Ministerio

APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES Y GESTION DE CONTRATOS DEL
MINISTERIO SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENCIA Y
DEJA SIN EFECTO RESOLUCION QUE INDICA.

475

RESOLUCION EXENTA N°

SANTIAGO, (7 JUL 2005

VISTOS:

La ley N° 18.993, que crea el Ministerio Secretaria General
de la Presidencia de la Republica; el decreto supremo N°7, de 1991, que aprueba el reglamento organico del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia de la Republica; lo dispuesto en el decreto con fuerza de ley N°
1-19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado
y sistematizado de la ley N° 18.575, organica constitucional de bases generales de la Administracién del Estado;
la ley N° 19.880, que establece las bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los
6rganos de la Administracion del Estado; la ley N° 19.886, de bases sobre contratos administrativos de
suministro y prestacion de servicios y su reglamento, contenido en el decreto supremo N° 661, de 2024, del
Ministerio de Hacienda; la ley N°21.595, sobre delitos econdémicos; el decreto supremo N° 375, de 2006, que
promulga la Convencién de las Naciones Unidas contra la corrupcion; la resoluciéon exenta N° 1221, de 2023,
de este origen, que deja sin efecto acto administrativo que indica y aprueba la organizacién interna de la
Division de Administracion General del Ministerio Secretaria General de la Presidencia; el decreto supremo N°
008, de 2025, de este, que designa al Subsecretario General de la Presidencia; la resolucién N° 36, de 2024,
de la Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre exencién del trdmite de toma de razén.

CONSIDERANDO:

1. AQue, de conformidad con la ley N® 18.993, que crea el
Ministerio Secretaria General de la Presidencia, corresponde a dicho Ministerio prestar asesoria al Presidente
de la Republica, al Ministro del Interior y a cada uno de los Ministros, en materias politicas, juridicas y
administrativas, como también asesorarlos en lo que se refiera a las relaciones del Gobierno con el Congreso
Nacional, los Partidos Politicos y otras organizaciones sociales e instituciones de la vida nacional.

2. Que, conforme lo dispone el articulo 3 de la referida
ley N° 18.993, el Ministerio estard compuesto por el(la) Ministro (a), el(la) Subsecretario(a) y las Divisiones
Juridico-Legislativa, de Relaciones Politicas e Institucionales y de Administracion General.

3. Que, de acuerdo a lo dispuesto en el articulo 10 de la
norma citada precedentemente, a la Division de Administracién General le corresponde obtener y proveer los
recursos humanos, financieros y materiales para la normal operacién del Ministerio, y ejecutar las acciones
tendientes a optimizar su aprovechamiento.

4. Que, para el cumplimiento de las funciones que le son
propias, el Ministerio celebra contratos a titulo oneroso, para el suministro de bienes muebles y servicios,
regulados por la ley N° 19.886, de bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacion de
servicios, y por su reglamento contenido en el decreto supremo N° 661, de 2024, del Ministerio de Hacienda.

5. Que, a los procesos de contratacion publica de bienes
y servicios, le resultan aplicables los principios de legalidad y responsabilidad establecidos en el articulo 2 del
decreto con fuerza de ley N° 1-19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el
texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley N° 18.575, organica constitucional de bases generales de
la Administracion del Estado, en virtud de los cuales los érganos de la Administracion someteran su accién a la




Constitucién y a las leyes, debiendo actuar dentro de su competencia y sin mds atribuciones que las que
expresamente les haya conferido el ordenamiento juridico, afiadiendo que todo abuso o exceso en el ejercicio
de sus potestades dara lugar a las acciones y recursos correspondientes.

6. Que, por otra parte, el articulo 9 de la Convencién de
las Naciones Unidas contra la Corrupcién, promulgada a través del decreto supremo N° 375, de 2006, del
Ministerio de Relaciones Exteriores, prescribe que cada Estado Parte, de conformidad con los principios
fundamentales de su ordenamiento juridico, adoptard las medidas necesarias para establecer sistemas
apropiados de contratacién publica, basados en la transparencia, la competencia y criterios objetivos de
adopcion de decisiones, que sean eficaces para prevenir la corrupcion.

7. Que, segun lo dispuesto en el articulo 6 del decreto
supremo N° 661 de 2024, del Ministerio de Hacienda, las entidades, para efectos de utilizar el Sistema de
Informacién de Compras y Gestiéon de Compras y Contrataciones del Estado, deberan elaborar un Manual de
Procedimientos de Adquisiciones y de Gestién de Contratos, el que se ajustara a lo dispuesto en la ley N° 19.886
y su reglamento.

8. Que, el inciso segundo del referido articulo 6, dispone
que el Manual de Procedimientos de Adquisiciones debera referirse, a lo menos, a las siguientes materias:

a. Formulacion de bases.

b. Criterios y mecanismos de evaluacion.

¢. Gestion de contratos y de proveedores.

d. Recepcion de bienes y servicios.

e. Procedimientos para el pago oportuno.

f. Politica de inventarios.

g. Uso del Sistema de Infarmacion.

h. Autorizaciones que se requieran para las distintas etapas del proceso de compra.

Organigrama de la entidad y de las dreas que intervienen en los mismos, con sus respectivos niveles y
flujos, y los mecanismos de control interno tendientes a evitar posibles faltas a la probidad.

j. Procedimiento para la custodia, mantencién y vigencia de las garantias, indicando los(as)
funcionarios(as) encargado (as) de dichas funciones y la forma y oportunidad para informar al jefe del
Servicio el cumplimiento del procedimiento establecido, sin perjuicio de la responsabilidad de éste.

k. Propuesta de herramientas para disminuir los costos administrativos de transaccién de los procesos
de compra y de gestion de contratos.

9. Que, con la finalidad de dar cumplimiento a esta
normativa y mejorar la eficiencia de la gestién interna de la Division de Administracion General y los demas
centros de responsabilidad de este Ministerio, en cuanto a uniformar los procesos, determinar
responsabilidades y optimizar el uso de los recursos humanos, financieros y materiales, se ha elaborado un
nuevo Manual de Procedimiento de Adquisiciones, en reemplazo del actualmente vigente.

10. Que, en razén de lo anterior, y en armonia con lo
dispuesto en el articulo 3 de la ley N° 19.880, a través del presente acto administrativo, el Ministerio Secretaria
General de la Presidencia viene a aprobar un nuevo Manual de Procedimiento de Adquisiciones y, a dejar sin
efecto la resolucién exenta N°183 de 2024.

RESUELVO:

1°.  APRUEBASE el Manual de Procedimientos de
Adquisiciones y de Gestion de Contratos del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, cuyo texto integro
se transcribe a continuacidn:
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I INTRODUCCION

A los procesos de contratacion publica de bienes y servicios, les resultan aplicables los principios de legalidad
y responsabilidad establecidos en el articulo 2 del decreto con fuerza de ley N° 1-19.653, de 2000, del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la
ley N° 18.575, organica constitucional de bases generales de la Administracién del Estado, en virtud de los
cuales los 6rganos de la Administracidn del Estado someteran su accion a la Constitucion y a las leyes, debiendo
actuar dentro de su competencia y sin mas atribuciones que las que expresamente les haya conferido el
ordenamiento juridico, afiadiendo que todo abuso o exceso en el ejercicio de sus potestades dara lugar a las
acciones y recursos correspondientes.

Por otra parte, el articulo 9 de la Convencién de las Naciones Unidas contra la Corrupcién, promulgada a través
del decreto supremo N° 375, de 2006, del Ministerio de Relaciones Exteriores, prescribe que cada Estado Parte,
de conformidad con los principios fundamentales de su ordenamiento juridico, adoptara las medidas
necesarias para establecer sistemas apropiados de contratacion publica, basados en la transparencia, la
competencia y criterios objetivos de adopcidn de decisiones, que sean eficaces para prevenir la corrupcién.

Asimismo, el articulo 1 de la ley N° 19.886, de bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacién
de servicios (en adelante, “ley de compras”), establece que los contratos que celebre la Administracién del
Estado, a titulo oneroso, para el suministro de bienes muebles, y de los servicios que se requieran para el
desarrollo de sus funciones, se ajustaran a las normas y principios de dicho cuerpo legal y del decreto supremo
N° 661 de 2024, del Ministerio de Hacienda, el cual contiene el reglamento de la ley N° 19.886 (en adelante,
“reglamento”).

Asi, el presente Manual de Procedimiento de Adquisiciones (en adelante, el “Manual”), se establece con la
finalidad de dar cumplimiento a lo dispuesto por el articulo 6 del reglamento, y con el objetivo de sistematizar
los procedimientos internos e instrumentos administrativos que actualmente la Divisién de Administracion
General utiliza para realizar las compras y/o contrataciones.

Al efecto, debe tenerse en cuenta lo preceptuado en el articulo 5 bis del reglamento, en cuanto a que los(as)
usuarios(as) que utilicen el Sistema de Informacién de Compras y Contratacion Publica (en adelante, el
“Sistema de Informacion”) deben contar con las competencias técnicas suficientes para su uso, las que
comprenderan materias relacionadas con gestibn de abastecimiento, el wuso del portal
www.mercadopublico.cl, aplicacion de la normativa y conceptos de ética y probidad en los procesos de
compra, entre otros. Los(as) usuarios(as) antes referidos deberdn ser designados(as) por las autoridades y
jefaturas de las entidades.

Por su parte, el articulo 12 del reglamento, expresa que las entidades procurardan promover medidas
tendientes a delimitar las funciones y ambitos de competencia de los(as) distintos(as) funcionarios(as) y/o
colaboradores(as) que participan en las multiples etapas de los procesos de compra, en cuanto a que la
estimacion del gasto, la elaboracion de los requerimientos técnicos y administrativos de la compra, la
evaluacién y la adjudicacion, la administracién del contrato y la gestion de los pagos, sean conducidos por
funcionarios(as) o equipos de trabajo distintos.

Il ALCANCE

Este Manual deberd ser aplicado por el Ministerio Secretaria General de la Presidencia, en adelante el
“Ministerio”, respecto de todas las contrataciones a titulo oneroso para el suministro de bienes muebles y
prestacion de servicios, requeridos para el desarrollo de las funciones del Ministerio, reguladas por la ley de
Compras y su reglamento.

Este manual debera ser conocido y aplicado por el personal del Ministerio.

. REFERENCIAS

En las contrataciones que se realicen se aplicaran las normativas que rijan cada proceso y, en especial, las
siguientes:

1. Decreto ley orgdnico N° 1.263, de 1975, del Ministerio de Hacienda, de administracion financiera del
Estado.
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10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.

17.

Decreto con fuerza de ley N° 1-19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia,
que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley N° 18.575, orgdnica constitucional de
bases generales de la Administracion del Estado.

Ley N° 19.880, que establece bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los
organos de la Administracion del Estado.

Decreto con fuerza de ley N° 29, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado de la ley N° 18.834 sobre Estatuto Administrativo.

Ley N° 20.285, sobre acceso a la informacion publica.

Decreto supremo N° 13, de 2009, que contiene el reglamento de la ley N° 20.285 sobre acceso a la
informacion publica.

Ley N° 20.730, que regula el lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante las
autoridades y funcionarios.

Decreto con fuerza de ley N° 1, de 2004, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado del
decreto ley N° 211, de 1973.

Ley N° 19.983, que regula la transferencia y otorga mérito ejecutivo a copia de la factura.

Ley de presupuestos del sector plblico, dictada cada afio junto a sus respectivas instrucciones para su
ejecucion.

Ley N° 19.799, sobre documentos electronicos, firma electrdnica y servicios de certificacién de dicha
firma.

Decreto supremo N° 181, de 2002, del Ministerio de Economia, Fomento y Reconstruccién, que
aprueba el reglamento de la ley N° 19.799 sobre documentos electronicos, firma electrénica y la
certificacion de dicha firma.

Ley N° 20.393, que establece la responsabilidad penal de las personas juridicas en los delitos que
indica.

Ley N°21.595, sobre delitos econdmicos.
Ley N° 19.886, de bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacion de Servicios.

Decreto supremo N° 661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el reglamento de la ley
N°19.886 de bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacion de servicios.

Resolucion N° 36, de 2024, de la Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre exencion
del tramite de toma de razon.

Asimismo, se tendra presente, entre otros que resulten aplicables, lo siguiente:

Iv.

Dictamenes de la Contraloria General de la Republica.
Instrucciones emitidas por la Direccion de Compras y Contratacion Publica.

Sentencias del Tribunal de Contratacion Publica.

INTERPRETACION

En caso de que este Manual contradijera, en alguna oportunidad, las normas legales o la jurisprudencia
administrativa de la Contraloria General de la Republica, éstas prevaleceran por sobre el presente texto.

V.

DEFINICIONES

Para los efectos del presente Manual, se debera tener en consideracion los conceptos establecidos en el
articulo 4 del reglamento, los cuales se tienen por reproducidos en este acapite.
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VI.

Vil.

1.

12.

10.

11.

ORGANIGRAMA DE LAS AREAS QUE INTERVIENEN EN EL PROCESO DE ADQUISICION

Gabinete
Subsecretaria

Unidad de

Unidad de Fiscalia

Auditoria
Interna

Ministerial

1
Divisién de
Administracion
General

Departamento de
Administracion y
Finanzas

Unidad
Requirente

Unidad de
= Comprasy
Contrataciones

Unidad de
Presupuesto y
Contabilidad

ROL DE LA UNIDAD DE COMPRAS Y CONTRATACIONES EN LA CADENA DE ABASTECIMIENTO

Una de las tareas principales de la Unidad de Compras y Contrataciones (en adelante, “UCC”), es coordinar la
gestidn de las adquisiciones que requieran las distintas dreas del Ministerio, velando porque la adquisicion de
bienes y servicios se realice conforme al ordenamiento juridico que las regula. Asi, se busca que los procesos
de compra se realicen de forma eficaz y eficiente, respetando los principios de probidad y transparencia. Lo
anterior implica, entre otras cosas, realizar lo siguiente:

Elaborar y proponer las directrices que rigen las adquisiciones de bienes y servicios del Ministerio, de
conformidad a las normas vigentes.

Ejecutar y controlar el desarrollo de los procesos de adquisicion de bienes y servicios requeridos por
las unidades requirentes del Ministerio, dentro del marco normativo y presupuestario.

Asesorar a todas las dependencias del Ministerio en materias afines a compras publicas.
Administrar los procesos de compras que el Ministerio realiza mediante el Sistema de Informacion.

Elaborar, en coordinacién con las unidades requirentes, el Plan Anual de Compras, junto con realizar
su seguimiento y control a lo largo del periodo correspondiente.

Analizar los requerimientos de compras efectuados por las unidades requirentes, proponer el
mecanismo de contratacién, y ejecutar los procesos de compras en su totalidad, conforme a los
distintos procedimientos establecidos en la normativa vigente.

Elaborar propuestas de documentos de intencién de compra y de bases administrativas de licitacion
publica, en virtud de los antecedentes proporcionados por las unidades requirentes.

Solicitar a la Unidad de Fiscalia Interna (en adelante, “UFI”) la elaboracion de los actos administrativos
que correspondan durante el ciclo de compras, tales como, aprobacién de bases de licitacion,
contratos y acuerdos complementarios; adjudicaciones; y declaraciones de licitaciones desiertas,
correspondiéndole la revision de todos los antecedentes que sustenten estos actos.

Efectuar todas las actividades requeridas en el Sistema de Informacion para llevar a cabo los procesos
de contratacidn.

Administrar los contratos y convenios de prestacion de servicios y de adquisiciones que el Ministerio
tenga vigente y su respectivo pago.

Mantener un catastro actualizado de los contratos suscritos por el Ministerio, donde deberd constar
la siguiente informacién: mecanismos de contratacion, unidades requirentes, administradores(as),
vigencias, garantias, u otra que sea pertinente.

Ejecutar las demas actividades que la autoridad le encomiende en el ambito de sus funciones.
A o e I R T
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VIll.  PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION DE COMPRAS

La planificacién de compras permite programar, con anticipacion, las compras que se realizaran a fin de
procurar la optimizacion y eficiencia al interior del Ministerio, tanto en el uso de recursos humanos como
financieros. Asimismo, la planificacién ayudard a conseguir precios mas competitivos, efectuar compras
oportunas, y aumentar la productividad de la organizacion. De igual forma, permite controlar la ejecucion del
gasto, detectando brechas, subejecuciones y sobrejecuciones, a fin de replanificar cuando sea necesario,
optimizando el uso de los recursos publicos.

El Plan Anual de Compras y Contrataciones (en adelante, “PAC”) debera contener el listado de bienes y/o
servicios que se contratardn durante cada mes del afio, incluyendo el nimero aproximado de unidades o
volumen de cada bien y/o servicio que se contratara, su presupuesto estimado, el procedimiento de
contratacion, y la fecha estimada de publicacion de la compra. Las Unidades Requirentes deberan procurar
que los bienes y/o servicios a incorporar estén alineados con los objetivos institucionales.

Conforme a lo establecido en el articulo 167 del reglamento, el Ministerio debe publicar su Plan Anual en el
Sistema de Informacion hasta el 31 de enero del afio correspondiente. Para ello, la UCC sera la responsable de
elaborar el PAC e ingresarlo al Sistema de Informacion, con el formato y en la fecha que corresponda.

Para elaborar el PAC, se desarrollara el siguiente procedimiento®:

B d formaiari f sobiuid de i o i ronperhizetos i e
formacion’a dreas teuirentes, — ucc. |——> | solicitud a UFI para elaborar acto

Plazo: primera semana de
diciembre.

Plazo: tercera semana de administrativo.

diciembre Plazo: primera semana de enero.

W

Elabioracion de dcto Revisién y firma de acto

admiristrativo; administrativo que aprueba PAC. Publicacién PAC.
i Plazo: antepentltimo dia habil de Plazo: dltimo dia habil de enero.
Plazo: segunda semana de enero.
enero.
Difusién PAC.
Plazo: primera semana de — Control y seguimiento.

febrero.

1. La UCC enviara a las unidades requirentes un formulario con el listado de requerimientos de
adquisicion, basado en la formulacién presupuestaria del afio correspondiente.

2. Llasunidades requirentes deberan corroborar o solicitar modificar dicho listado, ajustandose al marco
presupuestario vigente.

3. La UCC consolidard la informacion y enviard una solicitud a la UFI para la elaboracion del acto
administrativo que autoriza el PAC, quienes deberan elaborarlo.

4. Se aprobara el PAC mediante la dictacion del acto administrativo correspondiente.

5. La UCC debera realizar el ingreso del PAC en el Sistema y el(la) Administrador(a) del sistema realizara
la publicacién.

6. Luego, la UCC enviara un correo a las areas del Ministerio, donde adjuntara el mencionado PAC.

7. Finalmente, la UCC realizard un proceso de control y seguimiento de la planificacion, asimismo
anualmente evaluara su PAC conforme la metodologia establecida por resolucion por el Ministerio de
Hacienda.

! Se deja presente que, excepcionalmente, durante la ejecucion de este proceso, los plazos estipulados en el flujograma podran ser modificados de

forma justificada.
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Los procesos de compras y contratacion deberan formularse de conformidad y en la oportunidad determinada
en el PAC. En caso de requerir un bien y/o servicio que no se encuentre en dicho listado, la Unidad Requirente
deberd justificar los motivos por los que contratara fuera de dicho plan, teniendo en consideracion criterios de
sustentabilidad, eficiencia en el uso de los recursos publicos, costos y vida util del bien, segun corresponda.

La mencionada justificacion debera establecerse en el acto administrativo que autoriza la contratacién. Sin
embargo, en el caso de que la adquisicién no lleve un acto administrativo, la justificacion debera quedar
consignada en la respectiva orden de compra.

En caso de ser necesario, el PAC podra ser modificado. Dicha modificacion también debe ser aprobada por el
acto administrativo respectivo y publicada en el Sistema de Informacion.

Cada unidad requirente debera justificar las modificaciones al PAC y definir mecanismos de control para un
mejoramiento continuo del proceso de planificacién y ejecucion de dicho plan.

IX. SELECCION DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRA

Para satisfacer las necesidades de bienes y servicios requeridos por el Ministerio, es necesario identificar la
adquisicién, su naturaleza y los montos involucrados. Las adquisiciones de bienes y/o servicios deben estar
previamente identificados en el PAC, y sus modificaciones. En caso de requerir un bien y/o servicio que no se
encuentre en dicho listado, la unidad requirente debera justificar los motivos de acuerdo con lo estipulado en
el acapite anterior.

Si bien, inicialmente, el requerimiento y su procedimiento de adquisicidn se definen en el PAC, de forma
posterior, al tener mayores antecedentes de la adquisicidn, se puede volver a evaluar si el procedimiento de
adquisicion es el mas pertinente en conformidad a la normativa vigente.

Las adquisiciones de bienes o servicios seran efectuadas a través del Catalogo de Economia Circular, convenios
marco, compra agil, licitaciones publicas, licitaciones privadas, tratos directos, compras coordinadas, compras
por cotizacién, dialogos competitivos, subasta inversa electrdnica o contratos para la innovacion, de acuerdo
con lo establecido en la ley de Compras y su reglamento.

Toda adquisicion de bienes o contratacion de servicios que realice el Ministerio, a través de estos mecanismos
de compra, se efectuara mediante el Sistema de Informacién salvo en las circunstancias individualizadas en el
articulo 117 del reglamento.

Sin embargo, de acuerdo con lo establecido en el articulo N° 116 del reglamento, podran excluirse del Sistema
de Informaciadn, las siguientes contrataciones:

1. Las contrataciones de bienes y/o servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.

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

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

Cada unidad requirente debera enviar una solicitud de compra a través del sistema computacional interno, la
que sera revisada y asignada a un(a) analista de compras.

Cabe considerar que el sistema permite, por una parte, hacer el seguimiento de una solicitud y, por otra,
adjuntar cotizaciones o documentos que fundamentan la adquisicion. De esta forma, todas las solicitudes se
recibirdn, por regla general, por esta via®.

Previo a efectuar cualquier solicitud de adquisicién, la unidad requirente debera consultar en la plataforma de
economia circular si existen bienes muebles que sean de propiedad de otras entidades y que les permitan
satisfacer la necesidad requerida. Se podra eximir de dicho procedimiento de consulta cuando el bien o servicio
requerido, por su naturaleza, no pueda ser reutilizado ni compartido, entendiendo por ello que su disefio, uso
o funcidn especifica impide su transferencia a titulo gratuito a otros organismos del Estado.

En el caso que el bien se encuentre dentro del catalogo y la adquisicidn no se realice por dicha via, la unidad
requirente debera elaborar una justificacion del por qué no se adquirira mediante el catdlogo de economia

% Excepcionalmente, en casos justificados, las solicitudes podran ingresar por otro medio.
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circulary, por ende, se continuara con el proceso de adquisicion.

Por otro lado, en cumplimiento con el articulo 7 de la ley de Compras y el articulo 16 de su reglamento, se
debe tener presente que se encuentra prohibida la fragmentacion de un requerimiento de compra con el
proposito de variar el procedimiento de contratacién, por ello, al ingresar el requerimiento, se debera
considerar expresamente esta prohibicion.

La solicitud de compra debera considerar lo siguiente:

1.

La individualizacidn de la adquisicion: nombre, unidad requirente y la cantidad en caso de ser un bien
mueble.

La justificacion de la adquisicion del bien y/o servicio requerido: la unidad requirente debera indicar
cudles son los motivos que generan la necesidad de adquirir un bien o servicio determinado.

El objeto de la compra: se debe indicar qué es lo que se quiere comprar o contratar.

Indicar si existe una contratacion anterior, el monto de la contratacion, el plazo de vigencia y de
ejecucion, los entregables, plazos de entrega, hitos de pago y las autorizaciones y/o cualquier otra
especificacion.

Si la adquisicion se encuentra fuera del PAC, se debera incorporar la justificacion establecida en el
numeral Vil del presente documento “Procedimiento de planificacion de compras”.

Requerimiento técnico: se debe expresar, detalladamente, la clase de bien y/o servicio requerido, de
manera que no sea susceptible de confundirse con otros bienes o servicios similares (objetivo,
requerimientos especificos, aspectos técnicos, entre otros).

En el caso de que el requerimiento lo amerite, conforme a su complejidad técnica, la unidad requirente
debera elaborar el disefio de los criterios de evaluacion (parametro, puntajes y medios de verificacion)
y una propuesta de las multas (causales, monto, tope y motivo del incumplimiento).

Adicionalmente, se debera analizar la pertinencia de realizar la consulta publica establecida en el
articulo 35 bis de la Ley de Compras (consulta al mercado), donde se debera obtener y analizar
informacion acerca de las caracteristicas técnicas de los bienes o servicios requeridos, de sus precios,
de los costos asociados, considerando el ciclo de vida util del bien a adquirir, o cualquiera otra
caracteristica relevante que requieran. Excepcionalmente, y en caso de que no se obtenga la
informacidn necesaria para efectuar la contratacién por medio del sistema correspondiente, se podra
obtener directamente cotizaciones a través de correos electrdnicos, sitios web, catadlogos electrénicos,
listas o comparadores de precios por internet, u otros medios similares, de lo que deberd quedar
registro en el Sistema de Informacion. Sélo cuando sea imprescindible, en consideracién al tipo de bien
o servicio por adquirir, podran realizarse reuniones presenciales o virtuales entre funcionarios de un
organismo comprador y los potenciales proveedores, con el fin de obtener informacién sobre dicho
bien o servicio, quedando registradas en el Sistema de Informacidn. En dicho caso, se debera cumplir
con lo dispuesto en la ley N° 20.730, que regula el lobby y las gestiones que representen intereses
particulares ante las autoridades y funcionarios.

Conforme al articulo 35 bis de la ley de compras, el(la) encargado(a) de la UCC definira el
procedimiento de acuerdo con la siguiente prelacién:

a. Previo a efectuar adquisiciones de bienes muebles, deberan consultar el catdlogo de economia
circular. La adquisicion se podra eximir de este proceso de consulta cuando el bien no pueda ser
reutilizado ni compartido, lo que debe ser justificado por la unidad requirente en concordancia lo
establecido en el presente acdpite.

b. Sila compra esigual o inferior a 100 UTM procedera la contratacion mediante compra agil.

c. Para compras superiores a 100 UTM, en primer lugar, se debera consultar al catalogo de convenio
marco. Si el Catdlogo del Convenio Marco contiene el bien y/o servicio requerido, se deberd
adquirir, en conformidad con el articulo 89 del reglamento.

d. Enseguida, si el bien o servicio no se encuentra disponible en dicha modalidad, se procederd a
realizar una licitacion publica.

e. Si en la licitacion publica no se hubieran presentado interesados o las ofertas hubiesen sido
declaradas inadmisibles, procedera la licitacién privada. En la cual se deberé utilizar el pliego de
condiciones establecido en la Licitacién Publica.

b i
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1.

X.

Excepcionalmente, en caso de concurrir alguna de las circunstancias establecidas en el articulo 8
bis de la ley de compras y el articulo 71 de su reglamento, se procedera a realizar un trato o
contratacion directa.

Por su parte, de forma excepcional, en el caso de concurrir alguna de las circunstancias
establecidas en el articulo 8 quater de la ley de compras y el articulo 100 de su reglamento, se
procederad a realizar una compra por cotizacion.

En caso de que sea pertinente acudir al procedimiento de dialogo competitivo, se deberd
considerar lo indicado en el capitulo XIV, parrafo N°1 del reglamento. El procedimiento
competitivo de contratacién se realizara para dar satisfaccion a una necesidad publica compleja,
aplicable en aquellos casos en que es imprescindible realizar un didlogo o debate estructurado que
permita conocer con suficiente precision las especificaciones técnicas de bienes o servicios
disimiles disponibles en el mercado y adaptarlas técnicamente para satisfacer la necesidad
planteada.

En caso de que sea pertinente acudir al procedimiento de subasta inversa electrénica, se deberd
considerar lo establecido en el capitulo VI, parrafo N°4 del reglamento. Este procedimiento
especial de contratacidn resulta aplicable en la adquisicidén de bienes y/o servicios estandarizados
de objetiva especificacion que no se encuentren disponibles a través de los Convenios Marco
vigentes,

En caso de que sea pertinente acudir al procedimiento de contratos para la innovacion, se debera
considerar lo establecido en el capitulo XIV, parrafo N°2 del reglamento. El contrato para la
innovacidn es un procedimiento competitivo de contratacién que tiene por objeto la adquisicidn
de bienes o la contratacidn de servicios para la satisfaccidon de una necesidad o la resolucién de un
problema respecto de los cuales no existen productos o servicios adecuados o disponibles en el
mercado.

Por Gltimo, en caso de que sea pertinente acudir al procedimiento de compras coordinadas, la UCC
revisara las instrucciones presupuestarias emitidas por la Direccién de Presupuestos (DIPRES),
poniendo especial atencion al item que determina los bienes y servicios que deben ser adquiridos
mediante este mecanismo, con el fin de dar cumplimiento a las directrices establecidas. Asimismo,
se podra participar en procesos de compras coordinadas que no estén obligatoriamente definidos
por DIPRES, con el proposito de generar ahorros y disminuir los costos de transaccion.

FLUJO PARA LAS DISTINTAS ETAPAS DEL PROCESO DE COMPRA

Flujo de un proceso de compra

A continuacion, se presenta y detalla el flujo general del proceso de compra:
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Ministerio

Secretaria
General dela
Presidencia

La unidad requirente ingresara al sistema de gestién administrativa interna, con la debida antelacion, el
requerimiento de adquisicion, debidamente autorizado y revisado por la jefatura correspondiente, luego:

1. El(la) encargado(a) de UCC revisara si la solicitud se encuentra asociada al PAC, en caso de que esté
considerada la compra en el PAC y que estén todos los antecedentes que la fundamenten, aprobara la
solicitud y definira el mecanismo de compra. Posteriormente, derivara la solicitud a un(a) analista para
revise la solicitud y gestione la adquisicién que corresponda segun el mecanismo de contratacidn que se
haya definido.

2. En caso de que el requerimiento de compra no se encuentre asociado al PAC, se derivara el
requerimiento a la Unidad de Presupuesto y Contabilidad (UPC) para revisar si existe disponibilidad
presupuestaria, posteriormente el requerimiento serd remitido a la jefatura del Departamento de
Administracién y Finanzas (DAF) para su analisis, si la jefatura DAF esta de acuerdo con la misma, remitira
el requerimiento a la jefatura de la Division de Administracion General (DAG) para la autorizacion de la
compra. Siendo estd autorizada, se puede iniciar el procedimiento regular de la adquisicion y la Jefatura
de UCC derivara el requerimiento a un(a) analista de dicha unidad.

3. El(la) analista de la UCC revisard y gestionara la adquisicién de acuerdo con el procedimiento de compra
realizar y, posteriormente, remitird la adquisicién a UPC.

4. La UPC determinard la imputacién presupuestaria de la adquisicion, verificara la existencia de
presupuesto en el item establecido y disponibilizard el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
(CDP).

5. Sélo para aquellas adquisiciones que se materializan con el envio y aceptacion de la respectiva orden de
compra y que no deban ingresar a la UFI, la jefatura DAG o quien corresponda segun la delegacién de
funciones vigente, revisard y entregara la autorizacion de la adquisicion. Posteriormente, al analista de
la UCC le correspondera realizar el envio de la orden de compra al proveedor, mediante el Sistema de
Informacién.

6. En caso de licitaciones publicas, convenios marco con acuerdos complementarios, grandes compras,
tratos directos, subastas inversas, didlogos competitivos, contratos para la innovacién y compras por
cotizacidn, el(la) analista UCC enviara a UFI |a propuesta correspondiente junto a sus antecedentes, para
su respectivo control de legalidad y elaboracion del acto administrativo correspondiente.

7. El(la) analista de la UCC sera el(la) responsable de publicar en el Sistema de Informacion, los procesos
correspondientes. En el caso de que las contrataciones conlleven un contrato, debera remitir todos los
antecedentes a la UFI para su elaboracion.

Por otro lado, para dar inicio al proceso de compra coordinada por mandato, el(la) analista de la UCC ingresara
al modulo de Compras Coordinadas de la Direccidn de ChileCompra, donde solicitara la incorporacion al proceso
y descargara las caracteristicas técnicas de los productos a contratar. Esta informacién serd remitida a la unidad
requirente, la cual deberd detallar los productos y las cantidades a adquirir, conforme al marco definido por la
Direccion de ChileCompra. Una vez definidos los requerimientos, la UCC gestionara la solicitud del CDP ante la
UPC. Posteriormente, se procedera a la firma del oficio mediante el cual se solicita formalmente a la Direccién
de ChileCompra que realice el procedimiento de compra coordinada en nombre y representacion de esta Cartera
de Estado.

2. Revisiones y autorizaciones
2.1. Convenio Marco y Compra Agil

¢ Convenio Marco menor a 1.000 UTM sin acuerdo complementario y Compra Agil. La autorizacién
quedara reflejada en el Sistema Informatico, por la jefatura de la Division de Administracién General o,
por quien corresponda, de acuerdo con la delegacidn de funciones vigente.
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2.2. Otros procedimientos de compra

Procedimiento Encargado(a) Encargado(a) | Jefatura Jefatura Abogado(a) | Encargado(a) Jefe DAG | Subsecretario(a)
Unidad Requirente ucc DAF DAG*® UFI UFI

Resolucién Intencion de
Compra: Convenio Marco
superior a 1.000 UTM y/o X % i % % X
Resolucion que selecciona al X
Proveedor en una Gran
Compra.
Resolucién que aprueba
bases de licitaciones X X X X
menores 100 UTM
Resoluciones que aprueben X X
bases iguales o superiores a X X X X X X (Sintoma | (Contomade
100 UTM de razdn) razén)
Resoluciones que aprueben
la Comisién Evaluadora, las X X
respuestas del foro de y " " % X X X (Sin toma (Con toma de
preguntas y/o la resolucion de razén) razon)
de adjudicacion de un
proceso de licitacion

B X X
Resoluc.:mn Q6 BprEDA X X X X X X (Sintoma (Contomade
Trato Directo de razén) razén)
Resolucién que aprueba
Trato Directo causales:
a) Emergencia, urgencia e X X X X X X X
imprevisto.
b) Confianza y seguridad.

. . X X
RESOIMEIonEUY gutqr‘lza 1 X X X X X X (Sintoma (Contomade
Compra por Cotizacion de razon) razon)
Resolucién que apruebe X X
basesy resolu.mo‘n qu.e’ X X X X X X (Sintoma (Contomade
resuelva la adjudicacion de de razén) razén)
Subasta Inversa Electrénica

. X X
Resolucli(’m AuR apruebé_z ) be X X X X X (Sintoma (Contomade
bases Didlogos competitivos de razén) razén)
Resolucion que apruebe las
bases y resolucion que X X
establezca los integrantes de X X X X X X (Sintoma (Contomade
una comision evaluadora de de razén) razon)
contratos para la innovacion.

Acuerdos complementarios y X
contratos mayor a 500 UTM

Acuerdos complementarios y

contratos menor o igual a 500 X

UTM

Resolucion que aprueba X X
Acuerdos complementarios y X X X X X X (Sin toma (Contomade
contratos de razon) razon)
Resolucién que aprueba Plan X X X X X X X
Anual de Compras

2.3. Firma contratos, acuerdos complementarios y actos administrativos

En todos los procedimientos antes individualizados, las areas que intervengan deberan enviar, a la autoridad que
corresponda, la solicitud de firma con sus respectivos antecedentes, con un plazo minimo de 5 dias habiles de
anticipacion a la fecha en que el acto deba estar suscrito.

Xl. FORMULACION DE BASES DE LICITACION Y REQUERIMIENTO

Por regla general, la unidad requirente sera la encargada de determinar las caracteristicas del bien o servicio que
se debe adquirir o contratar, para lo cual elaborara las respectivas bases técnicas, teniendo en consideracion los

3 La jefatura DAG no visara aquellos documentos que le corresponde firmar (resoluciones sin toma de razon).

sl
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requisitos establecidos en el acépite “IX. SELECCION DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRA”.

La UCC confeccionara una propuesta de bases de licitacién, debiendo considerar los contenidos minimos
establecidos en el articulo 41 del reglamento. La cual debera ser aprobada y revisada por la UFI.

Para el caso de grandes compras, la unidad requirente deberd enviar los requerimientos junto con los criterios
de evaluacién de las bases de licitacion del Convenio Marco respectivo que, a su juicio, resulten aplicables.
Posteriormente, la UCC elaborara el documento de intencién de compra, debiendo considerar los contenidos
minimos establecidos en el articulo 90 del reglamento.

La resolucion que apruebe las bases de licitacion serd elaborada por la UFl y deberd incluir los siguientes
documentos: las bases administrativas, las bases técnicas y los anexos. Dicha resolucién, una vez que se
encuentre totalmente tramitada, sera ingresada al Sistema. El mismo procedimiento se aplicard para el caso de
grandes compras.

XIl. CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION

1. Criterios de evaluacién

Los criterios de evaluacién serdn formulados por el drea requirente en conjunto con la UCC, de acuerdo a las
caracteristicas de cada bien o servicio, los riesgos asociados, indicando puntajes, ponderacion y forma de
evaluacion.

Excepcionalmente, se solicitard al drea requirente la definicion del pardmetro, los puntajes y medios de
verificacién, en el caso que el requerimiento técnico lo amerite, conforme a su complejidad técnica. No obstante,
siempre contard con la colaboracién de la UCC para cumplir dicha labor.

2. Tipos de criterios de evaluaciéon

Para evaluar una oferta, los criterios de evaluacion pueden ser administrativos, técnicos, econdmicos y otros
derivados de materias de alto impacto social. En tal sentido, se podran considerar como criterios de evaluacion
el precio, la calidad técnica, los plazos de entrega, la experiencia en el rubro, la metodologia de trabajo, la
asistencia técnica o soporte, los servicios de postventa, los recargos por fletes, el comportamiento contractual
anterior, la eficiencia energética, el impacto ambiental, las condiciones de empleo y remuneracion, la
contratacion de personas con discapacidad, otras materias de impacto social (por ejemplo, jovenes
desempleados, pueblos originarios, igualdad de género, etc.), el cumplimiento de los requisitos formales de la
oferta, asi como cualquier otro criterio que sea atingente de acuerdo con las caracteristicas de los bienes o
servicios licitados.

Ahora bien, en las respectivas bases de licitacién se deberan establecer, al menos, dos criterios de evaluacion:
economico y técnico. Adicionalmente, podra incorporarse el criterio administrativo.

Con la finalidad de dar cumplimiento al dictamen N2 E370752, de 20 de julio de 2023*, de la Contraloria General
de la Republica, y con el articulo 17 del reglamento, serd obligatorio incluir, como criterio de evaluacién
administrativo, un “Programa de Integridad y Compliance”. En efecto, se establecid la obligacién de incluir, en
las bases de licitacion, un criterio de evaluacién referido a determinar si los(as) oferentes cuentan con programas
de integridad que sean conocidos y aplicados por su personal. En el caso de los tratos directos, esa materia
debera ser mencionada en algunas de las clausulas contractuales.

En el caso de los servicios habituales, los criterios deberan ser acorde a lo dispuesto en el articulo 6 de la Ley de
Compras.

El proceso de evaluacion debera contemplar la revisién de la oferta técnica, econémica y administrativa,
debiendo evaluarse cada uno de los componentes de forma independiente, asignando el puntaje que
corresponda. De la suma de los puntajes asignados, resultara al puntaje final de la oferta.

* En dicho dictamen, la Contraloria General de la Republica instruyé lo siguiente: “En consideracion a lo anterior, procede que se incluya en las bases de
licitacién un criterio de evaluacién referido a si los oferentes cuentan con programas de integridad que sean conocidos por su personal. En el caso de los
tratos directos, esa materia deberd ser mencionada en algunas de las cldusulas contractuales”.
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Xlll. FORO DE CONSULTAS Y RESPUESTAS EN LOS PROCESOS CONCURSALES

La gestion de consultas y respuestas, en los procesos concursales, se efectuara de acuerdo con lo siguiente,
respetando en todo momento los plazos del proceso concursal:

1. Corresponderd al analista de compras descargar, oportunamente, las consultas realizadas por los(as)
oferentes en el Sistema.

2. Posteriormente, al analista le correspondera examinar y clasificar las consultas, segun sean
administrativas, legales o técnicas.

3. Una vez clasificadas, el{la) comisionado(a) de la UCC debera responder aquellas consultas de indole
administrativo.

4. A continuacion, corresponderd al analista de UCC derivar a la unidad requirente aquellas consultas que
sean técnicas, la que deberd responder de forma oportuna cada una de las consultas y remitirlas al
analista de compras.

5. Finalmente, correspondera al analista de UCC derivar todas las consultas y respuestas a la UFI, la que
debera responder las consultas legales y, ademas, validar las respuestas relativas a las consultas
administrativas o técnicas y emitir acto administrativo que las apruebe.

XIV.  COMISION EVALUADORA

La conformacién de la comisién evaluadora sera obligatoria tanto en las licitaciones publicas como en las
privadas. Dicha comisidn tendra las siguientes funciones:

1. Hacer un examen de admisibilidad de las ofertas, velando por el respeto a los principios de estricta
sujecion a las bases de licitacion, no formalizacion, e igualdad de los(as) oferentes, procurando que cada
uno pueda presentar aclaraciones, certificaciones o antecedentes que se hayan omitido al momento de
efectuar la oferta, sin que ello importe una ventaja comparativa respecto de los demads. Esto ultimo sélo
sera aplicable en el caso qué exista el criterio administrativo denominado “cumplimiento de requisitos
formales”.

2. Evaluar las ofertas, conforme a los criterios establecidos en las bases de licitacion y en las normas y
principios de la ley de Compras y su reglamento.

3. Elaborar y transcribir en las actas los acuerdos alcanzados y realizar la propuesta formal y fundada, en
orden a adjudicar una propuesta o declararla desierta. La propuesta de adjudicacién o desercidn que
dicta la comision debe establecerse en un informe completo y fundado suscrito por todos sus miembros.

La comision debera ser designada en la misma resolucidon que aprueba las bases y autoriza el lamado o en una
resolucién que solo designe a la Comisién Evaluadora. De conformidad al articulo 54, inciso cuarto del
reglamento, aquella resolucion debera ser tramitada y publicada en el Sistema de Informacion.

La referida comision estara conformada por, al menos, tres funcionarios(as) de diferentes areas, de manera de
garantizar la imparcialidad y competencia entre los(as) oferentes. Excepcionalmente, y de manera fundada, la
comision podra estar integrada por personas contratadas a honorarios u otras que sean ajenas al Ministerio. En
estos casos, siempre deberd ser en un nimero inferior a los(as) funcionarios(as) que la integran. En la designacion
de dicha comisién se deberan definir a los(as) integrantes titulares y suplentes. Para la designacién de los(as)
integrantes, se tener presente el articulo 12 del Reglamento, sobre la delimitacién de funciones y ambitos.

Al momento de la evaluacion, los(as) integrantes de la comisién deberan haber leido las bases de licitacion, las
consultas y respuestas en el foro de la licitacion y las respectivas ofertas. En las sesiones de la comision
evaluadora primaran los principios de probidad, objetividad, transparencia y publicidad.

Con el objeto de dar cumplimiento al articulo 35 nonies de la ley de compras, y de evitar posibles faltas que
afecten la probidad, la transparencia y eficiencia de los procesos de compras y contrataciones del Ministerio,
todos los{as) funcionarios(as), colaboradores(as) a honorarios u otras personas ajenas al Ministerio, que formen
parte de una comisién evaluadora deberan suscribir una declaracién jurada, en la que declaren expresamente la
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ausencia de conflictos de intereses y se obliguen a guardar confidencialidad sobre éP.

Asimismo, los sujetos antes individualizados deberan declarar haber dado cumplimiento a lo establecido en la
ley N° 20.730, que regula el lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante las autoridades y
funcionarios(as). Cada vez que se dicte una resolucién que designe una comision evaluadora, sera
responsabilidad de la Unidad de Control de Gestion informar que los(as) integrantes de dicha comision
evaluadora son sujetos pasivos, en los términos establecidos en la ley N° 20.730, que regula el lobby y las
gestiones que representen intereses particulares ante las autoridades y funcionarios(as).

Por lo tanto, los(as) integrantes de la comision evaluadora no podrén:

1. Tener contactos con los oferentes, salvo en cuanto proceda alguno de mecanismos regulados por la ley
de compras o el reglamento.

2. Aceptar solicitudes de reunién, de parte de terceros, sobre asuntos vinculados directa o indirectamente
con el procedimiento concursal respectivo, mientras integren la comisién evaluadora.

3. Aceptar algin donativo de parte de terceros.

Para efectos de esta regulacién, se entienden como terceros, entre otros, a las empresas que prestan servicios
de asesoria, sociedades consultoras, asociaciones, gremios o corporaciones.

Las actas de evaluaciéon deberdn ser confeccionadas por la comision evaluadora respectiva, no obstante, le
correspondera al analista de la UCC que lleva el proceso apoyar en su elaboracion. Cada acta de evaluacion
debera referirse a las siguientes materias:

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

2. las ofertas que deben declararse inadmisibles por no ajustarse a los requerimientos sefialados en las
bases de licitacidn, la ley de compras o su reglamento; o por corresponder a empresas relacionadas o
pertenecientes a un mismo grupo empresarial, en conformidad al articulo 60 del reglamento.

3. La proposicion de declaracidn de la licitacién como desierta, cuando no se presentaren ofertas, o bien,
cuando la comision evaluadora determinare que las ofertas presentadas no resultan convenientes a los
intereses de la Entidad licitante.

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

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

XV. GESTION DE CONTRATOS
1. Designacion de contraparte técnica y administrador(a) de contrato

La designacién de la contraparte técnica y del(la) administrador(a) del contrato, podran ser efectuadas en las
bases de licitacion o en la etapa de contratacién. Ademas, se establece que la contraparte técnica deberd
pertenecer a la unidad requirente y serd designada por dicha unidad. Por su parte, el(la) administrador(a) del
contrato debera pertenecer a la UCC, y su designacién sera responsabilidad de la jefatura de dicha unidad.

Serdan funciones de la contraparte técnica, sin ser taxativo, las siguientes:

a) Dirigir, supervisar y controlar la ejecucion del servicio o la adquisicién de los bienes, segln corresponda,
velando por el estricto cumplimiento de la contratacién, su calidad, y el cumplimiento de los plazos
estipulados.

b) Recibir conforme el servicio y validacion de los productos, a través de la emisién del Certificado de
Recepcion Conforme.

¢) Requerir la documentacién necesaria para el pago.

d) Requerir el término anticipado del contrato/contratacion si corresponde.

e) Requerir la aplicacién de multas en los casos que corresponda.

5 El articulo 35 nonies de la ley de compras, sefiala lo siguiente: “Toda persona que tenga por funcién calificar o evaluar procesos de licitacion publica o
privada deberd suscribir una declaracion jurada, por cada procedimiento de contratacion, en la que declare expresamente la ausencia de conflictos de
intereses y se obliguen a guardar confidencialidad sobre é".
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f)

g)
h)

Requerir la modificacion del contrato si corresponde.
Efectuar las notificaciones cuando corresponda.
Todas aquellas que sean necesarias para la correcta ejecucion de la contratacion.

Seran funciones del(de la) administrador(a) del contrato, sin ser taxativo, las siguientes:

a)

b)
c)
d)
e)

2. Antecedentes para poder ser contratado

Validar la(s) factura(s), segun la conformidad de los servicios y validacion de los productos o informes por

la contraparte técnica.

Aclarar y orientar respecto del desarrollo de la contratacidn.

Gestionar el procedimiento de aplicacion de sanciones segun corresponda.
Supervisar el cumplimiento de los plazos del contrato.
Todas aquellas que sean necesarias para la correcta ejecucion de la contratacion.

En el caso que los documentos que a continuacidn se indican no se encuentren disponibles y actualizados en el
Registro de Proveedores de Mercado Publico, el(la) analista de la UCC los solicitara al oferente que se hubiere
adjudicado (en adelante, “proveedor adjudicado”) el proceso concursal respectivo, para efectos de suscribir el
contrato.

Si el proveedor adjudicado es

persona natural

Inscripcion (en estado habil) en el Registro de Proveedores.

Fotocopia de su cédula de identidad.

Inicio de actividades ante el Servicio de Impuestos Internos.

Declaracién jurada simple de inhabilidades y prohibiciones
para ofertar y contratar.

Garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato y
obligaciones laborales, cuando corresponda.

Si el proveedor adjudicado es

persona juridica

Inscripcion (en estado habil) en el Registro de Proveedores.

Fotocopia de la cédula de identidad del (de la) o los(as)
representantes legales.

La vigencia de la persona juridica por medio de copia del
certificado de vigencia emitido por el Registro de Comercio
del Conservador de Bienes Raices, o por las autoridades que
correspondan, de data no superior a tres meses contados
hacia atras desde la fecha en que deba suscribirse el contrato.

La vigencia de los poderes del(de |a) o los(as) representantes
legales a través de copia del certificado de vigencia emitido
por el Registro de Comercio del Conservador de Bienes
Raices, o por las autoridades que correspondan, de una data
no superior a tres meses contados hacia atras desde la fecha
en que deba suscribirse el contrato.

En caso de que sea una persona juridica constituida bajo la
ley N° 20.659, que “Simplifica el régimen de constitucion,
modificacion y disolucién de las sociedades comerciales”
(Empresa en un Dia), debera acreditar mediante el certificado
de vigencia de ese tipo de personas juridicas, los que deben
ser extendidos con misma vigencia que en los casos
anteriormente sefialados, acompafnado de la escritura de
constitucién.

Declaracion jurada simple de inhabilidades y prohibiciones
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para ofertar y contratar.

Formulario F30 de la Direcciéon del Trabajo.

Garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato y
obligaciones laborales, cuando corresponda.

Inscripcion (en estado habil) en el Registro de Proveedores,

Si el proveedor adjudicado es una unidon de cada uno(a) de los{as) integrantes.

temporal de proveedores (UTP) La escritura publica de su constitucion, cuando el monto de
la contratacién sea igual o superior a 1.000 UTM, de acuerdo
con lo establecido en el articulo 180 del reglamento.

Fotocopia de la cédula de identidad de todos(as) los(as)
integrantes de la UTP.

Formulario F30 de la Direccién del Trabajo de cada uno de
los(as) miembros integrantes.

Garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato y
obligaciones laborales, cuando corresponda.

3. Oportunidad y plazo en que se suscribe el contrato

Conforme lo dispuesto en el articulo 117 del reglamento, es obligatorio suscribir contratos en las adquisiciones
y contrataciones regidas por la ley de compras.

Sin perjuicio de lo anterior, se exceptuan aquellas adquisiciones menores a 100 UTM, las que podran formalizarse
mediante la emisién de la orden de compra y la aceptacidn de ésta por parte del proveedor. De la misma forma
podrén formalizarse las adquisiciones superiores a ese monto e inferiores a 1.000 UTM, cuando se trate de bienes
o servicios estandar de simple y objetiva especificacion, lo que debera ser establecido en las respectivas bases
de licitacion.

De acuerdo con lo sefialado en el articulo 119 del reglamento, el plazo para la suscripcion del contrato sera aquel
que se contemple en las respectivas bases de licitacidn. Si en ellas nada se indica, el contrato debera ser suscrito
por las partes dentro de un plazo de treinta dias corridos, contados a partir de la fecha de la notificacion de la
adjudicacion. Tratandose de licitaciones superiores a 5.000 UTM, la suscripcion del contrato debera efectuarse
una vez transcurrido el plazo de diez dias habiles desde la notificacién de la resolucién de Adjudicacion.

4. Publicacion en www.mercadopublico.cl

Una vez suscrito y totalmente tramitado el contrato, deberd ser publicado en el Sistema de Informacién, junto
con la resolucion aprobatoria del mismo.

La referida publicacion debera ser realizada por el(la) analista de la UCC que haya estado a cargo de la respectiva
licitacion u otro que designe el(la) encargado(a) de la UCC.

Igual procedimiento se aplicara para las modificaciones de contrato gestionadas con posterioridad, si las hubiere.

5. Gestion de contratos

La gestion de contratos comprendera la creacién de su ficha, la recepcion de las garantias que aseguren su debido
cumplimiento y ejecucion, la gestion de las entregas de los bienes o servicios en tiempo y forma de acuerdo con
las especificaciones establecidas, el levantamiento de alertas respecto de infracciones o incumplimientos del
proveedor, asi como circunstancias que autoricen poner término anticipado al mismo.

Ademds, una visién integral incluye la gestion post entrega (o post venta), mantencidn de las garantia

s, tramitacién de los pagos de forma oportuna, deteccion de su vencimiento, la evaluacion de los contratos y
proveedores adjudicados, el registro y uso de la informacidn generada en cada adquisicion, para asi planificar las
compras y tomar mejores decisiones en futuras adquisiciones.

La generacion de la ficha del contrato en el sistema de informacion se llevard a cabo segun la normativa vigente,
siendo obligatorio para todas aquellas adquisiciones superiores a 1.000 UTM.
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Sera responsabilidad del(de la) administrador(a) del contrato crear la respectiva ficha de contrato y mantener la
informacién actualizada asegurando el cumplimiento de cada hito de contrato, pagos, aplicar multas o sanciones
y publicar la evaluacién del comportamiento contractual.

Para llevar a cabo lo anterior, es necesaria la intervencion de dos actores:

a. Administrador(a) del contrato, que debe crear la ficha del contrato en el aplicativo de gestién de contrato,
completando los datos requeridos e incorporando la documentacién necesaria.

b. Supervisor(a) del contrato, que debe validar la informacidn incorporada al sistema de gestion de contratos
por parte del (de la) administrador(a). Ademds, se encarga de publicar la ficha en el Sistema. La supervision
del contrato corresponderd al(a la) encargado(a) de la UCC, o a quien este(a) designe.

6. Incumplimientos u omisiones
6.1.Procedimiento para aplicacion de medidas derivadas de incumplimientos

El articulo 118 del reglamento dispone que el contrato debera contemplar un procedimiento para la aplicacion
de las medidas establecidas para los casos de eventuales incumplimientos.

Ante cualquier eventual incumplimiento imputable al proveedor adjudicado, y que implique una deficiencia o
incumplimiento de las obligaciones sefialadas en las bases, en el contrato y/o en todos los documentos que son
parte integrante del proceso concursal, serd responsabilidad de la contraparte técnica levantar a tiempo los
avisos y alertas, e informar de aquella situacién al(a la) administrador(a) del contrato, adjuntando un informe
que dé cuenta de forma detallada del eventual incumplimiento.

Una vez recibido el informe, el(la) administrador(a) del contrato debera revisar el informe vy, si se encuentra
emitido correctamente, notificar de ello al proveedor adjudicado, acompafiando a dicha comunicacion el informe
mencionado. La notificacién se efectuard por correo electrénico a la casilla informada por el proveedor
adjudicado o mediante el mecanismo establecido en la contratacion, indicando el monto eventual de la multa a
aplicar.

Una vez notificado, el proveedor adjudicado tendra un plazo de 10 dias habiles para presentar sus descargos al
correo electrénico de la UCC. Vencido el plazo anterior, con o sin la presentacién de los descargos, el(la)
administrador{a) del contrato remitira todos los antecedentes a la UFI, a fin de que realice un analisis juridico y
elabore el correspondiente acto administrativo.

En caso de que el proveedor adjudicado presente sus descargos dentro del plazo establecido para estos efectos,
el Ministerio tendra un plazo de 30 dias habiles administrativos, contados desde la recepcidon de los descargos
del proveedor, para rechazarlos o acogerlos, total o parcialmente.

La decisidn del Ministerio debera formalizarse mediante resolucién fundada del(de la) Subsecretario(a), la que
serd notificada por cualquiera de las formas que establece la ley N°19.880 de bases de los procedimientos
administrativos, publicindose oportunamente en el Sistema de Informacién. De igual forma se procedera, en
caso de no presentarse descargos a la decision de aplicar multas.

El proveedor adjudicado dispondra de un plazo de 5 dias habiles administrativos contados desde la notificacién
de la resolucion singularizada en el parrafo anterior, para impugnar dicho acto administrativo mediante los
recursos administrativos ordinarios contemplados en la ley N°19.880, debiendo acompafar todos los
antecedentes que justifiquen eliminar, modificar o reemplazar la respectiva medida. La impugnacién se podra
efectuar a través de correo electrénico o por cualquiera de las formas que establece la ley N°19.880. El Ministerio
tendra un plazo no superior a 30 dias hdbiles administrativos para resolver el citado recurso.

La resolucién que acoja el recurso podra modificar, reemplazar o dejar sin efecto el acto impugnado y deberd
formalizarse a través de la dictacién de una resolucién fundada. Dicha resolucion deberd ser notificada al
proveedor adjudicado, por cualquiera de las formas que establece la ley N°19.880 y debera publicarse en el
Sistema.

6.2. Consideraciones para la aplicacidn de las multas

Las multas deberdn ser pagadas en el plazo maximo de 10 dias hdbiles, contados desde la notificacion de la
resolucion que las aplica. Salvo si el proveedor impugna el acto administrativo, en cuyo caso el plazo maximo de
pago sera de 10 dias habiles a contar de que la resolucién que impone la multa quede a firme.
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En caso de que no se efectte el pago dentro de dicho lapso, el Ministerio podra descontar el monto de la multa
del estado de pago mas proximo o en los pagos siguientes.

En el evento que lo anterior no sea posible, se procedera a cobrar la multa a través de la garantia de fiel
cumplimiento del contrato, haciendo efectiva la multa sélo respecto de aquella parte que cubre el valor de esta,
debiéndose restituir la diferencia al proveedor adjudicado. En este ultimo caso, en la medida que la garantia
cobrada esté vigente, el proveedor adjudicado deberd reponer la garantia por igual monto y por el mismo plazo
de vigencia que la que reemplaza, dentro de los 10 dias hébiles desde la notificacién del cobro.

En caso de no reemplazar la garantia, el Ministerio podra poner término anticipado a la contratacion sin derecho
a restituir el remanente al proveedor adjudicado.

Cuando las multas se fijen en una unidad financiera distinta, la fecha de conversion sera la del dia de emisién del
respectivo acto administrativo firme que origina el cobro de la multa. Por otra parte, en caso de que el calculo
del monto de la respectiva multa, convertido a pesos chilenos, resulte un nimero con decimales, éste se
redondeara al nimero entero mas cercano.

Las multas se aplicardn, sin perjuicio del derecho del Ministerio de recurrir ante los Tribunales Ordinarios de
Justicia, a fin de hacer efectiva la responsabilidad del proveedor adjudicado.

7. Comportamiento contractual de los proveedores

Para todos aquellos contratos que tengan asociada una ficha electronica se debera obligatoriamente realizar una
evaluacion del contrato en el sistema de informacion. El(la) administrador(a) del contrato sera el(la) encargado(a)
de gestionar el comportamiento contractual de los proveedores adjudicados. Lo anterior sera realizado en base
a la informacidn enviada por la contraparte técnica; y a las instrucciones de la Direccion de Compras y
Contratacion Publica.

8. Registro de Contratos

La UCC llevara un registro actualizado de todos los contratos vigentes del Ministerio, en el formato que indique
su encargado(a).

El registro debera contener, al menos, los siguientes datos:
1. Numero de Orden de Compra.

Vigencia.

Fecha de inicio.

Fecha de término.

Monto del contrato.

Unidad requirente.

L

Contraparte técnica ministerial.
8. Administrador(a) del contrato.

Cada administrador(a) de contrato serd responsable de completar y actualizar la base de datos de los contratos
que le hayan sido asignados, de manera que contenga la informacion completa y veraz de cada uno de ellos. Esta
informacidn serd utilizada como base para verificar, mensualmente, si proceden los pagos, la renovacién, la
terminacion u otros hitos.

9. Gestion de proveedores y oferentes
La relacidn con los proveedores adjudicados se efectuara de acuerdo a lo siguiente:
1. El(la) analista de la UCC tendra la responsabilidad de solicitar los documentos necesarios para contratar.

2. El(la) analista de la UCC tendra la responsabilidad de enviar la orden de compra al contratista mediante
el Sistema, y coordinar con el proveedor la aceptacion del documento, comunicando la OC aceptada a la
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Contraparte Técnica, para que este coordine el inicio de los servicios. En caso de servicios complejos®
el(la) analista de la UCC deberd realizar una reunidn de inicio del servicio con la Contraparte Técnica con
el objetivo de explicar en detalle las funciones que esta debera desempefiar, asi como revisar los
principales aspectos del contrato, tales como los plazos, hitos relevantes, servicios contratados,
requisitos para la gestion de pagos, entre otros.

3. la entrega de los servicios o bienes y la solicitud de facturacion sera responsabilidad de la unidad
requirente, comunicando estos hitos a la UCC.

10. Gestion de Reclamos

A través del Sistema de Informacidn existen dos tipos de reclamos que pueden realizar los proveedores
adjudicados(as) y los(as) oferentes, siendo el tiempo maximo de respuesta de 5 dias habiles.

10.1. Reclamo por irregularidad en el proceso de compra

Este reclamo serd ingresado por los(as) oferentes que participen en los diversos procesos de compra. En el caso
de reclamos generados en un proceso de adquisicion concursal sera la comision evaluadora, en colaboracién con
la contraparte técnica, los responsables de elaborar las respuestas, las que deberdn ser coordinadas y validadas
por la UFI. Posteriormente, el(la) administrador{a) del sistema de informacion subira la respuesta a dicho
sistema.

En los casos en donde no exista una comision evaluadora, serd responsabilidad de la contraparte técnica elaborar
la respectiva respuesta.

10.2. Reclamo por pago no oportuno

En el caso de reclamos de los proveedores adjudicados por el Ministerio por pago no oportuno, el(la)
administrador(a) del contrato redactard la respuesta. En el caso que la complejidad lo amerite, la respuesta sera
realizada en conjunto con la contraparte técnica ministerial, la UPC y/o validada por la UFI. Luego, la respuesta
sera subida al Sistema por su administrador(a).

11. Recepcidn de bienes y servicios
El procedimiento para la recepcidn de bienes y servicios contratados es el siguiente:
11.1 Recepcion Conforme

a. La contraparte técnica sera la responsable de firmar y dar la conformidad en la recepcidn de los bienes
y/o servicios entregados por el proveedor adjudicado, emitiendo un certificado de recepcién conforme.
Este certificado deberd contener, a lo menos, los siguientes elementos: identificacidon de la orden de
compra, nombre y rut del proveedor, monto de la contratacién, individualizacion de la resolucién que
apruebe el contrato en el caso que corresponda, vigencia de la contratacion en el caso que corresponda,
fecha de cumplimiento de la prestacion del servicio o entrega de los bienes, nimero de hitos de pago,
identificacidn del hito de pago en curso, monto del hito de pago.

b. Una vez emitido dicho certificado, la contraparte técnica debera solicitar la facturacién al proveedor
adjudicado.

La contraparte técnica remitira el certificado antes mencionado y los antecedentes para gestionar el
pago al(a la) administrador(a) de contrato, quién deberd revisar que se encuentren todos los
documentos requeridos para el pago, que el monto sea el establecido en y, en el caso que corresponda,
incorporar el certificado emitido por la contraparte técnica al Sistema de informacién.

Sera responsabilidad del(de la) administrador(a) del contrato hacer seguimiento y entregar alertas a la entrega
de los certificados de recepcidn conforme. No obstante, recaerd en la contraparte técnica la responsabilidad del
envio oportuno del mencionado documento.

® Se entendera por servicios complejos aquellos que estén formalizados mediante contrato o acuerdo complementario,
contemplen mds de un hito de entrega, involucren montos superiores a 100 UTM y exijan la entrega de informes o el
cumplimiento de plazos especificos como condicidn para efectuar los pagos.
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11.2  Procesos sin recepcion conforme

Si no hubiese conformidad con los bienes y/o servicios adquiridos, debera registrarse los hechos en que se funda
la disconformidad y acompafiando documentos o antecedentes de respaldo de aquello. En este caso no se
procedera al pago, sin perjuicio de la aplicacién de otras medidas que correspondan, tales como posibles multas,
dar término anticipado al contrato o contratacion, informar de los incumplimientos a la Direccion de Compras a
través del aplicativo de gestion de contratos, cobro de garantia en caso de que corresponda.

12. Gestion de la facturacion

a. El(lIa) analista de la UPC, o quien su jefatura designe, revisara diariamente la informacién disponible en
el portal dte.dipres.gob.cl 0 en el que se disponga, y comunicard a UCC las facturas y notas de crédito o
débito que se reciban en la plataforma.

b. La UCC solicitara al(a la) analista de la UPC, a través de un correo electrénico, la aceptacion o reclamo
del documento tributario electrénico (en adelante “DTE”), dentro de las 168 horas siguientes, contadas
desde la publicacion de la factura en el portal dte.dipres.gob.cl o en el que se disponga.

c. Sitranscurridas 168 horas desde la publicacién del DTE no se ha tenido respuesta por parte de la UCC,
el(la) analista de la UPC procederd a rechazar el respectivo DTE, salvo excepciones fundadas por la UCC.

d. Rechazada una factura, la UCC deberé contactar a la unidad requirente para la emision de un nuevo DTE
y la respectiva nota de crédito.

e. Transcurridos 192 horas desde la publicaciéon del DTE y, en el caso excepcional de que no se acepte o
rechace la factura, el sistema aceptara automdticamente el documento (mérito ejecutivo). A raiz de lo
anterior, la UPC deberd informar oportunamente de lo ocurrido a la UCC y a las jefaturas
correspondientes, a fin de dar prioridad al envio de la documentacién para el pago en el caso que
corresponda o, solicitar la respectiva nota de crédito.

La UPC serd la responsable de elaborar y mantener un registro actualizado de todos los DTE que ingresen a través
de la plataforma ACEPTA.

Ademas, debera llevar el registro de los documentos tributarios emitidos y no recepcionados en la plataforma
ACEPTA que requieran alguna gestién de comunicacién con los proveedores y unidades requirentes, en cuyo
caso lo comunicara a la UCC.

13. Procedimiento para pago oportuno

De acuerdo con lo establecido en el articulo 133 del reglamento, los pagos a los proveedores adjudicados por los
bienes y servicios adquiridos deberan efectuarse dentro de los 30 dias corridos siguientes a la recepcién de la
factura o del respectivo instrumento tributario de cobro. Este plazo debe estar indicado en las bases de licitacion
o requerimiento técnico; y se debe completar en la respectiva seccion disponible en el Sistema.

Al respecto, se debe tener en cuenta que el articulo 3 de la ley N° 19.983, que regula la transferencia y otorga
mérito ejecutivo a la copia de la factura, previene que, para los efectos de esa ley, se tendra por irrevocablemente
aceptada la factura si no se reclamara en contra de su contenido o de la falta total o parcial de la entrega de las
mercaderias o de la prestacion del servicio, mediante alguno de los siguientes procedimientos:

1) Devolviendo la factura y la guia o guias de despacho al momento de la entrega.

2) Reclamando en contra de su contenido, de la falta total o parcial de entrega de las mercaderias, o de la
prestacion del servicio, dentro de los ocho dias corridos siguientes a su recepcion’.

7 El inciso primero del articulo 3 de la ley N° 19.983, sefiala lo siguiente:

“Para los efectos de esta ley, se tendrd por irrevocablemente aceptada la factura si no se reclamara en contra de su contenido
o0 de la falta total o parcial de la entrega de las mercaderias o de la prestacidn del servicio, mediante alguno de los siguientes
procedimientos:

1. Devolviendo la factura y la guia o guias de despacho, en su caso, al momento de la entrega, o

2. Reclamando en contra de su contenido o de la falta total o parcial de la entrega de las mercaderias o de la prestacion del
servicio, dentro de los ocho dias corridos siguientes a su recepcién. En este caso, el reclamo deberd ser puesto en
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Asi, una vez aceptado el DTE, se debera proceder de la siguiente forma:
1. El(la) analista de la UCC gestionard el ingreso del DTE al sistema informatico.

2. El(la) analista de la UCC enlazard el DTE al correspondiente Sistema Informatico, adjuntando todos los
antecedentes de la contratacion y los requeridos para el pago. Posteriormente, deberd cargar los
documentos necesarios para la gestion del pago al sistema informatico.

3. El(la) encargado(a) de la UCC revisard y validara que se encuentren todos los antecedentes requeridos
para la gestion del pago y que el monto a pagar sea el que corresponde.

4. Posteriormente, la solicitud de pago sera remitida a través del Sistema Informatico a la UPC para
gestionar y tramitar el pago.

Serad responsabilidad de la UCC asesorar a las contrapartes técnicas respecto de la recepciéon conforme,
facturacion y pago de los bienes y/o servicios adquiridos.

Los antecedentes minimos requeridos para el pago:
1. Listado de Verificacion o “Check list” del pago. En el anexo N°1 del presente documento se adjunta
formato de dicho documento.

2. Resumen del contrato (cuando el contrato tenga més de un hito de pago). En el anexo N°2 del presente
documento se adjunta formato de dicho documento.

3. DTE o documento de cobro que corresponda.

4. Certificado de Recepcién Conforme.

o

Comprobante de publicacién en el sistema de informacién del Certificado de Recepciéon Conforme,
cuando corresponda.

Orden de Compra.
Resolucidn que aprueba el contrato, en caso de que corresponda.

CDP.

w o N o

F30 o F30-1 (seglin corresponda).

10. En el caso de la adquisicién de servicios de suscripcidn de licencias, se debera verificar la instalacion de
las licencias adquiridas y uso, por lo tanto, para el pago se deberd adjuntar documento que indique la
activacion de las licencias con su respectiva vigencia y el listado de los funcionarios donde de activaron.

Para tales efectos, se debe considerar la particularidad de cada contrato, toda vez que los antecedentes recién
enumerados pueden variar, seglin la modalidad de contratacién, o conforme lo establecido en las bases de
licitacion.

Con todo, para proceder al pago se requiere que, previamente, se certifique la recepcion conforme de los bienes
o servicios de que se trate, conforme a lo establecido en el titulo anterior.

XVL.  POLITICA DE INVENTARIO

Se observara la politica de inventario estipulada en el “Manual de procedimiento para la gestion de bienes del
activo fijo y bienes inventariables”, aprobado mediante la resolucién exenta N° 149, de 2019, de esta Secretaria
de Estado, en el cual se regulan los procesos de alta y baja de bienes, asi como la toma de inventario, el
reconocimiento, la valorizacion, la depreciacidn, el deterioro y la erogacion de bienes. Por tanto, en lo que
respecta al presente acdpite, procede remitirse a las regulaciones establecidas en dicho manual y/o sus
respectivas modificaciones.

conocimiento del emisor de la factura por carta certificada, o por cualquier otro modo fehaciente, conjuntamente con la
devolucidn de la factura y la guia o guias de despacho, o bien junto con la solicitud de emision de la nota de crédito
correspondiente. El reclamo se entenderd practicado en la fecha de envio de la comunicacion”.
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XVIl.  USO DEL SISTEMA DE COMPRAS PUBLICAS

Todas las compras de bienes y servicios se realizaran a través del Sistema de Informacidn, salvo cuando se trate
de las circunstancias indicadas en el articulo 115 y los casos establecidos en el articulo 116 del reglamento.

Dicho sistema sera utilizado, exclusivamente, por los(as) funcionarios(as) y colaboradores(as) de la UCC. Para el
caso de los equipos pertenecientes a la UPC, a la UFl y a la Unidad de Auditoria Ministerial, tendran un perfil de
acuerdo con sus funciones, los cuales contaran sélo con las atribuciones destinadas para tal efecto.

De forma excepcional, existirdn usuarios(as) pertenecientes a otros estamentos ministeriales, que podran tener
acceso al Sistema, siempre que cuenten con acreditacion vigente exigida por la Direccién de Compras y
Contratacién Publica. No obstante, sélo los(as) usuarios(as) supervisores(as) de la UCC podran, entre otras
acciones, crear, autorizar y enviar o publicar 6rdenes de compras, licitaciones publicas, privadas, tratos directos,
compras coordinadas y Grandes Compras.

El(la) administrador(a) del Ministerio sera el responsable de la gestion de los perfiles institucionales. Sin perjuicio
de lo anterior, todos(as) los(as) usuarios(as) del Ministerio deberan velar por el cumplimiento de sus politicas y
condiciones de uso.

Con todo, los(as) funcionarios(as) y colaboradores(as) a honorarios de la UCC deberan contar con la certificacién
de competencias en compras publicas, en estado vigente y en nivel avanzado o experto que entrega la Direccion
de Compras y Contratacion Publica.

Para lo anterior, dichos(as) funcionarios(as) y colaboradores(as) deberdn rendir y aprobar la prueba de
acreditacion en las fechas y plazos que fije la Direcciéon de Compras y Contratacién Publica.

XVIIl. CUSTODIA, MANTENCION, VIGENCIA Y DEVOLUCION DE GARANTIAS

La UCC llevara el registro y control de garantias solicitadas a los proveedores adjudicados por cualquier concepto,
ya sea por la seriedad de la oferta, el fiel y oportuno cumplimiento del contrato, anticipos o garantias por trabajos
ejecutados. Realizando el siguiente procedimiento para su gestion:

1. Recepcitén de las garantias: Las garantias en formato fisico seran recepcionadas por Oficina de Partes.
Cuando tales documentos sean extendidos en formato digital su recepcion correspondera al analista de
UCC encargado del proceso.

2. Posteriormente, el(la) analista(a) de UCC que lleva el proceso debera registrarlas en el archivo que la
jefatura de compras disponga y ser remitidas a la Unidad de Tesoreria en un plazo maximo de 3 dias
habiles desde su recepcidn para su debida contabilizacién y custodia.

3. La devolucion de la garantia tendra lugar una vez ejecutados los servicios y cumplido a satisfaccion el
contrato/contratacion. Para ello, la contraparte técnica del contrato debe emitir un certificado u otro
documento que acredite tal situacidn. Para realizar lo anterior, la UCC solicitara a la Unidad de Tesoreria
que inicie el proceso de devolucidn de las garantias.

4. Cobro de garantias: en el caso que se deba cobrar una garantia, la UCC enviara el acto administrativo u
otro documento que instruya el cobro a la Unidad de Tesoreria a fin de que pueda realizar el cobro de
dicha garantia.

5. Mantencién de las garantias: la UCC realizara un seguimiento y control de las garantias, elaborando un
reporte mensual de ellas, indicando las garantias vigentes que tiene el ministerio y aquellas que deben
ser devueltas a los proveedores.

Sin perjuicio de lo mencionado anteriormente, el Ministerio debera contar con un “Procedimiento para la gestion
de garantias”. Por tanto, también se debera tener en consideracion lo indicado en dicho procedimiento o sus
respectivas modificaciones.

XIX. HERRAMIENTAS PARA DISMINUIR COSTOS ADMINISTRATIVOS

e Con el objeto de disminuir costos administrativos se debe privilegiar la tramitacidn digital, ocupar firma
electrénica o firma avanzada en los procesos de Gestién de Contratos y procesos de contratacion.

o Sedebe tener presente los flujos administrativos declarados en el acépite X Flujo para las Distintas Etapas
del Proceso de Compra vy los sistemas informaéticos internos deberdn ajustarse a estos flujos, con objeto
de reducir pasos, revisiones e interacciones innecesarias.
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e Se debe propender a la planificacién de las compras mediante el uso permanente del PAC, lo anterior
con objeto de agrupar demanda de compras y reducir costos administrativos.

Se dispondré de un repositorio con hitos relevantes para hacer seguimiento a la correcta ejecucion de los
contratos, lo anterior con objeto de dar alertas a las contrapartes técnicas y evitar aplicacién de multas y
reprocesos.

XX. MECANISMOS DE CONTROL INTERNO TENDIENTES A EVITAR POSIBLES FALTAS A PROBIDAD

1. Noémina del personal participante en los procesos de compra: El{la) analista de adquisicion debera
ingresar en el formulario habilitado en el Sistema de Informacién, a los(as) funcionarios(as) que participen
en cada procedimiento de compras y/o contrataciones, cualquiera sea su calidad juridica. Se debera
informar lo siguiente:

° Requirente de la compra.

o Participante de la Unidad de Compra.

® Evaluador/a o Comisién Evaluadora.

® Visador/a Juridico.

. Administrador/a de Contrato y contraparte técnica.
. Firmante.

2. Declaracién de Intereses y Patrimonio (DIP): La UCC solicitard en diciembre de cada afio, a todas las
unidades intervinientes en el proceso de adquisiciones, el listado de los(as) funcionarios(as) que participan
de los procesos de compras y/o contrataciones. Asimismo, se consultara en agosto de cada afio si existen
actualizaciones a dicho listado. Este listado debera ser remitido al Departamento de Gestién y Desarrollo
de las Personas, quienes registraran a los(as) funcionarios(as) en la plataforma correspondiente y les
informara mediante correo electrdnico la obligacion de realizar la DIP seglin las disposiciones que indica
la ley N°20.880. Dicha declaracién tendra que realizarse en el mas breve plazo y, para funcionarios(as) y
colaboradores(as) que se incorporan en el proceso de adquisiciones, hasta 30 dias habiles siguientes desde
asumida la funcién. La DIP se debera actualizar en el mes de marzo y septiembre de cada afo, si
correspondiese.

3. Prohibicién de contratar: De acuerdo con lo estipulado en el articulo 35 quater de la ley de compras, se
encuentra prohibido contratar con:

e El personal del Ministerio, cualquiera sea su calidad juridica.
e Las personas naturales contratadas a honorarios por el Ministerio.
e Los conyuges o convivientes civiles de las personas antes aludidas.

e Las demds personas unidas a estas por los vinculos de parentesco en segundo grado de consanguinidad
o afinidad.

e Lassociedades de personas o empresas individuales de responsabilidad limitada de las que las personas
antes seialadas formen parte o sean beneficiarios finales.

e las sociedades en comanditas por acciones, sociedades por acciones o andnimas cerradas en que las
personas indicadas sean accionistas directamente, o como beneficiarios finales.

e lassociedades andnimas abiertas en que las aludidas personas sean duefios de acciones que representen
el 10% o mas del capital, directamente o como beneficiarios finales.

e Los gerentes, administradores, representantes o directores de cualquiera de las sociedades antedichas.

Esta prohibicion se extendera por un afio contado desde el dia en que el respectivo funcionario(a) haya
cesado su cargo respecto de los funcionarios directivos de los organismos del Estado, hasta el nivel de
jefe de departamento o su equivalente, y de los funcionarios que participan dentro del proceso de
adquisiciones, personas unidas a los funcionarios(as) indicados por los vinculos de parentesco descritos
en la letra b) del articulo 54 de la ley N2 18.575 (conyuge, hijos adoptados, o parientes hasta el tercer
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grado de consanguinidad y segundo de afinidad inclusive) y Sociedades en que participen las personas
antes mencionadas, en los términos expuestos en el inciso primero.

Sin perjuicio de lo anterior, cuando circunstancias excepcionales lo hagan necesario, de acuerdo a lo
sefialado por el(la) jefe(a) de servicio, se podrd celebrar dichos contratos, siempre que se ajusten a
condiciones de equidad similares a las que habitualmente prevalecen en el mercado. No obstante, la
aprobacién del contrato debera hacerse por resolucion fundada que se comunicara al superior jerarquico
del suscriptor, a la Contraloria General de la Republica y a la H. Cdmara de Diputadas y Diputados, en el
caso de los drganos de la Administracion del Estado.

La prohibicién descrita en el parrafo anterior, se verificard a través de las declaraciones de los
proveedores adjudicados, sin perjuicio de las acciones que la UCC o UFI realicen para cumplir con esta
prohibicién.
Revisiones cruzadas: De acuerdo con lo indicado en el numeral 2. Revisiones y autorizaciones del acépite
X. Flujo para las distintas etapas del proceso de compras del presente documento.

Declaracién Jurada Comisién Evaluadora: De acuerdo con lo estipulado en el acapite XIV. Comision
Evaluadora del presente documento.
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XX. ANEXOS

Anexo N°1: Documento “check List para el pago”

Nombre contrato

Objetivo del contrato

Resolucion que Aprueba el Contrato

Nombre proveedor

Orden de Compra Relacionada

Vigencia

Documentos exigidos el pago de acuerdo con el
contrato

Antecedentes necesarios para el pago

Cumple con
clausula del
Nombre del Antecedente Contrato Observaciones
(si/NO)

Otros antecedentes

Nombre del Antecedente

Registro Recepcidn conforme en Mercado Publico, cuando corresponda

Resumen de Contrato, cuando corresponda.

Resolucidn o Acto Administrativo que Aprueba Contratacidn, cuando corresponda.

Orden de compra 1051177-20-SE23, cuando corresponda

Certificado de habilidad, cuando corresponda

Otros

Nombre y apellido administrador(a) del contrato
Unidad de Compras y Contratacion Publica
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Anexo N°2: “Resumen de contrato”

Nombre Proveedor

Nombre Servicio

Fecha Kick Off

(en el caso que no
aplique, indicar "no
aplica")

Hitos de pago y plazos
asociados a cada hito

MONTO TOTAL
CONTRATADO

Hito / Periodo

Monto
proyectado

Monto
Gastado

Disponible

SGA N° Factura

1 enero

Total

Nombre y apellido
Administrador del
contrato

Fecha revisién
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2° DEJASE sin efecto la resolucién exenta N° 183, de 2024, que
Aprueba Manual de Procedimiento de Adquisiciones de esta Cartera de Estado.

3° PUBLIQUESE la presente resolucidn exenta, una vez que se
encuentre totalmente tramitada, en el portal del Sistema de Informacion y Gestion de Compras y Contrataciones
de la Direccién de Compras y Contratacién Publica y en el portal del Consejo para la Transparencia.

ANOTESE Y COMUNIQUESE
EN EL SISTEMZTDE GRIMRRAS Y CONTRATACION PUBLICA

KDN/CVBYEG/Rén

DISTRIBUCION:

1. MINSEGPRES (Gabinete Subsecretario)

2. MINSEGPRES (Unidad de Fiscalia Interna)

3.MINSEGPRES (Unidad de Control de Gestion)
4. MINSEGPRES (Divisién de Administracion General:

- Departamento de Gestién Estratégica y Operaciones
- Departamento de Administracién y Finanzas
- Unidad de Compras y Contrataciones

5. MINSEGPRES (Oficina de Partes)
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