la gue debe contar |a entidad en la circunstancia que proceda un Trato o Contratacién Directa,
la cual se deberd publicar y realizar en el portal www.mercadopublicg gl

La Resolucion fundada que autoriza el Trato o Contratacién Directa, salvo lo dispuesto en la letra d)
del Articulo B° bis, de la Ley de Compras y el articule N*71* numeral 4 de su reglamento,

» Los datos basicos del contrate, incluyendo |a ubicacidn precisa en el case de contratos de chras.
* Las bases técnicas en las cuales se establezca claramente |os requerimientos y criterios de

evaluacidn Todo ello permitird a los proveedores realizar ofertas de mejor calidad y mas
adecuadas a |as necesidades y requerimientos de la entidad contratante.

Paor otra parte, para fundamentar un Trato Directo no basta |3 sola referencia a las disposiciones
legales ¥ reglamentarias que contienen la causal que fundamenta tal madalidad de contratacidn,
como tampoco |a solz alusién a razones de indole interno de funcionamiento del Servicio [Dictamen
" 46.427, de 2008, de ka Contraloria General de 1a Repdablica).

Cabe agregar que, en el ditimo inciso del articulo 35° decies de la Ley de Compras Pdblicas y en el
articulo 83" de su reglamento, se sefiala que la contratacidn Indebidamente fundada en una o mas
de las causales, generard las responsabilidades administrativas que, de acuerdo con la legislacién
vigente, corresponda.

En efecto, tal como lo ha sefalado a2 jurisprudencia administrativa de la Contraloria General,
contenida, entre otros, en sus dictdmenes N, 69,868, de 2010; 11.189 v 20,289, de 2008, para
proceder a celebrar un trato directo al amparo de la causal en comento, no basta con la mencion de
las normas legales y reglamentarias gue la contemplan, ni ia buena impresion gue se haya formado
el Servicio contratante respecto de l@ empresa faverecida, como tampoco b circunstancia de
haberse suscrito anteriormente otros contratos similares con esa misma empresa, sino que, por el
caracter excepcional gue reviste esta modalidad de contratacicn, es preciso acreditar, efectiva y
documentadamente, las razones que motivarian su procedencia, en especial las que permiten
estimar fundadamente gue no existen otros proveedores que otorguen la seguridad y confianza
atribuida a la entidad con §a que se contrata.

Con todo, se debe Incluir ¢l texto del Contrato de Suministro o Servicio definitivo, si lo hubiere, fa
forma y modalidad de pago, el documento que dé cuenta de |a recepciin conforme de los bienes o
sarvicios adquiridos y cualguier otro documento que |a entidad licitante determine (F-30), teniendo
en conslderacion la Ley de Compras v el Reglamento vigente.

Er &l purmeral 30, ANEXDS, se llustra;

ANEXO N°B: FLUJOGRAMA COMPRA POR TRATO DIRECTO O CONTRATACION DIRECTA CON
PUBLICIDAD IGUAL O INFERIOR A 100 UTM.

ANEXO N°9: FLUJOGRAMA COMPRA POR TRATO DIRECTO O CONTRATACION DIRECTA CON
PUBLICIDAD SUPERIOR A 100 UTM.

13. LICITACION PRIVADA O TRATO O CONTRATACION DIRECTA A TOMA DE RAZON
La Contraloria General de la Repiblica deja sin efecto las resoluciones N6 v 7 del afio 2019, siendo
remplazadas por la Resolucion N°36 del afic 2024, |a que comenzd regir desde el 1 de marzo de
2025, cambiando les umbrales de montos de procesos de compra afectos a Toma de Razdn por el
ente Contralor, los cuales se determinarén cads dos afios, 2 través de |a dictacion de una o mas
resoluciones, segun te detallamos a continuacian:

Trato directo o licitacién privada:

1, Trato Directe; lichacldn privada, Compras por Cotizacién, toma de razdn para montos
superiores B.OOO UTM.
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2, En las contrataciones realizadas mediante modalidad de Gran Compra, Ia toma de razdn
procederd en los casos en los cuales los montos superen las 25.000 UTM,

3. Enadquisiciones para fa ejecucion de Obras Piblicas, a través de licitaciones pdblicas |a
toma de razdn serd procedente en contrataciones por montos superiores a 12,000 UTM y
de B.000 UTM cuando |3 contratacidn sea realizada medlante Trato Directo o Licitacidn
Privada.

Adjudicaciones:

Cuando el texto del contrato ha sido aprobado usando un formato contenldo en actos tomados de
razon previamente,

Contratos tipo:
Slermpre que se refieran a contrataciones afectas a toma de razdn,

14, COMPRA AGIL

Modalidad de compra, que establece reglas para compras de menores montos, facilitando los
procesos y evitando trdmites burocrdticos, buscando aumentar e acceso de proveedores, y
disminuir los costos de [as compras,

El articulo 97"del Reglamento, sefiala que la Compra Agil, es el mecanismo de compra mediante la
cual los Organismos Plblicos, podrdn adquirir bienes y/o servicios por un monto inferior o igual
100 UTM, a traviés del Sisterna de Informacion requiriendo un minimo de tres cotizaciones, pudiendo
llevarse a cabo la contratacidn, aungue se hublese obtenido un ndmero de cotizaciones inferior a

ese limite. En caso de no sefeccionar el proveedor que haya presentado fa oferta de menor precio,
deberd fundamentar dicha decision en |a respectiva orden de compra.

14.1. REQUISITOS PARA PROCEDER A UNA COMPRA AGIL
1.- Que el mento sea inferior o igual a 100 UTM.,

2.~ El comprador soliclte a lo menos tres cotizaciones previas, a traves del Sistema de Informacion

# Mo se requiere Resolucidn fundada para esta modalidad de compra, s8lo basta con la emisian de
la Qrden de Compra, la aceptacidn de la Orden de Compra por parte del Proveedor, v la
fundamentacidn que dé cuenta de un hecho objetivo que la justifique, como es el monto de la
adquisicicn, Para calcular el monto en pesos de la compra debe tomar el valor de la UTM del mes
de 1a emisidn de la Orden de Compra.

* En el caso de contratar un servicio o un suministro, el valor total del contrato no puede superar
fas 100 UTHM,

s Ko se requerird realizar la consulta previa en catdlogo en Comvenio Marco, en virtud de los
dispuesto en el articulo 29" del reglamentao,

De acuerdo con fo dispuesto en el articulo 56° de |a Ley de Compras Pidblicas y el articulo 97 del
reglamenta, el procedimlento de Compra Agll se realizard por regla general con empresas de menor
tamafio v proveedores locales, para lo cual ol sisterna of Sistema de Informacidén permitird |a
notificacién de solicitudes de cotizacian sole a este grupo de proveedores. Solo en el caso de no
recibir cotizaciones: por parie de una empresa de menor tamafo o proveedor local, el Sistema
habilitard a fa entidad compradora para notificar 2 los proveedores que no cumplan con las
caracteristicas antes mencionadas, sin que requiera realizar una nueva solicitud de cotizaciones,

14.2 MULTAS Y SANCIONES ANTE INCUMPLIMIENTOS EN COMPRA AGIL

El médulo de Compra Agil establece que en casos de incumplimientos se aplicardn las siguientes
multas:
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1. Sefacuita a la institucidn al cobro de multa por cada dia de atraso en la entrega de productos
o prestacidn, correspondiente al 1% del total de la contratacién por cada dia de ztraso con
un tope de 20 dias.

2. Se faculta a |a entidad compradora para aplicar multa en caso de incumplimiento en las
especificaciones técnicas de los productos o servicios contratados determinados en |la
solicitud de cotizacién y en |a oferta del proveedor, equivalente al 5% del total de la
contratatitn. El proveedor deberd correglr las falencias y realizar nuevamente la entrega a
SUS expensas, esto en un plazo no superior a 3 dias habiles, contados desde la fecha de
notificacidn de rechazo de los productos o servicios.

En caso de atraso en |a entrega del preducto o prestacidn del servicio rechazade, se faculta
a1z entidad compradora a aplicar la multa indicada en el numeral 1.

La aplicacion de multas no podrd exceder el 20% del monto total de la contratacién. En caso de
exceder dicha cantidad la entidad podrd poner término anticipado al contrato,

En el numeral 30. ANEXDS, se ilustra el flujopgrama del proceso: ANEXD N*10: FLUJOGRAMA
COMPRA AGIL.

15. COMPRA POR COTIZACION
La Compra por Cotizacidn es un proceso de compra fundado, en virtud del cual se permite a las
entidades compradoras, abrir un espacio de negociacdn con o2 proveedores, para lo cual se debe
contar con un minimo de tres cotizaciones previas, esto sin |2 concurrencia de los requisitos
sefialados para la licitaclén, propuesta pdblica o privada.

Este procedimiento serd aplicable en los siguientes casos:
1. Cuando se trate de contrato derivados de |a resolucidn o terminacidn anticipada debido a
incumplimiento por parte del proveedor u otras causales, y cuyo excedente no supere las
1000 UTH.
2. Cuando se trate de convenio de prestacion de servicios celebrados con personas juridicas
extrajeras gue deban gjecutarse fuera del territorio nacional,

La entidad compradora debera dejar a traveés de acto administrativo fundado |a o fas circunstanclas
gque Justifican la aplicacldn de la Compra por Cotizacion.

16. SUBASTA INVERSA ELECTRONICA
La Subasta Inversa Electrénica, 5 un nuevo procedimiento de compras competitive que busca
resolver una necesidad o problema respecto del cual no existe una solucidn disponible en Convenio
Marco, Diche mecanismo de compra se encuentra dispuesto en los articulos N°101 al 104 del
Reglamento de |a Ley de Compras Pablicas, en el cual se sefiala que es:

*procedimiento especial de contratocidn resulta aplicoble en lo odquisicidn de bienes w/o servicios
estondorizodos de objetiva especificacion que no se encuentren disponibies o troveés de fos Convenlos
Marco vigentes, y se desarrollard en varias etapos, o trovés de un procese electrénico repetitivo, en
conformidad con fo dispuesto en los siguientes arifculos,”

Para proceder con dicho mecanismo de compra, la entidad deberd indicar en el llamado y en las
bases, que la adgquisicidn se sujetard a las reglas de [a subasta inversa electrdnica, comao tamhbién las
exigencias requeridas a los oferentes para ser considerades participantes en el proceso y avanzar 2
fas siguientes etapas, pudiendo la entidad solicitar garantias de serledad como participantes de lg
subasta,
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16.1 EVALUACION DE LAS OFERTAS

Recibidas las ofertas, la entidad deberd evaluar de forma Integral las ofertas técnicas ¥
administrativas en virtud de los criterios establecidos en las bases, cumpliendo igualmente con los
plazos dispuestos para ellos. Posteriormente deberd declarar admisible las ofertas que hayan

cumplida & cabalidad con los criterios exigldos en las bases, ademds detallar las especificaciones
técnicas del bien v/o servicios a contratar.

La Entidad Licitante deberd especificar en las bases 2 lo menos:

1. Los criterios de evaluacidn v los requerimientos exigidos a los oferentes para calificar a la
subasta, asi coma las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar.
2. Las etapas y plazos del procese, incluyendo los plazos para la evaluacién v calificacidn de
los proveedores que participaran en |a subasta, para el inicio de |a subasta, para el cierre de
la subasta y para la Adjudicaclén.

3. Las reglas asociadas a la subasta, incluyendo el porcentaje de descuento @ monta minimao
a ofertar u otras condiciones, en conformidad al articulo 103 del presente reglamento.

4, La férmula automatizada de evaluacidn de kas ofertas durante la subasta,

5. El monto de las garantias requeridas, si existieren.

16.2 ETAPA DE SUBASTA

La Entidad licitante, deberd invitar a través del Sistema de Informacian a kos proveedores que hayan
sido declarados admisibles en la etapa de Evaluacion y Calificacidn, para que estos participen en la
subasta electrdnica, para cual la entidad deberd Informar los resultados de dicha etapa.

La Direccidn de Compras Plblicas entregard los valores minimos o maximos que se deberdn wtilizar
en el procesa.

La invitacion enviada por la entidad, deberd sefialar |a fecha v hora para a subasta de acuerdo a las
bases, para bo cual se debe considerar un plazo razonable, el que no podra ser inferior a dos dias
hdbilas ni superior a diez dias hdbiles, contados desde el envio de la invitaclan,

Se informard tanto en las bases como en la invitacidn enviada a los proveedores clasificados:

* El porcentaje minimo a ofertar o mento minime de rebaja a ofertar en comparacian a la
oferta mas ventajosa en la ronda previa o el valor maxime indicado u otras condiciones.

* Laférmula automatizada de evaluacion de las ofertas, que se utilizara para |a reclasificacion
automdtica de las ofertas en funcidn de los nuevos precios, revisados & la baja, o de los
nuevas valores que mejores la oferta y otras condiciones. Salva que la oferta mas ventajosa
se determine dnicamente en base al precio ofertado, esta fdrmula Incorporard la
ponderacidn de todos los criterios fijados para determinar la oferta mds ventajosa, en virtud
de lo establecido en las bases.

La subasta podra desarrollarse &n una o mas fases sucesivas, lo gue deberd establecerse en las
respectivas bases, debiéndose sefialar la fecha y hora de apertura o clerre de cada una de ellas. 5in
perjuicio de que la subasta se lleve en un unico periodo o en fases sucesivas, la clasificacion de las
ofertas, se efectuard de manera automatica por parte del Sisterma de Informacion y Gestidn de
Compras y Contrataciones del Estado.

Deberd informarse los precios ofertados por los competidores, los tlempos de despachas u otras
caracterfsticas objetivas utilizadas en la subasta, el nimero de participantes en la subasta, o la oferta
gue e encuentra en primera posicidn, si es que asi se haindicado en las respectivas bases.

Mo podrad revelarse la identidad de los otros oferentes mientras se desamrolle |la subasta electrénica,

16.2 ETAPA DE CIERRE Y ADJUDICACION
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La entidad licitante deberd realizar el cierre de |a subasta en |a fecha y hora sefialada en |a Invitacién,
en virtud de lo dispuesto en las respectivas bases. Sin perjuicio de ella, la Direccign de Compras
podrd establecer en las Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de Informacién otras modalidades
para el cierre de la subasta, tales cormdo:

1. El cierre se producird cuando no se reciban nuevos precios U otras condiciones
determinadas conforme a la ley, durante el plazo informado en las respectivas Bases,
contado desde |3 recepeidn de fa dltima oferta.

2. El cierre se producird cuando concluya el ndmero de rondas de subasta previamente
indicado en |as respectivas Bases.

Concluida la subasta electrdnica, las Entidades adjudicardn el contrato al oferente gue haya ganado
la subasta, mediante la dictacidn del correspondiente acto administrativo, el que deberd ser
publicado en e Sistema de Informacidn.

Se podra requerir al Adjudicatario garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato, en
conformidad a las Bases,

17. OPERATIVIDAD EN LA PLATAFORMA

El usa de la plataforma es obligatorio como lo mandata el articulo 18" de La Ley de Compras Publicas,
yoomo también o ha refrendado la Contralorfa General de la Repudblica, en los dictdmenes N* 8,769
de 2018 v N* 12.1424 de 2019, en estos expresa “de conformidad con lo previsto en el orticulo 18 de
fa ley N* 15,886 covresponde o lo ontedicha Direccidn establecer fos sistemas electronicos o digifoies
recesarios pora desarrollor todos los procesas de adguisicidn v controtacion de bienes, serviclos
obras - de los que debe entenderse que forman parte los aplicativos que menciona ese sérvicio-, cuyo
uso es abiigataria para los argonismas publicos regidos por dicha ley.”

Para compra mediante Compra Agil, no se podrdn recibir cotizaciones que superen las 100UTM a
través de la Plataforma.

Esta nueva modalidad de compra cuenta con altos estandares de trazabilidad y transparencia, por
lo que es posible advertir irregularidades comeo fragmentacion.

Tal come lo indica la Ley N* 19.886, en su Articulo N*16, las empresas deberan estar inscritas en el
Registro de Proveedores, el cual correspande a una nomina de todas aquellas personas naturales y
juridicas chiles y extrajeras, que na les afecta causal de inhabilidad para contratar, ademds deberan
individualizar a los socios, accionistas, administradores y beneficiarios finales de las personas
juridicas Inscritas, contener informacion de sobre los contratos adjudicados o terminados
anticipadamente de cada unoc de los integrantes del registro y las multas o sanciones respecto de
los contratos en ejecucién, y si recaen algunas de !as inhabilidades contenidas en el articulo 35
septies. Sin perjuicio de lo anterior se recomienda, que verlfigue mediante Mercado Pablico el
estade actual del proveedor seleccionado para la compra.

18. COMPRAS COORDINADAS
Las Compras Coordinadas son definidas por el Decreto N® D.5. N® 661, en el articule N*4, como
aguella modalidad de compra a través de la cual dos o mas entidades regidas por la Ley de Compras
por i o representadas por la Direccién de Compras, pueden agregar demanda mediante un
procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccian,

Para reallzar una compra coordinada, el Servicio Mational de Menores considerara junio a las
unidades técnicas y de soporte los sigulentes aspectos:

s Relevancia de la compra en materla de presupuesto
Bienes o servicios con alto grado de estandarizacidn
Alto ahorrg potencial de la compra

Existancia de economias de escala en la industria
Capacidad del mercade de responder a la demanda
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= Grado de concentracion del mercado
* Experiencia internacional

18.1, PROCEDIMIENTO PARA LA EJECUCION DE COMPRAS COORDINADAS POR MANDATO
18.1.1. OBIETIVO

El presente instruments tiene por objeto definir Iz forma en la que participara el Servicio Nackonal
de menares en una compra coordinada por mandato, ejecutada por la Direccién ChileCompra, en el
marco de lo indicade en el articulo 30, letra e) de la Ley de N* 19.886.

18.1.2. CONCEPTO COMPRAS COORDINADAS

Es |la modalidad de compra que, a través de la cual dos o mds Entidades regidas por |a Ley de
Compras, por 3i o representadas por la Direccién de Compras, pueden agregar demanda mediante
un procedimlento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccldn,

Esta modalidad, establecida en el Reglamento de la Ley de Compras Pdblicas Art. 4 N°7, estd sujeta

a los organismas publicos que se rigen por esta normativa y busca lograr ahorros y reducir costos
de transaccidn.

Dependiendo de quién ejecute esta agregacidn de demanda en el proceso de compra, se distinguen
dos formas de implementarse: compras coordinadas por mandato, ejecutadas por la Direccidn
ChileCompra v compras coordinadas conjuntas, en [as que esta Direccidn puede prestar una labor
de asesaria a los organismos compradores.

18.1.3. COMPRAS CODRDINADAS POR MANDATO, EJECUTADAS POR LA DIRECCION
CHILECOMPRA

Tipo de compra coordinada en donde la Direccidn ChileCompra agrega demanda representando a
varias instituciones del Estado, en un determinado procedimiento dea licitacidn para la contratacion
de bienes o servicios.

La represemntacikdn para este tipo de compra debe ser solicitada por cada organismo participante a
través de un oficio de conformidad con lo dispuesta en el articulo 35" del Reglamento.

Las compras que pueden ser objeto de coordinacidn por mandato, v, por lo tanto, pueden acogerse
a este procedimiento, deben reunir condiciones para lograr les objetives de eficiencia esperados,
tales como, la relevancia de la compra en materia de presupuesto, la estandarizacidn de productos
vio servicios, |3 potencial agregacidn de demanda que se traduzca en ahorras signiflcativos,
capacidad del mercado de responder a la demanda agregada, grade de concentracion del mercada,
entre otras.

18.1.4. COMPRAS CODRDINADAS COMJUNTAS

Tipo de compra coordinada en donde, dos o mas entidades efectdan un proceso de compra para
contratar para sl, el mismo tipo de blen o serviclo, Para ello, la Direccién ChileCompra apoya
activamente en el desarrollo del proceso de compra, pero 5in asumir ningun tipo de representacion
de los compradores.

La coordinacidn en los organismos interesados v |a asesoria de [a Direccidn ChileCompra se formaliza
2 traviés de un Convenlo de Colaboracidn, pudiendo incorperarse a €l nuevos organismos mediante
un oficie de adhesidn.

En virted del articulo 4°, N° 7, del reglamento de |a ley N® 19 886, estas compras deben desarrollarse
a través de un procedimiento competitivo, ya sea mediante una licitaclén o mediante una Gran
Compra de convenlo marce,

18.1.5. SOLICITUD DE REPRESENTACION

El Servicio Nacional de Menores organismo regido por la ley N*19.886, podra solicitar a la Direcclén
ChiteCompra gue |a represante en una compra coordinada por mandato ejecutada por #sta.
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Para ello, el proceso licitatorio en cuestion debe haber sido determinade previamente por la
Direccion ChileCompra, como objeto de coordinacion.

La solicitud de representacidn debe realizarse a través de un oficio mandante dirlgido a la Direccidn
ChileCompra, en donde declare conocer y aceptar el presente procedimiento e individualice |a
compra particular sobre la cual solicita ser representado.

Ademas, deberd declarar expresamente en su solicitud a la Direcclén ChileCompra, estar én
conotimiento de las implicancias del procedimiento licitatorio sobre el cual se otorga el mandata,
asl como aceptar las cldusulas de las bases de licitacidn que, para el efecto, apruebe la Direccidn

ChileCompra, asumiendo exclusivamente !a ejecucidn del contrato que en wvirtud de dicho
procedimiento se celebre.

Asimismo, declarara que no responsabilizard a |z Direccidn ChileCompra por las situaciones en gue
eventualmente se pudiera ver involucrade a consecuencia de la ejecucion contractual, asegurando
que comprende ¥ asume los riesgos del procedimiento de contratacidn gue se efectie.

18.1.6. ACEPTACION DE LA REPRESENTACION
Recibida |a solicitud del Servicle Nacional de Menares, la Direccién ChileCompra verificara que la

compra particular que individualiza corresponda a un proceso previamente determinado por ésta
como objeto de coordinacidn y que define correctamente su reguerimiento especifico.

En caso de cumplir lo anterior, la Direccion ChileCompra podré aceptar la sollcitud de representacidn
o mandato, enviando al mandante su respuesta mediante oficio. En dicho oficio, ademas, solicitard
al SENAME gue designe a un representante, que sea responsable permanente de |la correcta
gjecucion de este procedimiento el cugl estard en la Unidad de Abastecimiento de la Direccién
Maclonal. Ademas, mediante dicho oficio, |a Direccidn ChileCompra designara a un funcionario come
contraparte para efectos de la ejecucion de dicha compra coordinada,

En virtud de la aceptacién del mandato, la Direccidn ChileCompra ejecutard el proceso de compra
coordinada en representacidn de otros organismos pdblicos, debiendo, entre otras actuaciones,
elaborar las bases de licitacién, realizar la convocatoria a los proveedores, evaluar las ofertas y
adjudicar. Una vez adjudicada, termina el mandato, por lo gue cada organismo publico debe generar
sus respectivas drdenes de compra, pestionar sus contratas v el correspondiente pago, entfe otras
acciones.

Una vez aceptada la representacion e iniciado el proceso de compra coordinada, el drgano
mandante s& compromete @ no revocar dicho mandato, salvo por razones de fuerza mayor
debidamente justificadas, y slempre gue ello no afecte la eficacia del proceso para los demas
drganos mandantes o los derechos adquiridos del adjudicatario.

18.1.7. RECHAZOD DE LA SOLICITUD
La Direccion ChileCompra podrd rechazar |a solicitud de representacidn en los siguientes casos:

* 5| la solicitud no corresponde a un proceso objeto de coordinacion;

& 5 no define correctaments su requerimiento o difiere de tipo de producto o servicio a
contratar;

s 5i el SENAME no tiene facultades para solicitar la representacion;

e 5l se presenta la solicitud una vez iniciado el proceso de compra en cuesticn; v

* Por cualquler otra razdn gque no hage conveniente u oportuna is representacion,

principalmente, 5i pone en riesgo la eficiencia y eficacia del proceso de compra coordinada
para otros organismos.

18.1.8. ELABORACION DE BASES DE LICITACION

Para efectos de |a elaboracion da las bases de licitacidn de la compra coordinada, el organismo
mandante deberd entregar a la Direccion ChileCompra todes los insumes necesarios que ésta
requlera, en |a forma y plazos que la Direccion determine.
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Elle podra incluir, entre otres, informacidn relevante de la Industria o participacidn en alguna
investigacion de mercado que la Direccidn realice, el levantamiento v consolidacidn de la demanda
de su institucidn, las especificaclones técnicas del bien o servicio requerido, es decir, todas las
caracter(sticas esenciales, generales y especificas, que definen el bien o servicio a contratar.

La Direccidn ChileCompra procederd a elaborar, conforme con la informacién proporcionada por los
prganismos solicitantes y otras fuentes que estime pertinentes, las bases de ficitacién que regiran
el respectivo procedimiento de contratacion.

Acto seguido, la Direccidn ChileCompra aprobard, mediante el acto administrativo correspondiente,
las bases y los anexos respectivos para licitar el bien o servicio scbre el cual se mandata.

Finalmente, la Direccién ChileCompra deberd publicar las bases y el llamado en el Sistema de

Infarmacidn, sin perjuicio de lo indicado en la cldusula sigulente respecto del trdmite de Toma de
Razdn.

18.1.9. TOMA DE RAZON DE BASES

5 corresponde, de acuerdo con la regulacion de Contraloria General de la Repilblica sobre la
materia, la Direccidn ChileCompra deberd remitir [as bases a control de toma de razdn. Sin perjuicio
de lo anterior, el érgano mandante deberd colaborar con la Direccidn ChileCompra en los tramites
que se efectuen ante |a Contraloria General de la Repdblica durante la toma de razdn, en caso de
que esto |e sea reguerido.

Para efectos de determinar el cardcter afecto o exento a toma de razdn de las bases, se considerardn
individualmente los montos de los contratos resultantes. Sin embargo, en caso de que el maonto
Individual de cualguiera de los contratos de alguno de los participantes en la compra coordinada
gjecutada por la Direccidn ChileCompra estuviera afecto, las bases de licitacidn se someteran al
tramite de toma de razon, pese a que los contratos de los demas arganos mandantes estuviesen
exentos de acuerdo con sus respectivos montos. Lo anterior, salvo gue la normativa de Contraloria
General de la Republica sobre |a toma de razdn de actos administrativos disponga otra regulacién.

18.1.10. COMNSULTAS SOBRE LAS BASES
La Direccidn ChileCompra deberd responder las consultas que los oferentes tengan referente a la
licitacién, en los plazos gue las bases respectivas establezcan. Sin perjuicio de ello; los drganos
mandantes deberdn colaborar en la elaboracion de las respuestas a las consultas, a requerimiento
de la Direccidn ChileCompra, en los plazos que ésta determine de conformidad a las bases de
licitacion respectivas.

18.1.11, EVALUACION OFERTAS

La Direccidn ChileCompra deberd realizar la evaluacion de las ofertas recibidas, de conformidad con
los criterios establecidos en las bases de licitaciom,

Asimismo, si asi se hubiese establecido en fas respectivas bases, la Direccion ChileCompra podra
requerir a los organismos mandantes que designen a uno o mas de sus funclonarios como
integrantes de la comisidn evaluadora. Sin perjulcio de ello, aun cuando no se solicitare a los
organismos mandantes la designacion de miembros de la comisidn, Igualmente deberan prestar
colaboracion permanente a la Direccidn ChileCompra, para la correcta evaluacion de las ofertas, si
esto es reguerido.

18.1.12. ADJUDICACION
La Direccidn ChileCompra es responsable de adjudicar o declarar desierta a licitacion respectiva, de
conformidad con las bases de licitacidn, a través del correspondiente acto administrativo, el que
serd publicado en el Sistema de Informacion.

Sin perjuicio de lo anterior, la Direccidn ChileCompra efectuard todas las demds actuaciones gue
sean necesarias para la correcta consecucion de la licitacidn hasta la total tramitacion de la
resolucidn de adjudicacion.
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Ademas, deberd informar el resultado del proceso licitatorio a los drganos mandantes, para que
éstos puedan realizar una correcta gestidn de sus contratos.

18.1.13. EIECUCION CONTRACTUAL
El Servicio Macional de Menores deberd suserlbir sus respectivos contratos con él o los proveedores
adjudicados, aprobarios mediante el correspondiente acto administrativo. Del mismao, tambign se

hara cargo de |a emisidn de sus respectivas drdenes de compra, cuando corresponda, separada e
individualmente de los demds drganos que participen en el proceso.

Suscrito el contrato y emitida la orden de compra, cuando corresponda, cada drgane mandante
debera hacerse carge de la ejecucion y administracidn de su relacidn contractual, asi como tambign,
de efectuar en forma oportuna los pagos que correspondieren, de acuerdo con k2 normativa vigente,
las beses de licitacion y las clausulas contractuales, bajo su propia cuenta y riesgo.

18.1.14, OTRAS OBLIGACIONES

Durante el presente procedimiento, el SENAME se comprometerd, ademas, 8 las siguientes
obiigaciones:

# Colaborar con la Direccidn ChileCompra ante eventuales Impugnaclones |udiciales y/io
administrativas, de cualguier naturaleza gue sean, interpuestas en contra de alguna de esas
instituciones, duranie el desarrollo del proceso ficitatoria, hasta |2 adjudicacion, evacuanda los
informes necesarios que se le requieran en los plazos que la Direccidn ChileCompra establezca
para ello v/o concurrienda como tercera coadyuvante, en los térmings establecidos en el articulo
23 del Cadigo de Procedimiento Civil, en la accién o recurso correspondiente, yva sea por si o
representado por el Consejo de Defensa del Estado, én cuyo ditimo caso serd obligacidn del
organismo mandante oficiar 2 dicha institucidn para tales efectos, y dar aviso a la Direccion
ChileCompra.

s |nformar v confirmar que cuenta con presupuesto aprobado para la ejecucion de este proceso,
en |os plazos que la Direccion ChileCompra determine.

s Declarar ol cumplimienta de las instrucciones que afecten y/o sean del alcance de esta licitacidn,
entre estas, por ejemplo, las Instrucciones de la Ley de Presupuestos ¥ el Instructivo de
Austeridad vigentes.

s Cumplir fielmente las normas legales de reserva y confidencialidad de los datos individualizados,
durante todas y cada una de las tareas y etapas del proceso licitatorio, y en ef desarrallo y
ejecucion de las tareas que se emprendan con motivo de éste.

& Realizar los pagos a los proveedores en forma oportuna, en conformidad a la ley N* 21,131, que
establece pago a 30 dias.

18.1.15. VIGENCIA

El presente procedimiento comenzard a regir desde la fecha en que se encuentre totalmente
tramitada |a resolucidon gue bo aprueba.

Tanto el flujo del proceso, como los participantes, se definirdn de acuerdo a las indicaciones
emanadas por la Direccién de Compras Pubiicas.

19. INTEROPERABILIDAD MP - SIGFE
En el contexta del proceso de modemizacidn y transformacion digital la integracion de las
plataformas Mercade Publico (MP] v el Sistema de Informacién para la Gestidn Financiera del
Estado (SIGFE) que busca mayor eficiencia a travis de fa Integracién de los sistemas y el Cero Papel,
es decir la digitalizacidn y la simplificacién de los procesos de compra, por esta razdn se integrd la
validacldn presupuestaria mediante Fases; Fase 1 gque validaba presupuesto mediante folio de
compromisa clerto gue se generaba en plataforma SIGFE y posteriormente se ingresaba en MP, esta
Fase fue reemplazada por la obligatoriedad de Fase 2 en la cual el objetive principal es la
automatizacién optimizando los procedimientos en el ingreso de compromisos Sigfe evitando la
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dable digitacidn de informacién por parte del drea de compras, consigulendo la interoperabilidad
esperada entre las plataformas Sigfe y MP.

Conesta }nte_gmﬁﬁrrse consiguio una mayer eficiencia en el uso de ambas plataformas, optimizando
las procedimientos en el ingreso de tompramisos Sigfe v evitando la doble digitacidn de informacidn
por parte de las dreas de compras.

La Fase_ 4 consta de la validacion presupuestaria en la plataforma MP, mediante el ingreso de paleta
de accignes Presupuesto, luego definir si compra es anual o multianual, pasando a seleccionar
requerimiento y concepto presupuestario pertinente otorgados en certificado presupuestario (COP)

va recibldo, dando asi paso a la validacién automdtica del misma, previo a envid de orden de compra
a proveedor,

Disponibilidad presupuestaria Disponibilidad presupuestaria

Dixponibilided presupueestania Disponibilidad presupuestara
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En Fase 2 de Interoperabilidad, posterior al envio de la OC queda registrade automdticamente y
detallado en Ficha electrdnica punbo N°4, Dato de Pago y Facturacion v Orden de Compra del mismo
item denominado Disponibilidad Presupuestaria, indicando gque se cuenta con disponibilidad
presupuestaria y Validacion de compromiso SIGFE Indicando el folio de éste,

En &l numeral 30, ANEXDS, se ilustra el flujpgrama del proceso: ANEXO N™11: FLUIOGRAMA
INTEROPERABILIDAD

20. RECEPCION CONFORME
Con fecha 16 de enerc de 2019, se publica la Ley N® 21.131 que establece por primera vez plazo
maximo de pago, con las excepclones del mismo cuerpo normativo, en esta misma ademas indica
responsabilidades administrativas a los funcionarics intervinientes del proceso.
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La Ley en su cuerpo modifica tres aspectos normativos:

1.- Gtorga mérito ejecutivo a la copla de la factura
2.~ Regula [a competencia desleal
3.- Establece exigencias a los Organismaos Plbiicos, a saber:

* Los pagos a proveedores se deberdn efectuar dentro de los 30 dias corridos sigulentes a
la recepcion de la factura, salvo excepciones legales.

* 5epuede establecer plazo de 60 dias, los que serdn establecidos en las bases de licitacidn
o contrato, siempre gue tenga motives fundadeos,

* Para proceder al pago de las facturas, se deberd realizar la Recepcion Conforme de los
bienes o servicios adquiridos, dentro de los 8 primeros dias de haber recibido la factura,
mismao tiempo que se tiene para rechazar la misma.

s Obilga a que las Unidades de Auditorias que verifiguen el cumplimiento de los plazos
establecides por la normativa.

= [Establece interes por mora y comisidn por recuperacion de pagos que si se verifica que
los pagos no se realizaron en los plazos legales establecidos.

Por ultimo, establece explicitamente la responsabilidsd administrativa de los funcionarios pdblicos
por pagos efectuados fuera de plazo.

20.1. RECEPCION CONFORME
5¢ entiende por Recepcion Conformeal hito en wirtud del cual el comprador manifiesta
su conformidad con los bienes o servicios entregados por el proveedor, este estado hace referencia
cuando el Organismo plublice ya recibid los productos o el servicio y procede a informarlo mediante
iz publicacién en Mercado Publico.

Como Organismo pablico debemos cumplir oportunamente con o2 compromises de pago con los
proveedaores, impulsando de estz forma |a actividad de las personas naturales o juridicas, nacionales
o extranjeras, que proveen blenes o servicios a la Administracién del Estade. En este sentide, &l
efecto y oportuno cumplimiento de los pagos es una consecuencia de tener la Recepcidn confarme
en tiempo v forma publiceda.

Es Importante tener presente gue:

+  El responsable de publicar las Recepciones Conforme en la plataforma de Mercade Poblico,
e5 el funcionario comprador, gquien ademds debe resguardar que la informaclkin sea
fidedigna.

v  Toda recepcion conforme debe estar publicada en MP dentro de los 8 dias antes de la
aceptacidn de un DTE por 51, por lo que el encargado de este procedimiento debe, al
momento de visualizar un DTE en sistema Acepta, ¥ comprobdndolo posteriormente en
sistema interno SIGAF, enviarlo por correo electrénice a la wnidad reguirente, para su
recepcion.

*  Pasados los 8 dias de aceptacidn del DTE por 5, si el sistema de Gestion DTE [SGDTE) no ha
recibido Recepcidn Conforme (RC) desde plataforma Mercado Publico, enviard mensaje por
interoperabilidad 2 Mercado Publico solicitando la creacidn de un registro de Recepcian
Conforme Automitica (RCA) por el monto del DTE. (Este mensaje es invisible para el usuario)

¥ Mercado Pablico realizard las sigulentes validaciones para verificar si realiza o no el registro
de la RCA {Recepcidn conforme Automdética)

= EIDTE reglstra una OC Indicada en el campo Cadigo OC (801).

# 5 coincide la relacicn de la informacidn entre el Codigo OC en Mercado Puablico,
Rut Proveedor y Rut Comprador.

*  5iexiste saldo suficiente en la OC para realizar la RC automatica, aseclade al DTE
recibido.
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* 5ielcampo Fecha Aceptacidn Sii es anterior a |a fecha de Aceptacidn de la Orden
de Compra en Mercade Publico.

* La Orden de Compra MO se encuentre en estado Cancelada,

*  Algdn parametro se transmita vacio o con datos Invélidos.

51 las condiciones mencionadas anteriormente estdn correctas, Mercado Piblico procederd a
generar una RCA y |a enviara a |a plataforma SGOTE, esto con la finalidad de ser completada por el
usuario responsable de publicar dicho documento.

Es dable sefialar que, para que ocurra la publicacidn de un RC, esta no debe estar reclamada en el
Sistema ACEPTA, en caso contrario se tienen ocho dias corridos contado desde la fecha de emisidn
del DTE para realizar esta accidn, la cual se deberd realizar en https://die. dipresgob.clf, sigulendo
los paso gue seindican:;

G LR s r T i = L . 1 L L - = . n ‘

R T L L]
i -

" e

- " .ma - " - . ] i L -
BRI i & ] “.“
|

Para visualizar las RC ingresadas en sistema Mercado Pdblica, el usuario debe hacer clic en el boton
“Recepcidn Conforme”, donde se desplegard el historial de recepciones realizadas para esa orden
de compra, donde los "consumo de saldo”, estaran destacados de color naranjo con el registro por
regularizar.
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En el numeral 30. ANEXCS, se flustra el flujograma del proceso: ANEXO N°12: FLUJOGRAMA
RECEPCION CONFORME DIPRES = MERCADO PUBLICO.
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21, GESTION DE CONTRATOS ¥ PROVEEDORES
21.1. DBJETIVO

Establecer un procedimiento permanente que permita hacer mas eficiente la administracidn de las
relaciones contractuales del Servicio, lo que permite a la institucion contar con una herramienta
clara y precisa, que defina el marco de referencia y de acclones, respecto al cumplimiento de los
derechos ¥ deberes de las paries, emanados al momento de la celebracion del acto juridico v
publico; entendiéndose por “Partes”, el Servicio Macional de Menores v el Departamenta, Sub-
Departamento y/o drea administradora del contrato, desde ahora en adelante como “Entidad
Compradora o Licitante™ y la empresa adjudicads v/o seleccionada, desde ahora “"Proveedor”.

Todo con el fim de definir los mecanismes de control, plazos, evaluaddn de procesos y todo aspecto
relevante gue la nermativa vigente (Ley N* 19.886, de la Ley de Compras Publicas), establezca o
recomiende para un eficiente y transparente proceso en la compra de blenes yfo servicios
contratados por las instituciones del Estado.

21.2. ETAPAS DEL PROCESO PARA LA GESTION DE CONTRATOS DE CUALQUIER TIPO DE COMPRA
La definicion de las etapas del proceso de gestidn de contratos, tiene como finalidad proporcionar
toda Informacidn y herramienta necesaria, para ejecutar un contrato en thempo v forma, v asi para
evitar ambigledades al momento de tomar los cursos de accidn corréspondientes, en la
administracidn o frente a cualquier eventualidad gue se presente durante la vigencia del contrato,
ademds de cultivar un sana v beneficlosa relacidn entre |a entidad compradora v el proveedor,
mediante un proceso, claro, transparente y eficiente. Siendo las sipuientes:

» Elaborar un buen contrato (Principalmente estableciendo buenas Bases de Licitacidn).
Definir roles y responsabilidades claras.

Gestionar |a relacion con el proveedor.

Gestionar [a entrega del producto o servicio.

Gastionar el pago.

Gestionar la modificacion o términe anticipade del contrato (En base al programa de
fecha de término o renovacion).

= Gestionar los serviclos post entrega.

s Registrar v evaluar el contrato.

21.3. ELARORACION DE UN BUEN CONTRATO DE SERVICIOS

El contrato es un acuerdo entre la entidad compradora y el proveedor, donde se definen y aceptan
las obligaciones y derechos de ambas partes.

En el caso de |a modalidad de compra "Convenio Marco” los derechos v obligaciones estdn
establecidos en las Bases creadas por ChileCompra y en el contrato o acuerdo complementario
correspondiente, en caso que proceda.

Dicho documento puede tomar forma desde una simple orden de compra y su aceptacion, hasta un
contrato escriturado, complejo y extenso. Donde se deben establecer los derechos y obligaciones
de las partes, individualizacidn de las mismas, y las demas caracteristicas establecidas en las Bases
{articule 1187, D.5. N* 661, de 2024), recomendando como minimeo:

1, Caracteristicas del bien o servicio

2. Precio

3. Plazo de duracion

4. Modificar, extender o renovar-el contrato
L. Causales de térming.

&. Terminarla anticipadamente,

7. Garantias

8. Cobrar garantias o multas, entre otras.

Todo con el objetivo de minimizar riesgos tales como: (1) Productos o servicios no entregados, (2]
Atrasos en la entrega, (3) Subcontratacién no deseada de servicios, (4) Productos o servicios
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entregados con menos calidad que |a acordada, etc. Elementos que deben considerarse en las Bases
de Licitacidn [requerimientos y evaluacidn). Tarea y respensabilidad que recae en el Departamento
0 Uinidad Juridica de este servicio, para todos aguellos contratos, que deban su origen a Licitaciones
Pablicas y Tratos Directos, superiores a las 100 UTM, v compras superiores a las 1.000 UTM
realizadas a través de la modalidad de Convenio Marco, también llamada "Proceso de Gran
Compra”. Mientras gue toda otra adquisicion de bienes yfo servicios, independiente de la
modalidad, que amerite |a elaboracién de un contrate v gue no sea de la Injerencia del
Departamento o Unidad Juridico, su elaboracién es tarea de la unidad de compras respectiva, sin

embargo, dicha documentacion siempre debe ser revisada y aprobada por el departamento o
unidad juridica, seglin sea el caso.

21.4. CLASIFICACION DE CONTRATOS DE SERVICIOS

segun el articulo 4° numerall0 del nuevo Reglamento, un contrato servicios es aguel mediante el
cual las entidades de la administracién del Estado encomiendan a una persona natural o juridica la
ejecucion de tareas, actividades o la elaboracién de productos intangibles.

Estos contratos de servicios se clasifican en:

a) Servicios Generales: 5on servicios comunes, estandares o rutinarios. Por ejemplo: Servicio de
Aseo, telefonia, guardias, etc.

b) Servicios Personales: Son aquellos que demandan un intensivo desarrollo intelectual.

Clasificacian qgue influye en el contenido del documenta, ya que lo estipulade en el contrato,
dependera de las caracteristicas y complejidad de la adquisician, dando lugar a dos tipos de
contrato, el elaborado para compras estdndares o el elaborado para compras complejas,

a) Compras Estdndares: Son compras realizadas de manera habitual. Compras que necesitamos
frecuentemente y cuyas adquisiciones no conllevan mayor complejidad.

b) Compras Complejas: Son compras que requieren mayor especificacidn en sus requerimisntos,
aumentando la probabilidad de que el contrato sea extenso y complejo. En estas compras la
existencia de ios acuerdos o contratos suele ser indispensable, Estas se caracterizan por su
importancia estratégica, su elecucidn diferida en el thempo, los altos montos transados o
cuando el producto o servicio tiene un atto componente técnico U especializado.

21.5. DEFINICION DE ROLES Y RESPONSABILIDADES

Parte fundamental en el proceso de gestion de contratos es definir de manera clara los roles,
deberes v responsabilidades gue deben ejercer cada una de las partes, gue lo conforman, como a
su vez determinar qué personas o mas bien, qué cargos jugardan un papel importante o 58 veran
involucrados a lo menos en alguna parte del proceso. Para de este modo poder proporcionar el
capital humano necesario, para que éste proceso pueda funcionar de manera eficiente y expedita.

Parte fundamental en el proceso de gestion de contratos es definir de manera clara los Roles,
deberes v responsabilidades que deben ejercer cada una de las partes, que lo conforman, como a
su vez determinar qué personas o mas bien, qué cargos jugaran un papel importante o se veran
invelucrados a lo menos en alguna parte del proceso. Para de este modo poder proporcionar el
capital humano necesario, para que el este pueda funcionar de manera eficiente y expedita.

Dentro de los Principales Roles del proceso de gestion de contratos de este Servicio; los Roles de
Administrador y Supervisor, slempre recaerdn en la jefatura y en un funcionario del drea
requirente, que pertenecen al Departamento, Sub departamento o unidad gue solicita la
adquisicidn del bien o servicio, v que reciben el nombre de “Contraparte Técnica® en las bases de
licitacidn., Esto porque el primero %e hace cargo de todos los aspectos de la gestidn y
responsabilidades del contrato, mientras que el segundo realiza el trabajo operativo v aplica los
mecanismos de contral de los aspectos netamente técnicos, por ejemplo:

“En @ coso deé un contrgto de impresorgs de lo unidod de informdtica, e
administrador del controto es o jefo o jefe, serd el responsable, v el gue firma el octo
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de Recepeicn Conforme, pero que por las funciones proplas de su corgo, no tiene la
capacidad de estor totalmente internalizade con los aspectos técnicos o detalles de
todo lo que pase en su unidod, por lo gue designaro esa tarea o wn funcionario
especifico (Supervisor), el gue le prestard apoyo, sienda quien hace la revisidn in situ
de que &l servicio este opergtive al 100%, comunicdndose directamente con el
proveedor, hociendo los solicitudes de reparocidn o combio de equipos de ser
necesario, levando o cobo el contral del nimere de halas impresas mensualmente,
pora verificar ¢l cobro ol memento de Negar lo factura, etc.”

21.6. ADMINISTRADOR DEL CONTRATOD

Este Rol debe ser asumido, por defecto por la Jefatura del drea requirente, ya que en ella recae la
responsabilidad y |a tarea de ser quien lidere Ia gestidn y supervisidn técnica del contrato, ya que es
él, Junto a su equipo de trabajo, quienes tienen mayor conocimiento de los detalles de la
contratacion, por haber realizado el levantamiento de necesidades, andlisis v definicion de los
términos de referencia, gue dieron origen, por ejemplo, a las bases técnicas de la licitacion.

Ef administrador del contrato podré tomar decisiones sobre este, debiendo reunir los antecedentes,
gue abalen su determinacion, los cuales debe remitir via memordndum, a la unidad pertinente, por
ejemplo en el caso de dar término anticipado a un contrato, debe derivar dicho documento al drea
juridica respectiva, para su tramitacidn, realizacion del acto administrativo v la firma del Director
del Servicio, ya que solo este posee las facultades de |a representacidn legal de la institucion, las
cuzles sen necesarias al momento de adguirir obligaciones contractuales.

Dentro de sus tareas o funciones es posible encontrar:

Apovar el logro de los objetivos contractuales.

# elar por el cumplimiento del contrato en términas de plazos de entrega, condiciones de
garantias, calidad de los blenes y servicios, o blen, mejor relacién costo beneficio del bien o
servicio a adquilrir,

Mantener en contacto a las partes del contrato (Contrapartes técnicas).
Evitar la generaclén de controversias y propender por su rdpida solucidn.

= Solicitar informes, levar a cabo reuniones, desarrollar otraz herramientas que permitan la
verificacion adecuada de la ejecucion del contrato.

* Realizar monitoreo y control de riesgos que se le asignen, con coordinacion con el drea
responsable de cada riesgo, asi como la identificaclén v tratamiento de los riesgos que
pudieran surgir durante las etapas del contrato.

s Aprobar o rechazar oportunamente ¥ por escrito la entrega de bienes o servicios, cuando
éstos no convengan a lo requerldo en el contrato, especificaciones técnicas, condiciones de
garantia y/o calidad del bien yfo servicio.

* Suscribir actas que se generen durante la ejecucion del contrato, de diversas situaciones
gue pudieran presentarse, a fin de documentar cada evento.

¢ |nformar por escrito v con todos los medics de prueba, a jefatura de hechos o circunstancias
que pudieran constituir actos de corrupcicn tipificados como conductas punibles, o gue
pongan en riesgo el desempefio del contrato, con el objeto de gue la Institucidn tome las
acciones correspondientes.

¢ Comunicar a Jefatura sobre incumplimiento contractual. Entregar medios de prueba, para
tomar las acciones correspondientes.

21.7. SUPERVISOR DEL CONTRATOD

Los supervisores tienen fa funcion general de ejercer el control v la vigilancia sobre ejecucion de
todos los ambitos del contrato, sus tareas estan dirigidas a comprobar el cumplimiento de las
condiciones pactadas ¥ como consecuencia de ello, estdn facultados para solicitar informes,
aclaraciones y explicaciones sobre el desarrollo de |a ejecucion del contrato, dar recomendaciones
arientadas al logro de una correcta ejecucidn del objetive que le dio grigen e impartir instrucciones
en caso de ser necesario.
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El funclonario designado por la lefatura del drea requirente, para Iz supervision del contrato,
durante su vigencia y hasta el tirmino de éste, debera realizar las siguientes funclones:

* \elar por la existencia de un expediente del contrato completo, actualizado y gue cumpla
las normas en materia de archivo.

* Coordinar con las instancias relacionadas con la celebracidn del contrato, ejecucidn y
liguidacion del contrata.

»  Entregar informes gque estén previstos, que soliciten los Organismos de Control,

*  Garantizar la publicacidn de los antecedentes del contrato, de acuerdo a lo establecido en
la Ley N® 19,886 v su Reglamento.

s Verificar el cumplimiento de las obligaciones labarales v previsionales de los trabajadores
del adjudicade, segin la naturaleza del contrato.

=  Generar a ficha de contrato en e Sistema de Gestidon Administracidn y Finanzas en adelante
SIGAF. Resolucidn Exenta N'2666 del 15 de octubre de 2020, aprueba Manual de
procedimienta para ios supervisores de contrato,

=  Saber oportunamente si es necesario imponer sancienes o término anticipado de contrato.

Para ia seleccion de este cargo, no s requigre de un perfil predeterminado, pero si es necesario gue
puada actuar como contraparte técnica y que tenga conocimiento respecto del objetivo de la
contratacidn. Se recomienda que antes de la designacién, se realice un andlisis de la carga operativa
de quien va a ser designado, de forma de no Incurrir en riesgos de nombrar a un funcionario gue no
podrd desempefiar esa tarea de manera adecuada. En el caso de contrataciones complejas o
estratégicas, se recomienda fijar a un equipo de trabajo permanente, que contenga |3 experticia
suficiente para cumplir dicha funcidn.

21.B. ENCARGADO ADMINISTRATIVO DE CONTRATOS

%e recomienda gue el funcionario a cargo de estas labores, sea parte de la unidad de compra
respectiva, dado por sus caracteristicas, de intermediario o nexo, tiene acceso a todos los
antecedentes de |3 compra. Ademds de tener un rol coordinador entre las diversas areas gue
participan en el proceso, lo que permite la continuidad de gestion.

Entre sus principales funciones se encuentran:

& HRevisar y respaldar con la decumentacidn necesaria, para efectuar el pago respectiva,
Incluyende documento que acredite la conformidad de la recepcldn del bien y/fo servicio
adquiride.

» Controlar el presupuesto asignado al contrato supervisada, de sus pagos y de liquidacion
del misma.

= Verificar la entrega de los anticipos pactades en contrato y la adecuada amortizacion del
misma,

» Comprobar que las actividades adicionales que se pudieran preducir que impliguen una
alteracién en lo pactado en el contrato inicialmente, se encuentren justificados técnica,
finamciera y [uridicamente y asl lo establezcan las bases administrativas.

»  Generar los sets de pago en SIGAF,

21.9. SUPERVISORES FINANCIEROS ¥ CONTABLES

Este rol se enfoca en las unidades de Contabilidad y Tesoréria o quien tenga asignada |as tareas de
contabilizacién y generacidn transferencias, ya que dentro de estas funciones, ademds del registro,
tienen la responsabilidad de mediante el correcto y eficiente pago 2 los proveedores, procurar la
continuidad de los servicios adquiridos, o un exitoso termino de contrato, yva gue el pagoe de la ditima
cuota, es el resultado de un proceso prolijo v gue acredita el logro de los objetivos o satisfaccion de
fas necesidades del Servicio, que dieron inicio al proceso de compra. Sin olvidar que el pago a
proveedores debe ser considerada como una etapa critica del proceso, dada la vulnerabdilidad, a la
gque se encuentran expuestos los organismos del estado, dadas las politicas de transparencia y
medics de proteccidn al proveedor que dispone ChileCompra. Conjuntamente de realizar estas
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acclones en SIGAF. Las tesorerias deberan llevar un reglstre organizado de las garantias y el
resguardo entregadas por cada uno de los proveadores.

22. GESTION DE MODIFICACIONES O TERMING ANTICIPADO DEL CONTRATO
Los contrates deben ser elaborados de antemanc con las opciones de cambiarse o modificarse
{flexibilidad), adaptdndose a nuevas circunstancias. Previa revision del programa de fechas de
término de contrato y revision de las bases administrativas, las cuales deben contermplar la
posibilidad de la renovacion del misma,
El fundamento para adoptar cualguiera de estas dos medidas tiene que enmarcarse dentro de las
causales gue admite fa Lay N* 19.886 de Compras Publicas, entre las que estén:
Mutue acuerdo de las partes.
Incumplimiento grave de las obligaciones del contratante {proveedor),
Motoria insolvencla del contratante,
Interés publice o seguridad nacional.
Causales que establezcan las bases de licitacidn y el respective confrate.

" B B & &

En el caso de incumplimiento por parte del Proveedor, que dé lugar a la decisidn de dar termino
anticipado a la relacion contractual, el Administrador del Contreto (jefatura del drea requirente),
deberd comunicar wia memorandum su intencidn, remitiendo los antecedentes que respalden el
incumplimiento o falta a los términos estipulados, al drea Juridica respectiva, para la elaboracidn
del acto administrativo correspondiente. Ya gue tanto |z medificacion como el término anticipado
de un contrato, debe ser aprobado mediante un acto administrativo, el que debe ser publicado en
el Sistema de Informacidn Chile Compra, www.mercadopublico.cl, en un plazo maximo de 24 horas,
contadas desde su total tramitacicn.

Es importante no olvidar que la modificacién o terminacidn anticipada de un contrato debe ser un
mecanismo de uso excepcional. En tal caso, pueden establecerse en laz bases de licitacion cliusulas
de Indemnizacién y compensaciones por término anticipado de contrato.

22.1. GESTION DE SERVICIOS POST ENTREGA O POST VENTA
En algunos casos la gestion de contratos no finaliza con la entrega final del producto, sino gue va
mas alld cuando se mantienen obligaciones que debe cumplir &l proveedor, como par ejemplo
compromisos de garantias o servicios post venta en caso de fallas,

Es importante en caso de que exista algln problema post venta, que el Administrador del Contrato,
junto a la Unidad de Compra u Abastecimiento, deberd revisar y analizar los términos del Contrato,
evaluando y definiendo las acciones compensatorias, como por ejemplo exigir la garantia de fiel
cumplimiento o aplicacién de multas, proceso del cual se debe solicitar el apoyo y gestion de la
unidad juridica correspondiente, para la realizacidn de los actos administratives que procedan, los
que posteriormente deben ser adjuntados a la ficha del proceso, en la plataforma de Mercado
Piiblico, par el Encargado de Compra o el funcionario a cargo de los procesos de la "Plataforma”.

Si no fuere posible, llegar a ninguna solucién mediante la via juridica, se debe buscar llegar al mejor
arregio o solucién posible, que resuelva el problema o por lo menos una fraccidn de este, en basea
las buenas voluntades de las partes, no cerrando las puertas, ni estigmatizando a los proveedores
guée no puedan prestar el servicio y/o entregar el producto adquirido, en las condiciones pactadas
fnicialmente, ya gue eventualmente puede tratarse de en situacidn puntual, derivada de
circunstancias exdgenas al Proveedor.

2.2, REGISTRO ¥ EVALUACION DEL CONTRATO

Es de suma importancia que |a Entidad compradora, cuente con un registro actualizado (base de
dates) que permita ubicar rdpidamente el contrato, las boletas de garantia, etc. Dicho registro debe
contar con Informacidn suficlente que sirva de material de consulta, para la toma de decisiones
relacionadas con la planificacidn financiera y presupuestarias futuras, en la evaluacitn ¥ proceso de
NUEVAS COMpras.
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Esta etapa del proceso debe ser asumida por [a Unidad o encargedo de Compras u Abastecimiento
{En su dmbito encargado administrativo), en conjunto con el Departamento, Sub-Departamento o
Unidad que en ese minuto cumpla el Rol de Administrader del Contrato (En su dmbito Técnico), los
cuzles mediante una “Ficha de Contrato” mantendrin Registro de todo antecedente relacionados a
cada uno de ellos, de los que sean parte. Dicha ficha de Contrato, debe a o menos contemplar la
siguiente informacion:

Descripcion del servicio yfo producto que dip origen al proceso de compra,

Perlode de vigencia del contrato.

Registro de los datos de las partes.

Certificados de Disponibllidad Presupuestaria asociados.

Registro de pagos o movimientos contables.

Registro de multas en caso de exlstir,

" 8 ® 8 B &

Finalmente, en lo que respecta al registro y custodia de los antecedentes fisicos y digitalizados de
todas [as compras, independiente de las diversas modalidades, evidentemente con mayor énfasis
de |as Licitaciones Piblicas y/o Privadas, dada su mayor complejidad, la custodia fisica corresponde
al administrador del contrato, mientras que el registro digital a iz unidad de compras respectiva, por
defecto dada su condicion de encargado administrador, ademds de usuario del Portal de
ChileCompra.

Continuacidn, se llustra el flujograma del proceso:

En 2l numeral 30, ANEXDS, se llustra:

ANEXO N"13: FLLJOGRAMA GESTION DE CONTRATOS ¥ PROVEEDORES
ANEXO N"14: PLANILLA CATASTRO CONTRATO

223, MODULD GESTION DE CONTRATOS PLATAFOMA MERCADO PUBLICO

Lina etapa fundamental de las compras publicas es la Gestidn de Contratos entre las instituciones
del Estado v los proveedores que facilitan sus productos v servicios,

La gestion de contrato por parte de los organismos % un proceso mandatado v obligatorio en
www.mercadopublico.cl segdn el articulo 105° del Reglamento de Compras y en [a Ley de
presupuesto del afio 2020 en la partida 08, capitulo 07, pragrama 01, glosa 03, para todas aquellas
adguisiciones mayores a 1000 UTM y aguellas compras que son opcionales debido a la naturaleza
de la compra, para montos entre 100 y 359 UTM.

Para esta gestién existe un méadulo especifico en la plataforma www.mercadopublico.cl, que ha
experimentado una serie de mejoras. Esos cambios, insertos en el proceso de modernizacion de
Mercado Publico, han permitido digitalizar trdmites que anteriormente se realizaban
completamente en papel iogrando una mayor transparencia y trazabilidad de las compras del Estado
v el gasto de los recursos pablicos,

Asl tanto proveedores como compradores pueden contar ¢con las herramientas e informacién
asociada a sus contratos en las compras publicas de forma online, estructurada v estandarizada,

A contar del afto 2020, el médule comenzd su proceso de incorporacién de mejoras paulatinas con
el fin de lograr la automatizacidn, trazabllidad v reportabilidad de la gestidn de los contratos
mayores a 1.000 UTM a traveés de la plataforma www.mercadopublica.cl,

Esta mejora es perte de las procescs de modernizacion gue Chile Compra desarrolia y que
contempla la actualizacion tecnoldgica de la plataforma transaccional en la que los organismos
como el Servicio Nacional de-‘Menores efectUan sus cOmpras.

Los compradores pueden acceder en forma directa a los dates basicos de fa ficha de los contratos,
donde ghora se precargard automaticamente la informacion que ya se encuentra disponible

en www.mercadopublico.cl y se puede Identificar a las contrapartes de la entidad compradora y
proveedora de un contrato.
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Asimismo, los compradores pueden realizar a solicitud de sanciones o multas asociadas al contrato
medianta el mismo module, lo que serd informado al proveedor mediante una notificacién para gue
pueda realizar sus descargos, revisarlos y aprobar o rechazar, dejando en el sistema registrada toda
esta gestion, bo cual permitird mejorar la transparencia del proceso.

Por su parte, los proveedores contardn con mas facllidades para pestionar sus contratos con
arganismaos publicos lo que permite apoyar el pago oportuna al permitir contar con la Informacién
de los hitos de page considerados en las drdenes de compra, previa recepcidn conforme realizada

por el organismo publice.
Beneficios de las mejoras en el médulo de gestién de contratos:

* (Gestion mds rapida y certera con precarga de informacidn disponible en
. mercadopublico.cl y otros sitlos como el Sistema de Gestidn Financiera de! Estado
(SIGFE)

* Mayor transparencia e informacidn en linea en torno a los procesos de senciones y multas
por incumplimientos de contrato

* Posibilidad de que los proveedores puedan ingresar sus descargos de manera online

# Posibilidad de editar los datos bdsicos del contrato, cuando la ficha del contrato va se
encuentra publicada
Posibilidad del comprador de evaluar bienes y servicios a través de encuesta
Opclon de agregar mds detalles de aguellas garantias solicitadas en un contratg
Mayor Informacién para tomar mejores decisiones de compra por medio de nueva
evaluacidn de contrato que alentard el comportamiento contractual de los proveedores vy,
de esta forma, mejorar la competitividad

«  Posibilidad de que los proveedores puedan conocer de mejor manera su comportamienta
con el Estado

22.4. PROCESD SANSONATORIO ONLINE

El proceso sancionatorio corresponde cuando se produce un incumpiimiento en el contrato de parte
del proveedor y desde ahora es 100% onling,

El comprador puede realizar este procedimiento a traviés del mddulo de Gestldn del Contrato,
permitiendo més transparencia v simplicidad en un proceso que ccurria fuera de la plataforma. 3in
embargo, para que se haga efectivo debe explicitar este nuevo proceso sancionatorio en las bases
de licitacldn,

Asimismo, a traves del mismo modulo de Gestidn de Contratos, el proveedor puede Ingresar sus
descargos.

En el numeral 30, ANEXOS, sa ilustra:

ANEXO N*15: ETAPAS DE LA GESTION DE CONTRATOS: [DIAGRAMA)
ANEXO N*16: FUNCIONALIDADES DE LA APLICACION: (DIAGRAMA)
ANENO N°17: FLLUO DEL PROCESD SANSONATORIO: (DIAGRAMA)

23, GESTIONAR LA ENTREGA DEL PRODUCTO Y/O SERVICIO

Una vez ejecutada la compra, el bien o servicio deberd ser proviste de la manera en gue fue
acordada en el contrato. Una adecuada gestion de la entrega significa que el encargado de la compra
designadao por fa jefatura o encargado de la unidad de compras, debe verificar via electrénica, que
el producto se encuentra en las dependencias del Servicio, consultandao al respectivo encargado de
bodega sobre el ingreso de los bienes, quien es el responsable de coordinar con el drea reguirente
o quien fuara designado para esta fundicn, la coordinacion en la entrega de los bienes al drea
requirente. Tal como el administrador del contrato debe verificar v dar fe que el servicio fue
entregado en tiempo v forma, mediante la emisidn de un documento formal llamado "Recepcian
Conforme de Bienes y Servicios™, el cual se solicita al administrador del contrato la misma cantidad
de veces, coma nimero de pagas contemple la compra, ya sea que mediante pago dnico o cuotas
mensuales o por hitos.
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Dicha entrega o despacho debe cumplir come minimo los siguientes puntos:

Que el despacho o entrega se realice en |a cantidad acordada.
En |3 calidad acordada o caracteristicas solicitadas,
En la fecha, hora (Plazo) y lugar pactado.

Revisidn de las fechas de vencimiento en el caso de perecibles, contemplando el pericdo para
el cual fue contemplado su gasto.

- & & =

24. PLAN ANUAL DE COMPRAS
Segin lo establecido en la Ley de Compras Publicas N* 19.886 y su reglamento, todos los Organismos
Publicos que se rijan por esta normativa deben elaborar la lista referencial de los bienes yfo servicios
a comprar durante el transcurso del afio, con las especificaciones, nimero y valor estimado, la
naturaleza del proceso por la cual se adquirirén o contratardn los bienes y/o servicios y la fecha
aproximada en la que se publicara el llamado a participar y publicarlo en el sisterma de informacidn
de compras pablicas, mediante el Plan Anual de Compras.

Los procesos de Compras y Contrataciones deberan formularse de confarmidad y en la oportunidad
determinada en el Plan Anual de Compras, elaborado por la entidad, previa consuita de la respectiva
disponibilidad presupuestaria, a menos gque circunstancias no previstas al momento de su
elaboracion haga necesarlo dejar de cumplirlo o se haya efectuado alguna maodificacian [articulo
12°, de la Ley N* 19,886 y 165" a 172", del Reglamento).

Cada entidad sujeta a la Ley de Compras Pdblicas N* 19.886 v su reglamento, debera publicar su
Plan Anual de Compras en el Sistema de Informacién, en la forma v plazos que establezca la
Direccien de Compras,

Esta informacidn responde al Principio de Transparencia del sistema, con el objetlve que |3
civdadania v proveedores puedan consultarlo y utilizarlo para evaluar patenciales opartunidades de

negocios en el mercade publico. Asimismo, permite a los organismos programar sus COmpras en
forma eficiente,

En el numeral 30. AMEXOS, se ilustra |2 planilla del proceso: AMEXD N*18: FLUJOGRAMA PROCESD
ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS

25. GESTION DEL PAGO A PROVEEDORES
25.1. ARTICULOD 2° QUARTER

Desde la publicacién de la Ley 21.131 el dia 16 de enero de 2019, |a cual establece de cumplir el
plaza de pago a los proveedores 2 30 dias a partir de la recepcidn conforme del bien o servicio,
situacién que permitira, promover el pronte pago de las deudas contraidas con pequenias y micro
empresas cuando efectlan las ventas de un producto o prestacidn de servicios. Para lo anterior, se
establecen plazos, se regula el no cumplimiento de los mismos, se garantiza ol derecho a la
aplicacion de intereses por morosidad, se definen como cléusulas abusivas cualquier acuerdo que
wulnere los derechos contenidos en la ley y por Ultimo se incorpora el derecho a indemnizacian.

Debido a lo anterlor, el Servicio Nadional de Menores incorpora al presente manual el Articulo N°2
guater el cual establece o sigulente:

"Respecto de los contratos de suminkstro y prestocidn de senvicios que se celebren por los organismos
publicos afectos a las normas de lo ley NF 19.886, los pagos a sus proveedores deberdn efectuarse
dentro de los treinta dias corridas sigulentes g la recepcidn de o facturo o del respective instrumento
tributorio de cobro, solvo en el coso de los excepciones legales que estoblezcon un plazo distinto. Sin
perjuicio de lo enterior, dichas entidedes podrdn establecer un plazo de hasto sesente dias corridos
en las bases de licitocidn respectivas, troténdose de licitociones pablicas o privadas, o en los
contratos, trotdndose de controtocion directa, circunstancio gue deberd sustentarse en Motivos
furndados. En este coso, deberdn informor o trovés del Sistema de Informacidn de Compras y
Controtociones de la Administracion, estoblecido en el Capitulo IV de Jo ley N2 19.888."

Con todo, poro proceder o los mencionados pogos 5@ requerird que préviamente g respectiva
entidad certifigue la recepcidn conforme de los bienes o servicios adguiridos por aguelio dentro el
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plozo estoblecido en el articulo 39 de esta ley. No obstante, en los controfociones de montos
inferiores al limite fijodo por fa ley N2 19,886 y su reglamento, que hayan sido celebrodas por medios
electrdnicos, de ocuerdo ol articulo 12 A de fo ley N2 19,496, que establece normas sobre proteccion
de los derechos de los consumideres, se podrd efectuar el pago en forma previa a la recepcidn
confarme del producta, manteniende el respective organisme publico contratante su derecho de

retrocto, asi como los derechos y deberes del consumidor, establecidos en el Pdrrafo 19 del Titula I
de dicha ley.

El cumplimiento de lo dispuesto en este articulo serd verificado por lo unided de quditorio interna de
coda organismo publico o por oquello gue cumpla tales funciones, *

Conjuntamente a lo anterior el Art. N*133 del DS N°661 del Ministerio de Hacienda, dispone la
excepcionalidad del pago & 30 dias, para los procesos de [llcitacion plblica, privada y tratos directo

con motivo fundado. ¥ siempre que se constate previamente la recepcion conforme de los bienes y
servicios,

Para ello, es fundamental que el contrato estipule la modalidad, frecuencia y caracteristicas de pago,
expresando si el monto es de cardcter fijo o variable, y en moneda nacional, Cuando la emisidn del

documento tributaric comprenda fipe de combig (UF, Ddlar, etc.), este se realizard bajo las
condiciones de cdleulo de la Circular N° 12 del Serviclo de Impuestos |ntermos.

Pero fundamentalmente apunta a gue el encargado de Pago a Proveedores, designado por la
Jefatura de la Unidad de Abastecimiento en la Direccidn Nacional o en su defecto designe el Jefe
Administrativo en cada Regidn o Centro, debe acreditar que el producte se encuentra en fas
dependencias del Servicio, consultando al respectivo funcionario que cumpla las labores de
"Encargado o jefe de bodega”™, sobre el ingreso de los bienes y solicitar el envio de la respectiva
“Guia de Ingreso a Bodega” o documento que respalde [a recepcidn conforme de los bienes
adguiridos, tal como el Administrador del contrato debe cerciorarse y dar fe que el servicio se prestd
o fue entregado en tiempo v forma, mediante la emisién de un documento formal llamada
“Recepcién Conforme” (RC). Documentos a |os cuales se debe adjuntar toda documentacion
requerida, ya sea perque es un requisito de la Ley N* 19.886 y su Reglamento, o porgue se encuentra
estipulado en las bases administrativas de Convenio Marco o de la licitacidn, en este uitimo caso a
solicitud del drea requirente, dentro de los documentos que usualmente se solicitan, para acreditar
el pago de bienes o servicips se encuentran, por ejemplo, el Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria, memordndum de la solicitud de compra del drea requirente correspendiente,
Certificado F-30 emitido por la Direccidn del trabajo, guia de despacho del proveedor, informe de
asistencia o acreditacidn, en el caso de la compra de horas hombres, Resolucion que Aprueba el
Contrato, Cormpromiso SHGFE, etc,

En lo que respecta al envio del documento tributario de cobro emitido por el proveedor (Factura u
otro), este deberd ser recibido por la unidad de Dficina de Partes de cada dependencia, para su
fecha de recepcidn y registro, habilitado para esos fines, se recomlenda en ef caso de las drdenes
de comprg estableceria en las observaciones y en las cldusulas de pago de las Bases Administrativas
de |as Licitaclones, Pdblicas y contratos derivados de Tratos Directos.

Ejemplo para las observaciones de la O/C:

COP N® . Programa . Subdituio =

PARA EL PAGD DE LA FACTURA, LA ORCEN DE COMPRA
DEBE ESTAR EN ESTADO ACEPTADA. ADEMAS, INCLUIR
EN LA REFERENCIA DE FACTLRA, EN CAMPO 801, EL 1D
OF LA ORDEN DE COMPRA,

ENVIAR DATOS DE PAGO A tronsferenciasfsename.cf
Envics OF FACTLIRA ELECTROMNICA EN FORMATO XML:

SepAgmereescinmBCustoniT. o
Siendo cada unidad de compra, la encargada de remitir la factura o boleta al Administrador del
Contrato, junto a todos los antecedentes requeridos para proceder al pago, lo que debe ocurrir en
un plazo no superior a 2 dias, contados desde el dia hibll siguiente del ingreso al DTE, lo que debe

ser comprobable mediante la fecha que figura en el timbre de recepcidn de documentacidn de la
misma.
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Por su parte, el administrador del contrato, debe remitir la informacidn adjunta a la factura o boleta
a la unidad de compras respectiva, junto a la “Recepcion Confarme”, en un plazo méximo de 2 dias
habiles contados desde su recepeidn. En caso de existir error en |2 emisién de la factura o boleta u
otro problema en el cobro de acuerdo a los términos del contrato, debers a Ia brevedad, coordinar
con la unidad de Compras o Abastecimiento, |2 gestidn de la devolucién del documento en cuestidn
o &n su defecto solicitar la Nota de Crédito o Débito que subsane el error, Tal como estipula la Ley
N*15,983, del Ministerlo de Macienda, que regula |a transferendia ¥ otorga mérito ejecutivo a copia
de la factura, sefiala el derecho a reclamar el contenido de Ia factura es dentro de los B dias corridos

sigulentes a la recepcion de la factura o bien, en el plazo que acuerde con el vendedor, gue ne padra
exceder de los 30 dias.

En caso de no existir reparo de la factura o boleta, es deber de la Unidad de Compra u
Abastecimiento consalidar los antecedentes, para luego derivarla en un plazo maximo de 4 digs
hibiles a la Unidad de Contabilidad, ésta procederd a efectuar la contabilizacién remitlends a la
Unidad de Tesoreria la realizacion del pago al proveedor mediante cheque a transferencia Bancaria,
SERUn corresponda.

25.2, COMPONENETES DEL PROCESD DE PAGO A PROVEEDORES

El proceso de page a proveedores lo componen los Departamentos, Subdepartamentos y Unidades,

& integra sistemas internos y externos. Cada uno estos companentes forman parte de la cadena del

Procesa.

1) El funcionario o funcionaria encargado o encargada de bajar desde la plataforma

dte.dipres.gob.cl, (ACEPTA), las facturas correspondientes a adquisiciones de bienes o serviclos,
de las unidades operativas de las cuales formar parte.
La descarga de facturas en ia plataforma ACEPTA, se debe realizar a diario, identificanda los
documentos tributarios correspondiente a la Unidad Operativa gue realizé la compra de los
bienes o servicios solicitados previamente, Las facturas descargadas e identificadas, debe
enviarlas para el ingreso a SIGAF

2) El funclonario de Oficina de Partes encargado de subir facturas, notas de crédito o débito al
sistema intermo 51GAF,

Se encarga de ingresar a la plataforma interna SHGAF, facturas exenta y afectas, notas de crédito
y notas de débito

3] La jefatura de Departamentos, Subdepartamentos o Unidades regquirentes de los bienes o
servicios adguiridos de acuerdo a las solicitudes efectuadas previamente, son gulenes deben
firmar un documento tipo, denominado Recepcion Conforme.

La Jefatura o a quien &l designe, debe firmar la heja "Recepcion Conforme”, indicando los datos
gue el formato contiene, el que debe enviar a la Unidad de Abastecimiento. [ver Anexos),

4) La Unidad de Abastecimiento o Adquisiciones de la Unidades Operativas, encargado o encargada
de reunir la Recepcidn Conforme, v documentacidn conjuntamente con la factura para enviarla
al encargado Contable o Subdeparamento de Contabilidad, segin corresponda, medlante el
sistema SIGAF.

5) SIGAF, Sistema Integral de Gestidn y Administracion Financiera, mediante el que se debe
gestionar el proceso de pago de facturas, desde el ingreso hasta el envio a pago.

26. SISTEMA INTEGRAL DE GESTION Y ADMINISTRACION FINANCIERA (SIGAF)
El Sistema Integral de Gesticn y Administracidn Financiera, es |a plataforma de nuestro Servicio
Macional de Mencres, mediante |a cual comienza la gestion de pago de facturas emitidas por
adaquisicion de bienes o servicios. Uno de los actores en el proceso y acciones para el pago a
proveedores, es la Unidad de Abastecimiento o Adguisiciones, correspondiendo fas siguientes
tareas.
a} Una vez emitida la Orden de Compra en el portal www. mercadopublico.cl debe realizar
revision periddica sobre el estado de dsta, Recuerde que debe estar en estado “Aceptada”,
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por parte del proveedor, para comenzar procesa de pago de facturas tanto de bienes W o
servicios recibidos.

b} Elencargado de la compra debe ingresar la Orden de Compra en estado Aceptada por parte
del proveedor, conjuntaments con los antecedentes que dieron origen a la compra, coma
aquelios que forman parte del procesa mismo, dependiendo de la modalidad de compra
utilizada,

€) Cuando reciba la factura correspondiente a la Orden de Compra, que ya se encuentra
Aceptada en el Portal Mercado Publico, debe identificaria Cada Jefatura de Departamentas,
Subdepartamento o Unidades requirentes del servicic adquiride, deben firmar um
documento llamade Recepcidn Conforme, el gue conjuntamente con los decumentos gue
habian quedado a resguardo, se envia mediante sistema SIGAF, al Sudepartamento de
Contabilidad.

d) 5ise trata de adguisiciones de bienes, estdn deben ser ingresadas a Bodega, en encargado
de esta area emitira Recepcidn Técnica y Recepcién Conforme en SIGAF, la que s& debe

adjuntar & la documentacion preparada para gestidn de pago, vy su posterior envio a
Contabllidad o encargado Contable,

26.1. UNIDAD DE ABASTECIMIENTO EN EL NIVEL CENTRAL ¥ UNIDADES DE ADQUISICIONES DE
LAS DIRECCIONES REGIONALES Y CENTROS DE ADMINISTRACION DIRECTA
Generar y revisar manteniende archives identificados de la documentacidn proveniente de drdenes

de compras, originadas por concepto bienes o contratacidn de servicios, sean estas Licitaciones
Publicas o Privadas, Tratos Directo, Convenlo Maco y Compra Agil.

Remitir archive de la orden de compra generada por el portal, al Encargado de Bodega, cuando se
trate de bienes, con el fin que esa instancia pueda cotejar la recepcitn, emitir la certificacion
correspondiente.

26.2, ACTA DE RECEPCION CONFORME

Cuando se trate de prestacion de servicios, las unidades reguirentes o demandantes deben emitir

un acta de Recepcidn Conforme, de acuerdo a modelo integrado a los Anexos de este Manual, Dicha
acta debe ser enviada a la Unidad de Abastecimiento o Adguisiciones, en un plazo no superiora 2

dias.

5 el serviclo facturado, no correspondiese va sea por glosa, por monto o por no entrega de fos
servicios estiputados por contrato, la unidad demandante debe informar al responsable ya sea el
Encargado Contable, o a la Unidad de Abastecimiento, sobre |2 no aceptacidn de la factura para
proceder a rechazarla en el portal die.dipres.gob.cl.

26.3. RECEPCION CONFORME PROVENIENTES DE CONTRATACION DE BIENES
La recepcidn de los bienes por parte del Encargado de Bodega es mediante factura entregada por el
proveedor, en la que debe registrar |z aceptacion de |los bienes recibidos, acto seguido es registro
en sistema SIGAF, emitiendo el documento respectivo,

Verificar que los bienes y/o servicios recepcionados correspondan exactamente a lo adguirido en
orden de compra y documentacidn de respalda.

En caso de existlr diferencias entre la recepcion de los bienes la orden de compra, dejario
establecido en |a factura presentada por &l proveedor, dando aviso a fa Unidad de Abastecimiento

o de Adguisiciomes de la situacion, a través de correo electrdnieco, con el fin de subzanar las
diferencias y/o errores con el proveedor del bien,

Diche documento con errores, debe ser rechazado en |2 plataforma die.dipres.gob.cl. El proveedor
debe emitir una N.C, que anule dicho documento tributario, para luego emitir nuevamente |a
factura de los bienes o servicios recibidos.
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26.3.1. ACTA DE RECEPCION CONFORME PROVENIENTE DE CONTRATACION DE SERVICIOS

Cuando se trate de prestacion de servicios, las unidades requirentes o demandantes deben emitir
um acta de Recepcidn Conforme, de acuerdo a modele Integrado 2 los Anexos de este Manual. Dicha

acta debe ser enviada a la Unidad de Abastecimiento o Adquisiciones, en un plazo no superior a 2
dias.

3l el servicio facturado, no correspondiese ya sea por glosa, por monto o par na entrega de los
servicios estipulades por contrato, la unidad demandante debe informar al responsable ya sea el
Encargado Contable, o a la Unidad de Abastecimiento, sobre la no aceptacion de la factura para
proceder a rechazarla en el portal dte dipres.gob.cl.

24.4. OFICINA DE PARTES

El encargada o responsable de descargar las facturas desde la plataforma dte.dipres.gob.cl, sea éste
desde la Unidad de Abastecimiento o de Adquisiclones, o bien el encargado contable, de acuerdo lo
determinen las funciones en los Centres de Administracion Directa y Direcclones Regionales, debe
enviar tanto las facturas como las notas de crédites a Oficina de Partes para ingreso al sistema SIGAF.

5l las facturas emitidas por los respectivos proveedores, son entregadas en formato impresa en |g
Oficina de Partes, el responsable debe estampar la fecha y hora de 1a recepcidn del documento
tributario, acto seguldo, subirlas al sistema SIGAF,

Luego, el documento tributario se debe remitir en un plazo no superior a un dia desde su recepcién,
va 5ea a la Unidad de Abastecimiento o de Adquisiciones, o bien al encargado contable, de acuerdo
estén determinadas las funciones a nivel regional,

16.4. UNIDAD DE CONTABILIDAD EN EL NIVEL CENTRAL Y REGIONAL

Es [a Unidad responsable de contabilizar los pagos provenientes de adguisiclomes y otros
compromisas adquiridos por el Servicio, como de otras funciones de acuerdo lo determine el
organigrama.

Desde |la Unidad de Abastecimiento o Adquisiciones, segin s2a en las Direcciones Regionales o en
los Centro de Administraclién Directa, se debe enviar a la Unidad de Contabilidad todas las facturas
ingresadas por compras provenientes de procesos realizados mediante Licitaciones, Tratos Directos,
Compra Agil o Convenic Marce. Dichas facturas deben estar acompafiadas con la documentacicn
gue dieron origen a las compras, esto es reguerimiento proveniente del drea solicitante, Resoludién
Exenta (de ser Licitacidn o Trato Directo), Orden de Compra, en caso de Compra Agil debe ingluir
ademds cuadro comparativo v cotizaciones, recepcidn conforme emitida por el drea requirente o
por Bodega, dependiendo si son provenientes de compras de bienes o de servicios, incorparando |2
certificaclén presupuestaria (CDP), y el compromiso realizado mediante Interoperabilidad o en su
defecto directamente en SIFGE, segln sea el caso,

Toda la factura conjuntamente con la documentacién nombrada en el parrafo anterior, se debe
enviar a la Unidad de Contabilidad mediante el sisterma S5I1GAF,

Es recomendable levar registro de las facturas enviadas a pago, de esta forma puede contar con
informacian vallosa, con el fin de dar cumplimiento a la Ley N"21.131.

| Subtitule HUT Pruuu:lurl Glosa Fecha Manto Fecha I Facha Fecha
|h|:um Documenta {5) Retepiitn | Recepoidn | envioa

26.5, UNIDAD DE TESORERIA EN EL NIVEL CENTRAL — ENCARGADO CONTABLE O
PRESUPUESTARIO EN LAS UNIDADES REGIONALES

Mediante Oficios Circulares N* 8 y 9 de 2020, la Direccion de Presupuesto (DIPRES), informa un
sistema central de pago a proveedores, procedimiento mediante ef cual 1a Tesoreria General de la

AT - SERVICAD MACIONAL DE MENORES— HUERFANDS NPSET =5




- SEMAME
; e T VERSHOMN N- 1
g 0. W Dernrhes S

hANLAL DE PROCEMMIENTODS DE COMPRAS ¥/0

CONTRATACIONES PUBLICAS FECHA
SERVICID NACIONAL DE MENGRES | ELABORACION | F0-05-2025
Guping be Chis PAGINA 56 DE 106

Republica efectda el pago de facturas devengadas por los Servicios Pablicos, asociados a los

subtitulos de gastos presupuestarios 22,29,31 y 3407, una vez recibida la orden de pago de la
Direccidn de Presupuesto,

La Unidad de Tesoreria, se responsabiliza de contabilizar los movimientas devengados de derechos
financieros, su percepcién ¥ compensacion. Reallzar pago a proveedores, en caso de realizarse
directamente en SENAME,

En el numeral 30. AMEXOS, se [lustra:

ANEXO N*19: FLUIOGRAMA PAGO A PROVEEDORES POR ADQUISICION DE BIENES
ANEXO N"20: FLUJOGRAMA PAGD A PROVEEDORES POR CONTRATACION DE SERVICIOS

26.6. GESTION DE NOTAS DE CREDITOS

El funcionario de |2 Unidad de Abastecimiento o Adquisiciones o bien Encargado Contable, segin
estén determinadas las funciones en las Direcclones Regionzles o Centros de Administracidn
Directa, debe descargar e identificar en SGDTE-ACEPTA Notas de Créditos emitidas por proveedores
y asociarlas a Facturas previamente emitidas por blenes o servicios adguiridos per las Unidades
COperativas pertinentes. Es obligacion del funcionario que tenga asignada dicha tarea, remitir
mediante sistema 5IGAF, o en su defecto por correo electrénico ambos documentos tributarios,
Notas de Créditos v Facturas, previamente identificades a la Unidad de Contabilidad.

27. PAGOS EN EXCESD
En el marco del proceso Paga Centralizado, instruido mediante OF. Circular N° & v 9 de 2020, ambas
emitidas por la Direccién de Presupuesto, sobre la centralizacidn de pagos, de la misma forma el OF,
Circular N° 15 de mismo afio el Ministerio de Hacienda establecid: “de manera permanente la
implementacién del sistema de centralizado de pago de facturas electrdnicas a través de la Tesoreria
General de la Repdblica, debiendo los Distintos Ministerios v Servicios coordinarse con la Direccién
de Presupuestos para la implementacion de este sistema”,

Entre las facultades que tiene el Ministeric de Haclenda de Impartir instrucciones respecto de |a
gjecucion del gasto pdblico con el fin de que éstos sean destinados a la concrecian de los chietivos
del Estado, en este contexio es que con fecha 23 de jullo de 2020, emana desde DIPRES el Of.
Circular N* 14, en el cual da @ conocer [z existencia de facturas pagadas en exceso a proveedores.

Para lo anteriormente expuesto, DIPRES dispuso informar los pagos en excesos que en todos los
Servicios Pablicos se han detectado. En su generalidad los gagos en exceso se generan por las
emisiones de Motas de Crédito por parte de proveedor con origen SIFGE Transaccional para
devengos de gasto con el mismo origen. Ante esta situacidn, si el DTE es devengado en el sistema
SGDTE de ACEPTA la Nota de Creédito se debe aplicar en el mismo sisterna, de no ser esta la situacion,
debe aplicarla en &l mbdulo correspondiente de SIFGE 2.0, cuando el DTE esté an estado pagado.

Cuando el DTE se encuentre en estado OPF {Orden de Pago), y este haya sido realizado por |a
Tesoreria General de la Repiblica, SIGFE automaticamente procederd:

1.« Validacion en 5, considerando los datos del proveedor: R.ULT, nombre, tipo de documeanto,
nlmero, monto de fecha de emisidn.

2~ La Nota de crédite quedard automdticamente aprobada, y se generard el ajuste “pago en
excezo”, en el madulo de Tesoreria de SIFGE.

Después de estas pasos automaticos, serd visible en el médulo de Contabilidad;
# fjuste del Devengo por Nota de Crédito

Tambidn serd visible en el madulo de Tesoreria
s  Ajuste por Pago en Exceso.

Las Unidades de Tesoreria, Contabilidad v Abastecimiente o Adguisiciones, deben coordinar
gestiones para la recuperacion de pago en exceso, cumpliendo cada una de las tareas gue
corresponden segun [a naturalera de sus funciones.
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28. REGISTRO DOCUMENTO DE GARANTIA
Es la actividad mediante la cual se realiza un registro de los documentos de garantias, que son
destinados a cauclonar seriedad de [a oferta, y el fiel y oportuno cumplimiento del contrato, segun
lo estipulado en el articulo 11°, de la Ley de Compras Piblicas. Ambos documentos de garantia
tienen mentos y plazos de entrega previamente establecidos en los procesos,

Consiste en registrar todes los documentos de garantias ingresados por proceses de compras sean
estos provenientes de Licitaciones Piblicas, Privadas, Tratos Directo, Gran Compra, vy otra

modalidad que requiera de presentacion de este documents mercantil por parte de los
proveedores.

El Departamento o éres Juridica de la Unidad Operativa, una vez realizado control legalidad, debe
emviar @ custodla todas las garantias ingresadas por concepto de seriedad de Ofertas y por fiel
cumplimiento de contrato a la Unidad de Tesareria, mediante Memardndum, el gue también deberd

hacer llegar a la Unidad de Abastecimiento o Adquisiciones, para registro en |a carpeta de los
procesos de compras.

La Unidad de Abastecimlente, debe controlar las fechas de extincidn de las boletas de Garantlas,
con el fin de solicitar por medic de Memordndum a la Unidad de Tesoreria la devolucidn de dichas
boletas,

ANEXO N°21: FLUJOGRAMA REGISTRO DOCUMENTACION DE GARANTIA

29. GESTION DE RECLAMOS DE PROVEEDORES
28.1, ASPECTOS GENERALES

La Direccidn de Compras y Contratacién Pablica a través del Sistema de Informaciones, tiene a
disposicidn de los proveedores |3 opcidn de ingresar reclameos a través del Portal de Compras,
respecto del comportamiento en las adquisiciones de bienes y/o servicios realizadas por el Servicio
Wacional de Menores, pudiendo comesponder a incumplimiento en la fecha de pago o
irregularidades en el proceso de compra.

Que, la Resolucidn Exenta N° 484-B, de 2007, fija un plazo de 2 dias habiles para dar respuesta al
reclamante, contabilizando el tiempo en horas continuas.

El 3ervicio Nacional de Menores, se ha propuesto formalizar y estandarizar ios procedimientos en
torng a las actividades de Compras ¥ contrataciones publicas.
Para lo cual, se establece que corresponderd a cada encargado de compras v adquisiciones de cada
Direccidén Regional del Servicio Nacional de Menores, gestionar el ingreso de reclamos, debiendo
derivar estos a la unidad cperativa correspondiente, la que serd responsable de ia elaboracion de
respuestas a los reclamos presentados por los proveedores, fa que posteriormente deberd ser
aprobada por el Departamento o Unidad Juridica correspondiente, para luego ser enviada al
encargado de compras guien serd ¢l responsable de la publicacién en la Plataforma de Informacidn.

29.2, ANALISIS TIEMPO DE RESPUESTA
El portal www, mercadopublico.cl eontabiliza 48 horas continuas, tiempo que Inicia a partir del lunes
[hdbil) a las 00:00:01 a.m. v finaliza el viernes [habil) a las 23:59:39 p.m. A modo de ejemplo, un
proveedor Ingresa un reclamo un dia viernes (habil) a las 17:00:00 p.m., por tanto, el plazo parasu
publicacidn procede hasta el dia martes de la semana sigulente a las 17:00:00 p.m,

29.3. DELIMITACION EN LA GESTION DE RECLAMOS

Aplica a todas las Unidades de Compras de la Direccidn Macional, Direcciones Regionales y Centros
de Administracion Directa, dependiente de este Servicio.

29.4. EXTENSION DE PLAZO

Excepcionalmente; ¥ por razones debidamente fundadas, se podra ampliar el tiempo de respuesta,
previamente al vemcimiento del plazo. Para ello, el requerimiento debe ser mediante correo
electronico al encargado de compras o abastecimiento a nivel Regional, con los antecedentes y

e W SERVICHD NACIONAL DE MEMORES- WULRFARDS F5ET 57



SEMAME
Wit hmrida 'H'iEI_"'-I'ﬂH N 1
) el T [saimus mikien

MANUAL DE PROCEMMIENTOS DE COMPRAS ¥/0

CONTRATACIONES PUBLICAS FECHA
SERVICIO NACIONAL DE MENCRES | ELABORACKN | 0052025
Cobmmn dE Chlis F.iﬂ-lhl.-l. 58 DE 106

fundamento que lo respalden. Esta solicitud debe ser antes de la fecha limite de entrega de
respuesta a o los reclamos realizados.

29,5, SOLICITUD DE INCORPORACION DEL MODULO DE RECLAMOS EN PAGINA DE
INICIO DEL ENCARGADO DE ADQUISISIONES O A QUIEN CORRESPONDA.

El encargado de la unidad de abastecimiento correspondiente debe solicitar al administrador del
serviclo, habilitacion del médulo de reclamos mediante correo electrdnico. @ abastecimients-

dinac@zename.cl.

s revisard la ficha de wsuario y se le dard acceso al modulo, correspondiente en donde podrd

visualizar los reclamos y estados de reclamo. Este acceso serd habilitade en un plazo méximo de 48
haoras,

Buscar reclamon

o - o ] Tl Reclamas pendisnbes de ser respondidas [5)
NI [
Migh i Pl T iy pemrees NPT
T LI B inT
Sas 1w . LISIELEE LA Lol TR | ceren il img
Bywugs -y [TERE T st S =g, W TREa LT e— .| .,-:"""::"_.
L1 IR 4 ra—
s dT rrTIE W TR TS I..I‘-.I‘-‘!mm T PRy e LT
Todar b5 il e E 4 .
e LB ‘e
+ mann |8 T —
F plaai -
T Hinlg sy (O
PR W

En el numeral 30. ANEXDS, se ilustra el flujograma del proceso: ANEXO N*Z2: FLUIOGRAMA DE
GESTION DE RECLAMOS.

30. COMPRA DE PASAJES AEREOS

Las solicitudes de compra de pasajes sean nacionales o internacionales, enmarcadas en actividades

que funcionarios deban participar en virtud de las funciones encomendadas, deben ser autorizadas

por la Jefatura directa mediante Memoréndum enviado 2 la Unidad de Abastecimiento o

Adquisiciones, Indicando destino del viaje, fecha y hora, como también fecha v hora de regreso, esto

conjuntamente con copla de Farmulario Cometido Funcionario, previamente firmado por la Jefatura

y timbre de ingreso a la Unidad Administracidn de Personas, o dependencias que corresponda en

las Direcciones Regiconales y CCAADD,

Consideraciones especiales para la compra:

» El catdlogo electrdnico de convenlo marco posee el servicio de pasajes aereos nacionales e
internacionales, por lo cual los requerimientos de este tipo son cubiertos por esta modalidad de
contratacidn.

» Por otro lado, el Servicio Nacional de Menores, cuenta con un convenio de suministro con una
agencia de viajes para cubrir los requerimientos de pasajes aéreos al extranjero que no
contemple el Convenlo Marco,

* E| Servicio Nacional de Menares, debe contar con una politica de viajes institucionales, por |o
que cada jefatura de Departamento v Unidades, debe planificar la compra de pasajes aéreos,
para asi permitir una mayor austeridad y eficiencia en el uso de los recursos plblicos.

+ Que, la Directiva N® 42, de la Direcclén de Compras y Contratacldn Pablica, sefiala “Los mayores
ahorros en la compra de un pasaje agreo se obtienen comprando cona lo menos 7 dias de
anticipachin al viaje,

# Unavez realizada la adquisicidn dei pasaje aéreo, el drea de compras de cada dependencia, debe
remitir a traviés de correo electrdnico el ticket del vuelo, al funcionario.
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publicos, por lo que cada Departamento y/o Unidad a nivel central y reglonal, dentro de su
planificacion, debe considerar que la solicitud para la adquisicidn de pasaje adreg, debe ser
requerida por lo menos con 7 dias de anticipacion para pasajes nacionales, y 45 dias para compra

de pasajes internacionales, coma lo sefiala ka Directiva N°42 del afio 2023, emitido por la Direccign
de Compras y Contratacidn Pablica.

Viajes MNacional Econdmica o funsia

\iajes intemacionales |Econdmica o tunsta

| Anlicipacion compra nacional (21 dias) Al menos 7 dias

Anticipacion compra infemacional (60 dias) | Al memas 30 dias

| Ruta por framos Combinacitn mas econdmico 1
Ruta directa Valor no supere ¢l 25% de la mas economicas
{Catizaciones Al memas 2 colizaciones y 2 nutas

En el numeral 30. ANEXOS, se llustra el flujograma del proceso; ANEXO N°23: FLUIOGRAMA
COMPRA DE PASAJES AEREDS.

31. POLITICA DE INVENTARIOS
Respecto a las Politicas de Inventarios, el Servicio Macional de Menores cuenta con procedimientos
de control de inventarios, de acuerdo a la normativa, quedando esta actividad adecuada a las
practicas y criterios adoptadas por cada una de las unidades de almacenamiento.

El resguardo del inventario se rezliza mediante el apoyo de un software para el control de
pxistencias. Esto se complementa con el control fisico del stock: entradas, salidas, registro y saldo.
Estos procedimientos se aplican tanto en la Direccidn Nacional, en los Centros de Administracién
Directa como en las Direcciones Reglonales.

32. ANEXOS - FLUWIOGRAMAS
Los flujogramas que a continuacion se presentan tienen como objetivo facilitar la comprension y
aplicacion prictica de los procedimientos establecidos en este manual, garantizande la correcta
ejecucion de las adquisiciones conforme a la normativa vigente, asi como la transparencia, eficlencla
y centrol en cada etapa.
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ANEXO N"1: FLUJOGRAMA DE SOLICITUD DE CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTARIA

Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
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ANEXD 2; FLUJOGRAMA COMPRAS A TRAVES DE CONVENIO MARCO HASTA 1.000 UTM

CONVENID MARCO COMPRAS HASTA 1000 LUITM
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ANEXO 3: FLUJOGRAMA COMPRAS A TRAVES DE CONVENIO MARCO SUPERIOR A 1.000 UTM

Convenio Marco Supsrior a 1.000 UTHM - Grondes Compras
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DOCURMENTOS

INTEMCION DE COMPRA

RESOLUCION EXENTA QUE APRUEBA LLAMADD A PROCESD DE GRAN COMPRA

AMEXOS [51 ASI LO REQOLMERE LA INTENCION DE COMPRA)

CERTIFICADD DE DESPONIBILIDAD PRESUPLESTARLA

RESOLUCION EXENTA QUE DESIGNA LA COMISION EVALUADORA

RESOLUCION EXENTA GUE APRUEBA ADCLISICION

INFORME DE EVALUACION DE OFERTAS

| CUADRD COMPARATIVG

DECLARACIONES DE AUSENCIA DE COMFLECTOS DE INTERESES ¥ DE
COMNFIDENCIALIDAD DE LA COMISION EVALUADORA

ACUERDC COMPLEMEMNTARID

RESOLUCION EXENTA QUE APRUEBA ACLIERDO COMPLEMENTARIC
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TRATO O CONTRATACION DIRECTA CON PUBLICIDAD SUPERIDR & 100 UTHM
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ANEXO 11: FLUJOGRAMA INTEROPERABILIDAD
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AT R LA L TR

L Sl e CIATEn

i
Tupa Ga prisapins
'
L o A edl
s

Vislil fradusuils B0

Rt oREn prikhoa
i
L -]
Lt
BT 1
k"
¥

Ot prit £ ormd Tl

frwue oo di
AOFEEE § Fro-Hpo!

[ CRIPCA

L Srden O SITIECR GRS RETET AT RTRCD puaelada” o
mmmrada” ddjrangg ] L Loe BT
TN TS N B 0E TP LIS |BEE RSERbr,
orrdapan Bl DugASEEEl PAmpoArninn e
sirall B AeeEEs EAOE Gl @ ik 4
JaEeHptEas FrETLdSRITENE DuETRE CES 0 RORTE 0
e, Femn ¢ eee 4 R 26 depirtneane
A RO PEEDRR  PERrERE 7 i AecR dr emmapst gaa
ani Bo s GEsad |

Ve S ERTERANRS F CRTICEE0 DE DIERaSdE
PR L M SRR PR Da @ 8 LOCiE VRl
PridcbiilE 4% b St S ddnpia rdSIrdg &
Saftadeania

BRRE DR BNGE SR G B DoEs fel B g2
HeEeE P TR RN o e 0 s dal 380 aR pafas

=L CREs T D e Coard o 8 SERT R AR 40T
=il i SE BT AT Gl | T TR CUED 3R SHEH coEd
Wl W Toled B DESPAERAIL G Buk W et
DITEIETEE B U MR OF e b B i I

=y 1)

EAMRHBSa=lE b QEkE RLERF (DTS e vieSies el
=g T ]

i o == rg:
TESEIE § OMETOTHE B TEeRl dw b pmaere
KMirtkis ol |HRilbinds B o L8 S0 BntSad
Mo TS § cocoecio prengoaitens|

‘) O EmEeImOS BAME AECHHD B RUmER 8
B hilh o il Tl RS I SRS

Lt il E s 0l pulll] VLS. B 3 B SR
8 Dyaprdrmls !-_iﬂ Fd o AT § WEER B BEE
zasfirmar cor ol iees S prRLLEOEEE, o e B uh
ERE AP S 10 etk 1ugTess B par tele Se
ES0 ik g hdr # LERIHEHI

LT BT BERREEh 7o samHSi e rmpo A, B 225G W
LR 0 Tt TS T T N - T T Sl T T
(aEEE Prabsfulis ¢ TEELY B PR FeRAlat

Frpipegn 0 mameEman sanscaliang W BRI §
BPao el b prgen g campTa i prissidds

[=RASS LN Yy

Tl LTy
Crid Rgdebedl 1 Lfedad
3% dimnerecdt y PR aEr
Dorwgran Bapery ¢ FEOTER
A SR PAEOES DewiEl

RS M DR
PTEEE N Pt | LPagad
3% AdmreEsnst ) Frdren
Dogcrt Bagizral o Serese
18 S9W PP RD RN O

LFald 4 ADiETEaTIR
DIl BbDEid ' RN
o afrrinrriradean g Rasnme
Ewrpimen Beporal ¢ SeTEL
L el i L Ll 11

LR 6 AERINEC ™ TR
DofielB RaleldRH [ STHERE
Zm ddermurdracwn ¢ Beieih
ReEes Repan iy SwTirm
Bl L3 -1TRE S ="RE10

AR O SRNPEITITRR
R T DR L ]
2 A Twr iy ¢ FAFELL
Direders Enphhd. 5 TVIEH
o LN e Ly T ]

SERWICHD MACIINAL DE MENDRES- HUERFANDS N°587




SENAME
: harwein II'EHH:H N* 1.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS Y/0

CONTRATACIONES PUBLICAS FECHA
SERVICIO MACIONAL DE MENORES ELABORACION | J0-05-2015
Goivinmip de Tl PAGINA, 93 DE 106

ANEXO 12: FLUJOGRAMA RECEPCION CONFORME DIPRES — MERCADO PUBLICO

RECEPCION CONFORME

RECFUERIRE MO ERT RAA RCTANDADES DRI R SPONSARLE

| Wevaian diara an ol Smems o7 | uness s anEssemiEG,
> “WI 1o | ace=Ta, - W pigre | Dl seconsl / dngad de
i - | g hdminiriepan v Fiagraaa,
BECEFCIGH DTE l CitRCe0n BEgoha § Toetn 34
L iR LTRSS DiRET
¥
| CESLETEE g OTE Eoimisdandedien i | Undsd & Akastapmiani,
R e | ueided & comon ceoe | Dimecdn weoona | Urdad de
Frittara | pistadires SCIPTA-GRBIS Sedebes | Adminipracan y Fisgegar,
| chuguasr szueiles re dastlicadis s Rapocsl § CATATaE o
| ¥ compa Seplly 0" A A RS DL
¥
8 EETRLOAGE M dBCERED | LRl Ha AEMERCSinALE,
deumems Biresniin mpianal J wnsded de
ddmindptraran y Fingram,
e Mz g gi nE-SoeT 28 & | pareeckhn BEghansl y Cardrdd da
mpaes g8 b Teara o e plons oa | AdMRnTRR DT
. P migm,  w dwbe redemar @
docompric i b puinforme ACEFTA
i miamir @ iegahEite S8 @ETE
CAMITRIROGN [ET el EOMURS d
provesder al sechaan O & 7 @
tabefud dé 1 fi-amidedn
¥
= Lss  dotyrmamm  IHbetiRak  lan | uireded g AREEICisaE,
Receptitn srviadss 8 ofpng de parte pars @l | Unided da Oficne de Parfie,
doduments ingreas #n BELF, oy cuslsy a6 | Deedcsds Medsnal J Ursded 28
LT ST F g SRS 3 PEEUATEIND y CoTral @0 | Lomeimnakds  § Fuienga,
e b i paaforma Wnded e Odfces @ Ry,
Carren D itk PRy CILNaS
S 2 Pt . DA
v S DETVER R BICUTENEd TNETaNGE | unefed 38 dbastecmento
Ermev0 documento W M yumdad regsiteEdl, prela @ | DiASOan MECSEDAR | Unelld o8
IrinuCanD £ i ¥ oo b oA '_ Ly TAARLAL
oHTRApeadan  daEEe (2G| Binecgan Raganal § Demtncd ge
Corred | BRI T pricupiaiting, | Adminiricids DA
saFhilids da O g 7 il
| SPRSUSUETIRN Y BCTE Al
i la ponlratabatn dul ddierte),
| Para: T odias hibiei, osaledsd 3
Erne i b recepoion. d requesns,
1 X Ynd  wet nechids W eeckcdn | unsded de Abasmecmienap
GEiton et de pago coefarms v decumanios de rerpelds, | Ditecods HeSoRd | Ufded de
s Jabed 3 BHIAP sosion gy Socymdrkas | AdevisHarasde § A,
somsspentaatel § B, v e DETRR Bingocidn Bepiorgl § prarai S

li gur'i i GAE e BRED i CORTRDGR D Agmirigiracaen Dirgcis
mlazn 1 dd Rdbile, conmsdon B
patr ds recepoaneds W

| dnrumenio
- Uni vz anwisdé Gl 34 ShPb. 8 | Unddad de Abarisomean e
Engreso a Mercado nfrees B 10 ceden de fampes tn ol | SEeccion Maciensl / unitad S
Pulsice poiEEl A8 MeTnis  Rabisy  y | dsmmbieecdidn y FnEncLL,
pelECDgnames #l Zong da recepesn | Desccie degiangl y Cemirog Sa

cenforme dugussis #n Bl Sirtsnd | ASMaLRmGEs Dewo
Hel sparEder B8 W SlacEimea
e et E BSeEubon Bl F Sulel 1SS

] ol ey

s SERVICHD MACKIMAL DE MENCRES— HUERFAMOS N*587 r



SENAME

Gabersa g (il

MANLAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS ¥ /0
COMTRATACIONES PUBLICAS
SERVICHD MACIONAL DE MENORES

VERSION N 1
FECHA

ELABORAGIGN | T0+-2025
PAGINA 94 DE 106

ANENXO 13: FLUJOGRAMA GESTION DE CONTRATOS ¥ PROVEEDORES

IS LI FERTTLARY

GESTION DE CONTRATOS — PLATAFORMA MERCADO PUBLICO

ACTRHRNADES PRE(RATROS

L ST

TSP Oes; AF 1

GCIE=CE)

s s e

i § O R 0 LR Pl
erearpiedd gy i piaSdn de contTs date depne
&8 Eaae “DoraTalY I EEBermabs 34 ficka de
Eonirwar

O R LT RTA 3 POTCE R TS
F iR i

-i0 i e O SO

#0  otad,

=50 AT AT P

ook = Wension del costrets s pet oy o sl
B 4 e ol afo e aaoson

13 Bl A SRR ¢ L Bl 2 e LR
mn b phesforrd, p ANy omonis, Senlls da

[ w dela
FTRIET ST G TeaT i dames, Thmesn, u

Pgrasr parinfiss siocace @ s (S, B8,
n-.muwmmw
S jpararta, bpc e srrormeetz oo, hene o
PRl T, L]

FYTE (SR, MOSINIC 18RIz 300 bepebG
IRDFREs 0 MISWRRTTETR (B8RS MY Jcliaol
oTie-FITEE reloede e e o roreTeres |

T el PR R SO SR
CEFGITE § CxTHEponds 8 K repencs, ek i
Eesmneilln @ el Bl O LD O R
Pl o TR

i RS SES hHAE UG EDeYeERl
mmmliﬂtqp.-_m
weilar o Eryoo anngelc oSO CEFE
TewERE B RN

PN, DeRkn Regoead ¢ Seemon e
Jderr o st [v it

wnidsd d8 ibatscrranin,  [escoch
AT RS OF SSmTTEGER
Finarme, Srecasn Sepchsl ¢ et de

SERNCI0 MACIOMAL DE MEMOHES— wULRFANCS N 587



VERSIOM M 1
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS /0
CONTRATACIONES PUBLICAS FECHA,
SERVICHD NACIOMAL DE MENORES ELABORACIGN 30-05-2025
Lobirmo de Chile '.ﬁsmﬂ 95 OE 104
ANEXO 14: PLANILLA CATASTRO CONTRATO
CATASTRO CONTRATOS

DOrden Fecha Fecha Fecha
de | subtitids | RUT | Provesdor Hﬂm""“ Dn::::.nln "';‘;’" Recepcion | Recepridn | envioa
Compra Fachira Canfonme Pago

ANEXD 15: ETAPAS DE LA GESTION DE CONTRATOS: (DIAGRAMA)

6. Publicar ficha
e hercado
peibliog

SEAYICIC MACIONAL DE MENORES- HUERFANGS N°587

2. {lE"!iE".IIE_EIr flehs
N OO ensing
{Acminstrador]




VERSION N°

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS ¥/0

COMNTRATACIONES PUSLICAS FECHA,
SERVICIO NACIOMAL DE MENDRES ELABORACKIN | 30-05-2025
Losmmn oe Chits P.irﬂi!ﬂ- H DE m
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