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14.

Anexos

1. Secciones del manual

Seccion Descripcion

Resumen

Definiciones,
abreviaturas y siglas

Roles y responsables

Indicadores

Diagrama del proceso

Subprocesos

Detalle de subprocesos

Control de registros

Riesgos del proceso

Acciones de
comunicacion
Responsables del

manual

Control de cambios

Anexos

Datos basicos del proceso al que se refiere el manual, correspondientes, entre
otros, a la Division/Unidad responsable, objetivo del proceso, alcance, descripcion,
normativa, entradas/insumos, salidas/productos y recursos utilizados.

Siglas, abreviaturas y términos de uso no habitual que se utilizan en el manual y que
establecen un lenguaje comun para el proceso.

Identificacion de los roles o funciones que se desempefian en el proceso, y para
cada uno de éstos a qué cargo en la SCJ corresponde.
En el flujograma se indican en el encabezado de las bandas verticales.

Identificacion de los indicadores utilizados en la SCJ para medir el desempefio del
proceso.

Diagrama general del proceso que grafica los subprocesos, su secuencia e
interaccion.

Listado con los subprocesos del proceso, identificando los que estan en el Sistema
de gestién documental y de procesos (SGDP).

FLUJIOGRAMA AGREGADO

Diagrama o esquema que representa de manera general el flujo del subproceso.
Identificando roles (banda vertical), actividades, documentos, bases de datos, etc.
ACTIVIDADES

Explicacion de las actividades que contempla el subproceso, que corresponden a las
sefialadas en el flujograma.

Identificacion del almacenamiento, disposicion y criticidad de los registros del
proceso.

Identificacidn de los riesgos asociados al proceso.

Acciones utilizadas para informar y divulgar a todos quienes se estime son
interesados en conocer los resultados intermedios o finales que se generan en el
desarrollo del proceso.

Nombre de los responsables de elaborar el manual.
Distinguiendo los diferentes funcionarios que elaboran, revisan y aprueban el
documento.

Identificacion de cada una de las versiones del documento, sefialando su numero,
nombre del responsable, fecha, secciéon modificada y resumen del cambio.

Anexos que ayudan a comprender e implementar el proceso. Correspondientes
principalmente a formatos o plantillas, reportes, formularios, listas de verificacion,
etc.
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2. Resumen

Divisiéon/ Unidad responsable
Cargo del responsable del proceso
Objetivo del proceso

Alcance

Descripcion

Normativa

Entradas / Insumos

Salidas/ Productos

Recursos

Documentos de referencia

Unidad de Gestién Interna y Personas (UGIP)

Jefatura Unidad de Gestidn Interna y de Personas

Realizar las compras de bienes y/o servicios de acuerdo con las necesidades,

items, montos y plazos establecidos en el plan anual de compras (PAC), y

otras compras fuera del PAC, procurando optimizar el uso de los recursos

publicos.

Aplica a las compras realizadas para el Plan anual de compras (PAC) y otras

compras fuera del PAC, dentro del afio presupuestario en curso.

Realizar compras y contrataciones en base a la normativa vigente, para

satisfacer las necesidades de las distintas divisiones y unidades de la SCJ,

con el fin de contribuir con el cumplimiento de los objetivos estratégicos
institucionales.

e Lo dispuesto en el Decreto Fuerza de Ley N° 1- 19.653, que fija el texto
refundido coordinado y sistematizado de la Ley N°18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado

e Ley de Presupuestos para el Sector Publico, correspondiente a cada
afo.

e Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros
y Prestacién de Servicios y su Reglamento contenido en el Decreto N°
661, del Ministerio de Hacienda.

e Resolucion vigente, de la Contraloria General de la Republica, que Fija
Normas sobre Exencién del Tramite de Toma de Razén y determina los
montos en unidades tributarias mensuales, a partir de los cuales los
actos que se individualizan quedaran sujetos a toma de razén y
establece controles de reemplazo cuando corresponda.

Entrada / Insumo
Ley de presupuesto anual
Requerimientos de compra

Fuente de entrada
Ministerio de Hacienda
Solicitante de bienes o servicios

Salida/ Producto Receptor de salida

Orden de compra y Resolucién | Macroproceso Gestién Financiera /
aprobatoria Proceso Gestidn de Contratos
Solicitante de bienes o servicios
Proveedores de bienes o servicios
Potenciales proveedores de bienes
0 servicios

Plan anual de compras

- SGDP

- www.mercadopublico.cl

- Directivas de Compras y Contratacion Publica

- Manuales y guias emitidas por la Direccion de Compras y
Contratacion Publica.

- Dictdmenes de Contraloria General de la Republica en materias de
compras y contratacion publica.
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3. Definiciones, abreviaturas y siglas

Concepto, abreviatura o sigla Definicion o significado

SGDP Sistema de Gestion Documental y de Procesos

Mercado Publico Plataforma de compras publicas de Chile Compra en www.mercadopublico.cl
UGIP Unidad de Gestion Interna y Personas

UTDP Unidad de Tecnologia y Desarrollo de Procesos

DJUR Divisién Juridica

DCCP Direccion de Compras y Contratacion Publica

PAC Plan Anual de Compras

cbpP Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

CGR Contraloria General de la Republica

SIGFE Sistema de Informacidn para la Gestidn Financiera del Estado
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4. Rolesy responsables

Rol Responsable

Analista de Compras-Profesional UGIP Analista de Compras

Solicitante de Compras-Profesional Profesionales de divisiones y unidades
Solicitante de Compras-Jefe/a Jefaturas de divisiones y unidades

Analista de Compras — Coordinador/a Coordinador/a de Finanzas

uGIP

Responsable de plan anual de compras Jefatura Unidad de Gestidn Interna y Personas
Aprobador/a final Superintendente/a

Solicitante de adquisicion de bienes y Jefaturas de divisiones y unidades o responsable institucional
servicios

Responsable de compras y/o Jefatura Unidad de Gestién Interna y Personas

presupuesto- Jefe/a UGIP

Comision evaluadora Jefaturas y profesionales de divisiones y unidades
Responsable de implementar plan de Funcionarios/as

accion

Visador/a juridico/a — Profesional DJUR  Abogado/a o Coordinador/a Juridico

Asistente de finanzas Asistente de finanzas

Responsable de custodia de boletas de Coordinador/a de Finanzas

garantia — Coordinador/a UGIP

Responsable de custodia de boletas de Jefatura Unidad de Gestidn Interna y Personas
garantia — Jefe/a UGIP

5. Indicadores de desempeino

Cdédigo segun iGestion Nombre Férmula Afio de vigencia
1070 Porcentaje de cumplimiento del | (N° de actividades ejecutadas del | 2012
Plan Anual de Compras PAC de la SCJ del periodo / N° de

actividades del PAC programadas de
la SCJ del periodo) *100
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6. Diagrama del proceso
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7. Subprocesos

N° Nombre subproceso éEstaen  Cddigo en Sistema de gestion documental y de
SGDP?  procesos (SGDP)

Elaboracién o modificaciéon del plan anual de

1 Si 5613
compras
2 Compra por licitacion Si 56 05
3 Compra por convenio marco Si 2602y 5603
4  Compra por trato directo Si 56 04
5  Compra agil Si 56 21
6  Compra coordinada Si 56 16
7  Liberacidn de boleta de garantia Si 57 05
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8. Detalle de subprocesos

8.1. Elaboraciéon y modificacidn del plan anual de compras
e Flujograma agregado

4. Elaborar propuesta

Resolucién que

7. Revisary firmar

Correo electrénico

Planilla de fechas de.

11. Elaborar propuesta

Resolucién que

12. Revisary visar 13. Revisary visar 14. Revisary firmar

15. Publicar resolucion

Liad il

Correo electrénico |

Planilla de fechas de’
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e Actividades

Las principales actividades que contempla el subproceso de Elaboracion y modificacion del plan anual de compras son las siguientes:
1. Elaborar propuesta de plan anual de compras

Revisar propuesta de plan anual de compras

Revisar y visar propuesta de plan anual de compras

Elaborar propuesta de resolucidn que aprueba plan anual de compras
Revisar y visar propuesta de resolucion que aprueba plan anual de compras
Revisar y visar propuesta de resolucion que aprueba plan anual de compras
Revisar y firmar propuesta de resolucion que aprueba plan anual de compras
Publicar plan anual de compras en Mercado Publico

LN U A WD

Notificar publicacidn de Plan Anual de Compras

=
o

. Revisar la planificacion anual de compras.

[any
=

. Elaborar propuesta de resolucién que modifica plan anual de compras

[N
N

. Revisar y visar propuesta de resoluciéon que modifica plan anual de compras

[EEY
w

. Revisar y visar propuesta de resoluciéon que modifica plan anual de compras

[N
»

. Revisary firmar propuesta de resolucion que modifica plan anual de compras

[EEY
(3}

. Publicar Resolucion que autoriza modificacion al plan anual de compras en Mercado Publico

[EnN
(o2}

. Notificar la modificacién de PAC a la contraparte técnica

Plazo / Criterios y condiciones de

N Actividades Descripcion Rol Registros Fecha satisfaccion

1 Elaborar propuesta | En base alaley de presupuesto aprobada para cada afio, | Analista de | N/A De acuerdo | Debe contener al menos:

de plan anual de | la Unidad de Gestion Interna y Personas mediante el | Compras - con los | - Nombre de la
compras Analista de Compras-Profesional y Coordinador/a UGIP, | Profesional UGIP plazos que adquisicion: Producto o
elaborara una propuesta de plan anual de compras que sefiale la Servicio

contiene las adquisiciones de bienes o servicios para el DDCP - Monto de la adquisicion
afo calendario, definiendo el tipo de compra y el mes - Mes de envio de orden
estimado en que se enviara la Orden de Compra. de compra

- Tipo de compra

El tipo de compra (modalidad y/o mecanismo) sera
definido de acuerdo con lo indicado en Anexo N°5 del
presente manual.
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N° Actividades Descripcion Rol Registros Plazo / Criterios y cond.l clones de
Fecha satisfaccion
2 Revisar propuesta | Se revisa por parte de las Unidades o Divisiones | Solicitante de | N/A 2 dias | N/A
de plan anual de | solicitantes, la propuesta de plan anual de compras para | compras - habiles
compras el afio en curso y se valida si corresponde. Profesional
3 Revisar y visar | Se revisa por parte de las Jefaturas de las Unidades o | Solicitante = de | Programacion 3 dias | N/A
propuesta de plan | Divisiones solicitantes, la propuesta de plan anual de | compras - Jefe/a | anual de compras | habiles
anual de compras compras para el afo en curso y se valida si corresponde.
4 Elaborar propuesta | Una vez recibidas todas las propuestas de plan anual de | Analista de | N/A 7 dias | N/A
de resolucién que | compras de las Divisiones y Unidades, se confecciona la | Compras - habiles
aprueba plan anual | propuesta de resolucién que aprueba plan anual de | Profesional UGIP
de compras compras.
5 Revisar y visar | Revisar y visar propuesta de resolucion que aprueba | Analista de | N/A 2 dias | N/A
propuesta de | plan anual de compras. compras - habiles
resolucion que Coordinador/a
aprueba plan anual UGIP
de compras
6 Revisar y visar | Se revisa que la resolucién que aprueba plan anual de | Responsable de | N/A 4 dias | N/A
propuesta de | compras contenga todas las  adquisiciones | plan anual de habiles
resolucion que | programadas. compras
aprueba plan anual
de compras
7 Revisar y firmar | Se revisa y firma la resolucidn que aprueba plan anual | Aprobador/a Resolucion que | 2 dias | -Debe contener la
propuesta de | de compras. final aprueba plan | habiles programacién  anual de
resolucion que anual de compras compras
aprueba plan anual - Constancia de
de compras funcionarios/as que cuentan
con perfil de Supervisor en el
portal Mercado Publico
- Designacion de
administrador/a de contrato
8 Publicar plan anual | Se publica en www.mercadopublico.cl la resolucién que | Analista de | N/A 5 dias | N/A
de compras en | aprueba plan anual de compras y el detalle de las | compras - habiles

Mercado Publico

adquisiciones programadas para el afio calendario.

Coordinador/a
UGIP
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N° Actividades Descripcion Rol Registros Plazo / Criterios y cond.l clones de
Fecha satisfaccion
9 Notificar Se notifica mediante correo electrénico a las divisiones | Analista de | -Correo 3 dias | N/A
publicacién de Plan | y/o unidades solicitantes, la publicacion del Plan anual | Compras — | electrénico de | habiles
Anual de Compras de compras junto con el envio de la Resolucion que lo | Profesional UGIP | notificacion de
autoriza. A su vez, se notificard la programacion de Plan de compras
creacion de expedientes de compras en SGDP. - Planilla de fechas
de creacion de
expedientes  de
compras en SGDP
10 | Revisar la | Trimestralmente se realizard una revision de las | Analista de | Minuta de revisién | N/A - En caso de que se deba
planificacion anual | compras programadas y las compras efectivamente | compras - | de Plan Anual de modificar el mes programado
de compras realizadas para identificar desviaciones. Coordinador/a Compras para la emisidon de orden de
UGIP compra, la minuta debe
indicar los motivos de esta
modificacion.
- En caso de que se deba
agregar una nueva
adquisiciéon al PAC, la minuta
debe indicar los motivos que
por los cuales no fue
programada en la aprobacion
inicial.
- Para los casos en los que se
deba eliminar una compra, se
debe indicar la justificacidon
respectiva.
11 | Elaborar propuesta | En el caso que se identifiquen desviaciones entre el Plan | Analista de | N/A N/A Debe contener al menos:
de resoluciéon que | Anual de Compra y la programacién actualizada, se | Compras - - Nombre de la
modifica plan anual | realizara un ajuste a la Resolucidn que autoriza el PAC el | Profesional UGIP adquisicion: Producto o
de compras cual serd confeccionado por UGIP, si corresponde, de Servicio.

acuerdo con conclusién de minuta de revision.

- Monto de la adquisicion

- Mes de envio de orden
de compra

- Tipo de compra
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N° Actividades Descripcion Rol Registros Plazo / Criterios y cond.l clones de
Fecha satisfaccion
12 | Revisar y visar | Revisar y visar propuesta de resolucion que modifica | Analista de | N/A 2 dias | N/A
propuesta de | plan anual de compras. compras - habiles
resolucion que Coordinador/a
modifica plan anual UGIP
de compras
13 | Revisar y visar | Se revisa que la resolucién que modifica plan anual de | Responsable de | N/A 2 dias | N/A
propuesta de | compras contenga todas las  adquisiciones | plan anual de habiles
resolucion que | programadas. compras
modifica plan anual
de compras
14 | Revisar vy firmar | Serevisay firma laresolucion que aprueba modificaciéon | Aprobador/a Resolucion que | 2 dias | N/A
propuesta de | plan anual de compras. final aprueba plan | habiles
resolucion que anual de compras
modifica plan anual
de compras
15 | Publicar Resolucién | Una vez firmada la Resolucidon Exenta que aprueba la | Analista de | N/A 2 dias | N/A
que autoriza | modificacién al PAC se debe publicar en el sistema de | compras - habiles
modificacion al plan | informacién www.mercadopublico.cl y realizar los | Coordinador/a
anual de compras | cambios respectivos en los proyectos. UGIP
en Mercado Publico
16 | Notificar la | Posterior a la publicacidén de la Resolucion Exenta que | Analista de | - Correo | 3 dias | N/A
modificacion de | autoriza la modificacién al PAC en el sistema de | Compras — | electrénico de | habiles

PACa la contraparte
técnica

informaciéon  www.mercadopublico.cl se deberd
notificar al/a los solicitante (s) de compras. En caso de
gue se presenten cambios en la programacion futura de
compras, se notificara y enviard a la unidad técnica la
reprogramacion de creacion de expedientes de
compras en SGDP.

Profesional UGIP

notificacion de
Plan de compras

- Planilla de fechas
de creacion de
expedientes  de
compras en SGDP.
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8.2. Compra por licitacion
e Flujograma agregado
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‘Ge adjudicacion dela
lictacion a Toma de
e Razén de Contraloria

resguardo de garantia
de Fiel y oportuno
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32. Elaborar propuesta
de contratoy

33. Revisar propuesta 34. Revisary visar
de contrato y propuesta de contrato

Resolucon que
aprueba contrato.

I
36. Revisary firmar

35. Revisary visar |

37. Emitiry enviar
orden de compra a

38. Notificar a
requirente envio de

39. Generar ficha de
contrato en

Correo elecrarica
de notifcacéna.
Sofcitante de

a j

Ficha de contrato en|
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Unidad de Gestion Interna y Personas
Solo la version del documento consultada en Intranet es la vdlida



| SCj | someenenomcn MANUALDE PROCESO |

Adquisicion de bienes y servicios

Privacidad: Uso interno MP-GFI-003 Version: 7 (05-06-2025)
Pagina 15 de 83

e Actividades

Las principales actividades que contempla el subproceso de Compra por licitacion son las siguientes:
1. Generar requerimiento de compra

Evaluar pertinencia y emitir comentarios del requerimiento de compra

Elaborar propuesta de resolucidn que aprueba bases de licitacion

Revisar propuesta de resolucion que aprueba bases de licitacion

Revisar y firmar propuesta de resolucidén que aprueba bases de licitacion menor a 100 UTM
Revisar y visar propuesta de resolucién que aprueba bases de licitacion

Revisar y visar propuesta de resolucién que aprueba bases de licitacion

Revisar y firmar propuesta de resolucién que aprueba bases de licitacion

LN U A WD

Enviar resolucidn que aprueba bases de licitacion a Toma de Razén de Contraloria General de la Republica y esperar respuesta

=
o

. Publicar bases de licitacion y esperar ofertas

[any
=

. Enviar Ticket a Gestion documental por garantia en formato fisico, si corresponde

[N
N

. Solicitar y gestionar registro y posterior resguardo de garantia(s) de seriedad de la oferta, si corresponde

[EEY
w

. Elaborar propuesta de resolucién que declara desierto el proceso de compra

[N
»

. Revisar propuesta de resolucién que declara desierto el proceso de compra

[EEY
(3}

. Revisar y firmar propuesta de resolucidén que declara desierto el proceso de compra

[EnN
(o2}

. Revisar y visar propuesta de resolucién que declara desierto el proceso de compra

[EEY
~N

. Revisar y visar propuesta de resolucién que declara desierto el proceso de compra

[EN
0co

. Revisary firmar propuesta de resolucién que declara desierto el proceso de compra

. Adjuntar y enviar ofertas

. Evaluar ofertas y seleccionar proveedor

. Revisar evaluacién enviada por la comisidn evaluadora y solicitar emisién de Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP)
. Generar certificado de disponibilidad presupuestaria (CDP)

. Cargar certificado de disponibilidad presupuestaria firmado (CDP)

. Elaborar propuesta de resolucién de adjudicacidn de la licitacion

N N NN NN P
“u A W N R OO

. Revisar propuesta de resolucién de adjudicacién de la licitacidon

N
(92}

. Revisar y firmar propuesta de resolucién de adjudicacién de la licitacion

N
~

. Revisar y visar propuesta de resolucién de adjudicacién de la licitacion

N
0o

. Revisar y visar propuesta de resolucién de adjudicacién de la licitacion

N
Vo]

. Revisar y firmar propuesta de resolucién de adjudicacién de la licitacion
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30. Enviar resolucion de adjudicacion de la licitacién a Toma de Razén de Contraloria General de la Republica, si corresponde

31. Solicitar y gestionar registro y posterior resguardo de garantia de Fiel y oportuno cumplimiento del contrato, si corresponde

32. Elaborar propuesta de contrato y resolucion que aprueba contrato

33. Revisar propuesta de contrato y resolucién que aprueba contrato

34. Revisary visar propuesta de contrato y resolucién que aprueba contrato

35. Revisary visar propuesta de contrato y resolucidén que aprueba contrato

36. Revisary firmar propuesta de resolucién que aprueba contrato

37. Emitir y enviar orden de compra a proveedor

38. Notificar a requirente envio de orden de compra a proveedor

39. Generar ficha de contrato en Mercado Publico, si corresponde

N° Actividades Descripcion Rol Registros Plazo / | Criterios y cond_l clones de
Fecha satisfaccion
1 Generar requerimiento | El solicitante de adquisicion de bienes y servicios, con | Solicitante de | - Requerimiento | 8 dias | Debe contener al menos:
de compra base en el Plan de compras vigente y segln sus | adquisicion  de | de compra habiles - Requerimiento de
necesidades realiza un requerimiento compra, | bienesy servicios | - Borrador de compra (Anexo N°1)
utilizando el formato disponible en la Intranet. Se bases de licitacion - Borrador de bases de
deberd adjuntar ademas del requerimiento de compra - Declaracion licitacion que desarrolle
un borrador de las bases de licitacidn, la cual debera jurada  comision en detalle al menos lo
contener los elementos técnicos y administrativos evaluadora indicado en los Anexos
necesarios para la adquisicion o contratacion de N° 6,7y 8.
bienes y servicios y la Declaracién jurada de ausencia - Declaracion jurada de
de conflicto de interés firmada por quienes componen ausencia de conflicto de
la comisidn evaluadora. interés firmada por
quienes componen la
comision  evaluadora
segln (Anexo N°2).
2 Evaluar pertinencia y | Se revisa el contenido del requerimiento de compra y | Analista de | N/A 2 dias | N/A
emitir comentarios del | sise ajusta a la disponibilidad presupuestaria. compras - habiles

requerimiento de
compra

Coordinador/a
UGIP
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3 Elaborar propuesta de | Una vez revisado que el requerimiento incorpore los | Analista de | N/A 3 dias | N/A
resolucion que aprueba | contenidos minimos se elabora la resolucion que | Compras - habiles
bases de licitacion aprueba las bases de licitacion en | Profesional UGIP

www.mercadopublico.cl para compras menores a 100
UTM y como documento Word para compras iguales
o superiores a 100 UTM.

4 Revisar propuesta de | Se debe revisar la pertinencia y congruencia de la | Analista de N/A 2 dias
resolucion que aprueba | propuesta de Resolucion que aprueba las bases de | compras - habiles
bases de licitacion licitacion en SGDP o en www.mercadopublico.cl si es | Coordinador/a

menor a 100 UTM. UGIP

5 Revisar y firmar | Para procesos de compra por licitacion publica | Responsable de Resolucion que | 2 dias | N/A
propuesta de | menores a 100 UTM, la Jefatura UGIP revisa y firma la | comprasy aprueba bases de | habiles
resolucion que aprueba | resoluciéon que aprueba bases de licitacion en | presupuesto - licitacion menor a
bases de licitacion | www.mercadopublico.cl. Jefe/a UGIP 100 UTM
menor a 100 UTM

6 Revisar y visar | Para procesos de compra por licitacién publica | Responsable de N/A 2 dias | N/A
propuesta de | mayores a 100 UTM la Jefatura UGIP revisa y visa la | comprasy habiles
resolucion que aprueba | resolucidén que aprueba bases de licitacién en SGDP y | presupuesto -
bases de licitacion la envia a la DJUR. Jefe/a UGIP

7 Revisar y visar | Se realiza una revisién de la Resolucién que aprueba | Visador/a N/A 4 dias | N/A
propuesta de | de licitacion realizando ajustes legislativos y/o | juridico/a - habiles
resolucion que aprueba | reglamentarios que sean pertinentes. Profesional DJUR
bases de licitacidn

8 Revisar y firmar | Para procesos de compra por licitacion publica | Aprobador/a final | Resolucién que | 5 dias | N/A
propuesta de | mayores a 100 UTM, el/la Superintendenta(e) revisa y aprueba bases de | habiles
resolucion que aprueba | firma la resolucidon que aprueba bases de licitacion en licitacion
bases de licitacidn SGDP.

9 Enviar resolucion que | Para procesos de compra por licitacion publica que se | Analista de | Oficio a CGR - RE | 3 dias | N/A
aprueba bases de | deban enviar a Toma de Razén, se hard envio | Compras— aprueba bases | habiles
licitacion a Toma de | mediante Oficio junto con la Resolucion que aprueba | Profesional UGIP | licitacion
Razén de Contraloria | las bases de licitacién a la Contraloria General de la
General de la Republica | Republica para el proceso de Toma de Razon.

y esperar respuesta
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10 | Publicar bases de | Se publica en www.mercadopublico.cl la resolucién | Analista de | N/A 2 dias | Minimo 5 dias
licitacion 'y esperar | que aprueba las bases de licitacion y se espera que se | Compras— habiles | corridos,
ofertas presenten ofertas a la licitacion. Profesional UGIP dependiendo de
los requisitos
normativos
11 | Enviar Ticket a Gestion | Una vez publicado el llamado a licitacién y en el caso | Analista de | Excel Registro Doc. | 2 dias | Registro de garantia en Excel
documental por | que las Bases exijan entrega de garantia, se enviard un | Compras — | Proveedores B.G. | habiles | de control interno de UGIP
garantia en formato | Ticket a Gestion documental para la recepciéon de | Profesional UGIP | Vigentes
fisico, si corresponde garantias fisicas de Seriedad de la Oferta por medio de
Oficina de partes. Lo anterior para ser derivadas a
Analista de compras para su revision y gestion interna.
En caso de que las bases de licitacion no incluyan la
solicitud de garantia no correspondera realizar el
envio de ticket a Gestion Documental.
12 | Solicitar y gestionar | Adjuntar y registrar documentos de seriedad de la | Analista de | Garantia de | 2 dias | N/A
registro y posterior | oferta en listado Excel de registro de garantia de | Compras — | Seriedad de la | habiles
resguardo de | proveedores, cuando las bases de licitaciéon exijan | Profesional UGIP | oferta
garantia(s) de seriedad | entrega de garantia de seriedad de la oferta y enviar
de la oferta, si | pararegistro contable.
corresponde
13 | Elaborar propuesta de | Si no se reciben ofertas, se elabora la resolucién que | Analista de | N/A 5 dias | N/A
resolucion que declara | declara desierto el proceso licitatorio. Compras - habiles
desierto el proceso de Profesional UGIP
compra
14 | Revisar propuesta de | Revisar propuesta de resolucién que declara desierta | Analista de N/A 2 dias | N/A
resolucion que declara | la licitacion. compras - habiles
desierto el proceso de Coordinador/a
compra UGIP
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15 | Revisar y firmar | Para procesos de compra por licitacion publica | Responsable de Resolucion que | 2 dias | N/A
propuesta de | menores a 100 UTM, la Jefatura UGIP revisa y firma la | comprasy declara  desierta | habiles
resolucion que declara | resolucidon que declara desierto el proceso de compra. | presupuesto - licitacion menor a
desierto el proceso de Jefe/a UGIP 100 UTM
compra

16 | Revisar y visar | Para procesos de compra por licitacién publica | Responsable de N/A 2 dias | N/A
propuesta de | mayores a 100 UTM la Jefatura UGIP revisa la | comprasy habiles
resolucion que declara | resolucidn que declara desierto el proceso de compra. | presupuesto -
desierto el proceso de lefe/a UGIP
compra

17 | Revisar y visar | Para procesos de compra por licitacién publica | Visador/a N/A 2 dias | N/A
propuesta de | mayores o iguales 100 UTM, se realiza una revisién de | juridico/a - habiles
resolucion que declara | la Resolucién que declara desierta la licitacion | Profesional DJUR
desierto el proceso de | realizando ajustes legislativos y/o reglamentarios que
compra sean pertinentes.

18 | Revisar y firmar | Para procesos de compra por licitacion publica | Aprobador/a final | Resolucién que | 2 dias | N/A
propuesta de | mayores o iguales 100 UTM, el/la Superintendenta(e) declara desierta la | habiles
resolucion que declara | revisa y firma la resolucion que declara desierto el licitacion
desierto el proceso de | proceso de compra.
compra

19 | Adjuntar y  enviar | Una vez recibidas las ofertas, se envian a la Division o | Analista de | Ofertas 2 dias | N/A
ofertas Unidad solicitante. Compras - habiles

Profesional UGIP

20 | Evaluar  ofertas y | En las bases de licitacion, se designa previamente a | Comision Informe de | N/A N/A
seleccionar proveedor una comisién evaluadora encargada de aplicar los | evaluadora evaluacion de

criterios de evaluacidon establecidos y elaborar el ofertas
informe de evaluacién de ofertas.

En caso de que las ofertas recibidas no se ajusten a lo

solicitado o no sean convenientes a los intereses de la

SCJ, se podra declarar desierta la licitacion si asi lo

determine dicha comisién.

En caso contrario la Comisién Evaluadora genera el

informe de evaluacion de ofertas.
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21 | Revisar evaluacion | Se revisa el informe de evaluacidon enviado por la | Analista de | N/A 3 dias | N/A
enviada por la comisién | comisidn evaluadora. En caso de encontrar errores se | Compras - habiles
evaluadora y solicitar | devolvera a la comision para la subsanacion de dichos | Profesional UGIP
emision de Certificado | hallazgos. En caso de proceder se solicitard CDP de
de Disponibilidad | acuerdo con el monto de la oferta econémica del
Presupuestaria (CDP) proveedor seleccionado.

22 | Generar certificado de | Generar CDP segun oferta econdmica del proveedor | Analista de N/A 2 dias | N/A
disponibilidad seleccionado. compras - habiles
presupuestaria (CDP) Coordinador/a

UGIP

23 | Cargar certificado de | Firmar CDP que le otorga disponibilidad | Responsable de Certificado de | 2 dias | N/A
disponibilidad presupuestaria segln oferta econdmica del proveedor | comprasy disponibilidad habiles
presupuestaria firmado | seleccionado. presupuesto - presupuestaria
(CDP) Jefe/a UGIP (CDP)

24 | Elaborar propuesta de | Contando con la seleccion del proveedor, se | Analista de | N/A 2 dias | N/A
resolucion de | confecciona la resolucion de adjudicacion de la | Compras - habiles
adjudicacién de la | licitacion. Profesional UGIP
licitacién

25 | Revisar propuesta de | Se debe revisar la pertinencia y congruencia de la | Analista de N/A 2 dias | N/A
resolucion de | propuesta de Resolucidn que adjudica licitacion. compras - habiles
adjudicacion de la Coordinador/a
licitacidn UGIP

26 | Revisar y firmar | Para procesos de compra por licitacidn publica | Responsable de Resolucion de [ 2 dias | N/A
propuesta de | menores a 100 UTM, la Jefatura UGIP revisa y firma la | comprasy adjudicacién de la | habiles
resolucion de | resoluciéon adjudicacion de la licitacion. presupuesto - licitacion menor a
adjudicacién de la lefe/a UGIP 100 UTM
licitacidn
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27 | Revisar y visar | Para procesos de compra por licitacion publica | Responsable de N/A 2 dias | N/A
propuesta de | mayores o iguales 100 UTM la Jefatura UGIP revisa la | comprasy habiles
resolucion de | resolucion de adjudicacion de la licitacion. presupuesto -
adjudicacion de la Jefe/a UGIP
licitacion

28 | Revisar y visar | Para procesos de compra por licitacion publica | Visador/a N/A 2 dias | N/A
propuesta de | mayores o iguales 100 UTM, se realiza una revision de | juridico/a - habiles
resolucion de | la Resolucidn que adjudica la licitacién realizando | Profesional DJUR
adjudicacién de la | ajustes legislativos y/o reglamentarios que sean
licitacion pertinentes.

29 | Revisar y firmar | Para procesos de compra por licitacion publica | Aprobador/a final | Resolucion de | 2 dias | N/A
propuesta de | mayores o iguales 100 UTM, el/la Superintendenta(e) adjudicacion de la | habiles
resolucion de | revisa y firma la resolucién de adjudicacién de la licitacion
adjudicacion de la | licitacion.
licitacidn

30 | Enviar resolucién de | Para procesos de compra por licitacion publica que | Analista de | Oficio a CGR - RE | 2 dias | N/A
adjudicacion de la | corresponda enviar a Toma de Razdn, se hara envio | Compras — | adjudica licitacién | habiles
licitacion a Toma de | mediante Oficio de la Resolucion de adjudicacion a la | Profesional UGIP
Razéon de Contraloria | Contraloria General de la Republica para el proceso de
General de la Republica, | Toma de Razén
si corresponde

31 | Solicitar y gestionar | Se deberd solicitar al proveedor adjudicado una | Analista de | Excel Registro Doc. | 2  dia | N/A
registro y posterior | garantia de Fiel y oportuno cumplimiento del contrato | Compras- Proveedores B.G. | habil
resguardo de garantia | cuando las bases de licitacion la exijan. Una vez | Profesional UGIP | Vigentes

de Fiel y oportuno
cumplimiento del
contrato, Si
corresponde

recibida se debera adjuntar y solicitar su registro en
SIGFE.
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32 | Elaborar propuesta de | Para el caso de las compras por licitacion publica, | Analista de | N/A 2 dias | N/A
contrato y resolucidon | salvo que el bien o servicio sea de simple y objetiva | Compras- habiles
gue aprueba contrato especificacion y/o el monto de la adquisicion sea | Profesional UGIP
menor a 100 UTM, se elabora un contrato que es
aprobado por la resolucién correspondiente.
33 | Revisar propuesta de | Se debe revisar la pertinencia y congruencia de la | Analista de N/A 2 dias | N/A
contrato y resolucion | propuesta de Resoluciéon que aprueba contrato con | compras - habiles.
gue aprueba contrato proveedor adjudicado. Coordinador/a
UGIP
34 | Revisar y visar | La Jefatura UGIP revisa la propuesta de contrato y | Responsable de N/A 2 dias | N/A
propuesta de contratoy | resolucién que aprueba contrato. comprasy habiles
resolucion que aprueba presupuesto -
contrato Jefe/a UGIP
35 | Revisar y visar | El/la Visador/a juridico/a - Profesional DJUR revisa la | Visador/a N/A 2 dias | N/A
propuesta de contratoy | propuesta de contrato y resolucion que aprueba | juridico/a - habiles
resolucion que aprueba | contrato. Profesional DJUR
contrato
36 | Revisar y firmar | Para el caso de las compras por licitacién publica, | Aprobador/afinal | -  Resolucion 2 dias | N/A
propuesta de | salvo que el bien o servicio sea de simple y objetiva que aprueba | habiles
resolucion que aprueba | especificacién y/o el monto de la adquisicidon sea contrato
contrato menor a 100 UTM, el/la Superintendenta(e) revisa y
firma la propuesta de contrato y resolucion que - Contrato
aprueba contrato.
37 | Emitir y enviar orden de | Se emite y envia la orden de compra respectiva al | Analista de | Orden de compra 2 dias | Debe contar con autorizacion
compra a proveedor proveedor en el portal www.mercadopublico.cl Compras- habiles | presupuestaria
Profesional UGIP
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38 | Notificar a requirente | Se notificarda mediante correo electronico al | Analista de | Correo electrénico | 2 dias | N/A
envio de orden de | solicitante del requerimiento, que la orden de compra | Compras - | de notificacion a | habiles
compra a proveedor fue emitida y enviada a proveedor. Se sugiere enviar | Profesional UGIP | solicitante de
datos de contacto de proveedor para que la unidad adquisicion
requirente pueda iniciar las gestiones de coordinacion
de inicio de servicio o despacho de productos.
39 | Generar ficha de | Luego de notificado el envio de la orden de compray | Analista de | Ficha de contrato | 2 dias | N/A
contrato en Mercado | en caso de que la adquisicidn o contratacion conlleve | Compras- en portal de | habiles

Publico, si corresponde.

la confeccion de un contrato se debe completar la
Ficha de Contrato en Mercado Publico con los datos
respectivos de la contratacion.

Profesional UGIP

Mercado Publico
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8.3. Compra por convenio marco

e Flujograma agregado
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Resolucion que.
Deciaracion jurada

Resolucion que
aprueba documento|

11. Revisary firmar

W 9. Revisar y visar 10, Revisar y visar
| ropuesta de ropuesta de

Resolucion que deja|

14, Revisary visar 15. Revisar y visar 16. Revisary visar 17. Revisar y firmar
ropuesta de ropuesta de ropuesta de ropuesta de

Excel Registro Doc.
|
25. nm-rI visar | 2. mmlvlm |
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-23. Elaborar propuesta 24. Revisar y visar l 25. Revisary visar I l 26. Revisar y visar 27. Revisar y firmar

28 Solicitar y gestionar

|
=

Excel Registro Doc.
Proveedores B.G.

29. Elaborar propuesta de. 30. Revisar propuesta de
acuerdo complementario y d ioy

34. Emitir y enviar

Resolucién que
aprueba acuerdo.

31. Revisary visar I
sa 33. Revisar y fi st
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Correo electrénico 35. Notificar a
denotificaciéna || solicitante envio de

36. Generar ficha de.
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e Actividades

Las principales actividades que contempla el subproceso de Compra por convenio marco son las siguientes:

1.

W e NV e WD

NN NNNNNNNNRRERERRRERRR R R
© 00 N O Ul BN WN PO WOKNOOUDWNPR O

Generar requerimiento de compra

Evaluar pertinencia y emitir comentarios del requerimiento de compra

Revisar requerimiento de compra y términos de referencia

Solicitar ofertas o cotizaciones

Adjuntar y enviar ofertas o cotizaciones

Evaluar ofertas o cotizaciones y seleccionar proveedor

Elaborar propuesta de resolucién que aprueba documento de intenciéon de compra
Revisar y visar propuesta de resolucién que aprueba documento de intencién de compra
Revisar y visar propuesta de resolucién que aprueba documento de intencién de compra

. Revisar y visar propuesta de resolucién que aprueba documento de intencién de compra

. Revisar y firmar propuesta de resolucion que aprueba documento de intencién de compra
. Publicar gran compra y esperar ofertas

. Elaborar propuesta de resolucién que deja sin efecto el proceso de compra

. Revisar y visar propuesta de resolucion que deja sin efecto el proceso de compra

. Revisar y visar propuesta de resolucién que deja sin efecto el proceso de compra

. Revisar y visar propuesta de resolucién que deja sin efecto el proceso de compra

. Revisar y firmar propuesta de resolucién que deja sin efecto el proceso de compra

. Adjuntar y enviar ofertas

. Evaluar ofertas y seleccionar proveedor

. Solicitar y gestionar garantia, si corresponde.

. Elaborar propuesta de resolucién de compra

. Revisary firmar propuesta de resolucién de compra

. Elaborar propuesta de resolucién de seleccién

. Revisar y visar propuesta de resolucién de seleccion

. Revisar y visar propuesta de resolucién de seleccion

. Revisar y visar propuesta de resolucién de seleccion

. Revisar y firmar propuesta de resolucién de seleccion

. Solicitar y gestionar resguardo de garantia, si corresponde

. Elaborar propuesta de acuerdo complementario y resolucién que aprueba acuerdo complementario
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30. Revisary visar propuesta de acuerdo complementario y resolucién que aprueba acuerdo complementario

31. Revisary visar propuesta de acuerdo complementario y resolucién que aprueba acuerdo complementario

32. Revisary visar propuesta de acuerdo complementario y resolucién que aprueba acuerdo complementario

33. Revisary firmar propuesta de acuerdo complementario y resolucién que aprueba acuerdo complementario

34. Emitiry enviar orden de compra a proveedor

35. Notificar a solicitante envio de orden de compra a proveedor

36. Generar ficha de contrato en Mercado Publico si corresponde

NOTA: Las compras de pasajes aéreos nacionales se realizan en el subproceso en SGDP solicitud de cometido nacional

Criterios y

Profesional UGIP

N° Actividades Descripcién Rol Registros Plazo / Fecha condiciones de
satisfaccion
1 Generar requerimiento | El solicitante de adquisiciéon de bienes y | Solicitante de - Requerimiento de | N/A Debe  contener al
de compra servicios, con base en el Plan de compras | adquisicion de compra menos:
vigente y segun sus necesidades realiza un | bienes y servicios - Declaracion jurada - Requerimiento de
requerimiento de compra, de acuerdo con comision Compra  (Anexo
las condiciones sefialadas en el convenio evaluadora N°1).
marco al que se accede y a los contenidos - Declaracion jurada
indicados en el Anexo N°6. comision
Cuando la compra es mayor o igual a 1000 evaluadora, si
UTM se genera la declaracién jurada de la corresponde
comision evaluadora. (Anexo N°2)
2 Evaluar pertinencia y | Se revisa el contenido del requerimiento de | Analista de 2 dias habiles N/A
emitir comentarios del | compra y si se ajusta a la disponibilidad | compras -
requerimiento de | presupuestaria. Coordinador/a
compra UGIP
3 Revisar requerimiento | Se revisa el contenido del requerimiento de | Analista de 3 dias habiles N/A
de compra compra. Compras =
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Criterios y
N° Actividades Descripcion Rol Registros Plazo / Fecha condiciones de
satisfaccion
4 Solicitar cotizaciones Si la compra es menor a 1000 UTM, en caso | Analista de | N/A 7 dias habiles N/A
de convenio marco las cotizaciones se | Compras -
encuentran en la ficha del producto o | Profesional UGIP
servicio o se pueden requerir cotizaciones a
través de cada convenio marco, segun el
procedimiento que establezcan las bases de
licitacion del convenio marco al que se
accede.
En la respectiva solicitud de cotizacion se
informara a los potenciales oferentes que la
SCJ se encuentra certificada en la norma
NCH3262.
5 Adjuntar y  enviar | Unavez recibidas las cotizaciones, se envian | Analista de | Ofertas o cotizaciones 1 dia habil N/A
ofertas o cotizaciones al solicitante. Compras -
Profesional UGIP
6 Evaluar cotizaciones y | En el caso de convenio marco menor a | Solicitante de | Cuadro comparativo 4 dias habiles N/A
seleccionar proveedor | 1.000 UTM vy cuando exista mas una | adquisicion de
cotizacion, se elabora un cuadro | bienesy servicios
comparativo.
Si sélo hay una cotizacién esta se valida, si
corresponde.
Nota: Si la compra es igual o mayor a 1000
UTM esta actividad es realizada por un
Comisién evaluadora.
7 Elaborar propuesta de | Si la compra es igual o mayor a 1000 UTM | Analista de | N/A 3 dias habiles N/A
resolucion que aprueba | (Gran Compra), una vez revisado que el | Compras -
documento de | requerimiento incorpore los contenidos | Profesional UGIP
intencién de compra minimos se elabora propuesta de
resolucion que aprueba documento de
intencidon de compra.
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Criterios y
N° Actividades Descripcion Rol Registros Plazo / Fecha condiciones de
satisfaccion
8 Revisar y visar | Se debe revisar la pertinencia y congruencia | Analista de | N/A 2 dias habiles N/A
propuesta de | de la propuesta de resolucidon que aprueba | compras -
resolucion que aprueba | documento de intencién de compra. Coordinador/a
documento de UGIP
intencién de compra
9 Revisar y visar | Para procesos de compra por convenio | Responsable de | N/A 2 dias habiles N/A
propuesta de | marco mayores o iguales 1000 UTM (Gran | compras y
resolucion que aprueba | Compra) la Jefatura UGIP revisa propuesta | presupuesto -
documento de | de resoluciéon que aprueba documento de | Jefe/a UGIP
intencion de compra intencion de compra.
10 | Revisar y visar | Para procesos de compra por convenio | Visador/a N/A 2 dias habiles N/A
propuesta de | marco mayores o iguales 1000 UTM (Gran | juridico/a -
resolucion que aprueba | Compra), se realiza una revision de la | Profesional DJUR
documento de | Resolucidn que aprueba documento de
intencidn de compra intencidn de compra.
11 | Revisar y firmar | Para procesos de compra por convenio | Aprobador/a Resolucidn que aprueba | 2 dias habiles N/A
propuesta de | marco mayores o iguales 1000 UTM (Gran | final documento de intencion de
resolucidn que aprueba | Compra) el/la Superintendenta(e) revisa y compra
documento de | firma la resolucion que aprueba intencion
intencion de compra de compra en SGDP.
12 | Publicar gran compray | Se publica en www.mercadopublico.cl la | Analista de | N/A 2 dias habiles N/A
esperar ofertas resolucion que aprueba documento de | Compras -
intencion de compra. Profesional UGIP
Se esperan las ofertas.
13 | Elaborar propuesta de | Si no se reciben ofertas o cotizaciones, se | Analista de | N/A 3 dias habiles N/A
resolucion que deja sin | elabora la resolucién que deja sin efecto el | Compras—

efecto el proceso de
compra

proceso de compra.

Profesional UGIP
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Criterios y
N° Actividades Descripcion Rol Registros Plazo / Fecha condiciones de
satisfaccion
14 | Revisar y visar | Para procesos de compra por convenio | Analista de | N/A 2 dias habiles N/A
propuesta de | marco mayores o iguales 1000 UTM (Gran | compras -
resolucion que deja sin | Compra), el Analista de compras - | Coordinador/a
efecto el proceso de | Coordinador/a UGIP Se revisa y visa la | UGIP
compra propuesta de resolucién que deja sin efecto
el proceso de compra.
15 | Revisar y visar | Para procesos de compra por convenio | Responsable de | N/A 2 dias habiles N/A
propuesta de | marco mayores o iguales 1000 UTM (Gran | compras y
resolucion que deja sin | Compra) la Jefatura UGIP revisa y visa la | presupuesto -
efecto el proceso de | propuesta de resolucion que deja sin efecto | Jefe/a UGIP
compra el proceso de compra.
16 | Revisar y visar | Para procesos de compra por convenio | Visador/a N/A 3 dias habiles N/A
propuesta de | marco mayores o iguales 1000 UTM (Gran | juridico/a -
resolucion que deja sin | Compra), se realiza una revisidn juridica de | Profesional DJUR
efecto el proceso de | la propuesta de resolucion que deja sin
compra efecto el proceso de compra.
17 | Revisar y firmar | Para procesos de compra por convenio | Aprobador/a Resolucién que deja sin | 1dia habil N/A
propuesta de | marco mayores o iguales 1000 UTM (Gran | final efecto el proceso de compra
resolucion que deja sin | Compra) el/la Superintendenta(e) revisa y
efecto el proceso de | firma la resolucion que deja sin efecto el
compra proceso de compra.
18 | Adjuntar y  enviar | Una vez recibidas las ofertas, se envian al | Analista de | Ofertas 1 dia habil N/A
ofertas solicitante. Compras -
Profesional UGIP
19 | Evaluar ofertas y | Enlaresolucion que aprueba documento de | Comisidon Informe de evaluaciéon de | 3 dias habiles N/A
seleccionar proveedor | intencion de compra se designa | Evaluadora ofertas

previamente a una comision evaluadora
encargada de aplicar los criterios de
evaluacion establecidos y elaborar el
informe de evaluacion de ofertas.
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N° Actividades Descripcion Rol Registros Plazo / Fecha condiciones de
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20 | Solicitar y gestionar | Se solicitara la garantia dependiendo de la | Analista de | Excel Registro Doc. | 2 dias Habiles N/A
garantia, si | naturaleza del convenio marco, su monto, | Compras — | Proveedores B.G. Vigentes
corresponde el riesgo de la compra y lo que indique la | Profesional UGIP
normativa vigente de compras publicas.
21 | Elaborar propuesta de | Contando con la seleccion del proveedor, se | Analista de | N/A 6 dias habiles N/A
resolucion de compra elabora la resolucion de compra por | Compras -
convenio marco menor a 1.000 UTM. Profesional UGIP
22 | Revisar y firmar | Para procesos de compra por convenio | Responsable de | Resolucidon de compra 2 dias habiles N/A
propuesta de | marco menores a 1000 UTM la Jefatura | compras y
resolucion de compra UGIP revisa y firma la resolucion de compra. | presupuesto  —
Jefe/a UGIP
23 | Elaborar propuesta de | Contando con la seleccion del proveedor, se | Analista de | N/A 4 dias habiles N/A
resolucion de seleccion | elabora la resolucion de seleccion para | Compras -
compras por convenio marco iguales o | Profesional UGIP
mayores o iguales a 1000 UTM (Gran
Compra).
24 | Revisar y visar | Para procesos de compra por convenio | Analista de | N/A 2 dias habiles N/A
propuesta de | marco mayores o iguales 1000 UTM (Gran | compras -
resolucion de seleccion | Compra), se debe revisar la pertinencia y | Coordinador/a
congruencia de la propuesta de Resolucion | UGIP
de Seleccién.
25 | Revisar y visar | Para procesos de compra por convenio | Responsable de | N/A 3 dias habiles N/A
propuesta de | marco mayores o iguales 1000 UTM (Gran | compras y
resolucion de seleccion | Compra) la Jefatura UGIP revisa la | presupuesto —
resolucion de seleccion. Jefe/a UGIP
26 | Revisar y visar | Para procesos de compra por convenio | Visador/a N/A 2 dias habiles N/A

propuesta de
resolucion de seleccidn

marco mayores o iguales 1000 UTM (Gran
Compra), se realiza una revision de la
Resolucion de seleccion realizando ajustes
legislativos y/o reglamentarios que sean
pertinentes.

juridico/a - Jefe/a
DJUR
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27 | Revisar y firmar | Para procesos de compra por convenio | Aprobador/a Resolucidn de seleccion 2 dias habiles N/A
propuesta de | marco mayores o iguales 1000 UTM (Gran | final
resolucion de seleccion | Compra) el/la Superintendenta(e) revisa y
firma la resolucién de seleccidn.
28 | Solicitar y gestionar | Se solicitara la garantia dependiendo de la | Analista de | Excel Registro Doc. | 2 dias Habiles N/A
resguardo de garantia, | naturaleza del convenio marco, su monto, | Compras — | Proveedores B.G. Vigentes
si corresponde el riesgo de la compra y lo que indique la | Profesional UGIP
normativa vigente de compras publicas. En
caso de no corresponder requerimiento de
garantia, no se realizara su solicitud.
29 | Elaborar propuesta de | Para el caso de las compras por convenio | Analista de | N/A 4 dias habiles N/A
acuerdo marco, mayores o iguales a 1000 UTM (Gran | Compras -
complementario y | Compra), se elabora propuesta de acuerdo | Profesional UGIP
resolucion que aprueba | complementario y resolucién que aprueba
acuerdo acuerdo complementario.
complementario Ademds, para compras por convenio marco
menores a 1000 UTM, se determina que se
requiere acuerdo complementario cuando
las bases de licitacion del convenio marco al
gue se accede asi lo establece.
30 | Revisar y visar | Se debe revisar la pertinencia y congruencia | Analista de | N/A 2 dias habiles N/A
propuesta de acuerdo | de la propuesta de acuerdo | compras -
complementario y | complementario y la resoluciéon que | Coordinador/a
resolucion que aprueba | aprueba acuerdo complementario. UGIP
acuerdo
complementario.
31 | Revisar y visar | La jefatura UGIP revisa y visa la propuesta | Responsable de | N/A 2 dias habiles N/A

propuesta de acuerdo

complementario y
resolucion que aprueba
acuerdo

complementario

de acuerdo complementario y la resolucion
que aprueba acuerdo complementario.

compras y
presupuesto -
Jefe/a UGIP
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32 | Revisar y visar | Se revisa y visa propuesta de acuerdo | Visador/a N/A 4 dias habiles N/A
propuesta de acuerdo | complementario y resoluciéon que aprueba | juridico/a -
complementario y | acuerdo complementario. Profesional DJUR
resolucion que aprueba
acuerdo
complementario
33 | Revisar y firmar | El/la Superintendenta(e) revisa y firma el | Aprobador/a - Acuerdo 4 dias habiles N/A
propuesta de acuerdo | acuerdo complementario y resolucién que | final Complementario
complementario y | aprueba acuerdo complementario. - Resolucion que
resolucion que aprueba aprueba Acuerdo
acuerdo Complementario
complementario
34 | Emitir y enviar orden | Se emite y envia la orden de compra | Analista de | N/A 2 dias habiles N/A
de compra a proveedor | respectiva al proveedor Compras -
Profesional UGIP
35 | Notificar a solicitante | Se notificard mediante correo electrénico al | Analista de | Correo  electrénico  de | 2 dias habiles N/A
envio de orden de | solicitante del requerimiento, que la orden | Compras— notificacion a solicitante
compra a proveedor de compra fue emitida y enviada a | Profesional UGIP
proveedor. Se sugiere enviar datos de
contacto de proveedor para que la unidad
requirente pueda iniciar las gestiones de
coordinacion de inicio de servicio o
despacho de productos.
36 | Generar ficha  de | Luego de notificado el envio de la orden de | Analista de | Ficha de contrato en portal | 2 dias habiles N/A
contrato en Mercado | compra y en caso de que la adquisicion o | Compras- de Mercado Publico
Publico, si | contratacidn conlleve la confeccién de un | Profesional UGIP
corresponde. contrato se debe completar la Ficha de
Contrato en Mercado Publico con los datos
respectivos de la contratacion.
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8.4. Compra por trato directo

e Flujograma agregado

=

=
EN

12. Elaborar propuesta

2. Evaluar pertinenciay

=

9. Revisary visar ’

10. Revisary visar ’

11. Revisary firmar

13. Revisar propuesta

14. Revisar y visar |

15. Revisary visar ’

16. Revisary firmar \
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e Actividades

Las principales actividades que contempla el subproceso de Compra por trato directo son las siguientes:
1. Generar requerimiento de compra

Evaluar pertinencia y emitir comentarios del requerimiento de compra
Revisar requerimiento de compra

Solicitar cotizaciones

Adjuntar y enviar cotizaciones

Revisar cotizaciones y seleccionar proveedor

Elaborar propuesta de resolucién que autoriza compra

Revisar propuesta de resolucién que autoriza compra

LN U e WD

Revisar y visar propuesta de resolucidén que autoriza compra

[any
o

. Revisar y visar propuesta de resolucién que autoriza compra

[any
=

. Revisar y firmar propuesta de resolucién que autoriza compra

[uny
N

. Elaborar propuesta de contrato y resolucidon que aprueba contrato

[EEY
w

. Revisar propuesta de contrato y resolucion que aprueba contrato

=
o

. Revisar y visar propuesta de contrato y resolucién que aprueba contrato

[EEY
(3}

. Revisar y visar propuesta de contrato y resolucién que aprueba contrato

[uny
(o2}

. Revisar y firmar propuesta de contrato y resolucién que aprueba el contrato

[uny
~N

. Generar ficha de trato directo en portal de Mercado Publico

[EEY
0o

. Emitir y enviar orden de compra a proveedor

[any
o

. Notificar a solicitante envio de orden de compra a proveedor

N
o

. Generar ficha de contrato en Mercado Publico, si corresponde
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Plazo Criterios y
N° Actividades Descripcion Rol Registros / condiciones de
Fecha satisfaccion
1 Generar requerimiento | El solicitante de adquisicion de bienes y servicios, con | Solicitante de | Requerimiento de | N/A Debe contener al
de compra base en el Plan de compras vigente y segun sus | adquisicion de bienes y | compra menos:
necesidades realiza un requerimiento compra junto | servicios - Requerimiento
con los fundamentos que explique el motivo de la de Compra
realizacién de trato directo si corresponde, utilizando (Anexo N°1)
el formato disponible en la Intranet. - Debe contener
La necesidad de contar con minuta dependera de la lo indicado en el
causal de trato directo y su justificacion. Anexo N°6.
2 Evaluar pertinencia vy | Se revisa el contenido del requerimiento de compra y | Analista de compras - | N/A 2 dias | N/A
emitir comentarios del | sise ajusta a la disponibilidad presupuestaria. Coordinador/a UGIP habiles
requerimiento de
compra
3 Revisar requerimiento de | Se revisa el contenido del requerimiento de compra. Analista de Compras — [ N/A 4 dias | N/A
compra Profesional UGIP habiles
4 | Solicitar cotizaciones En caso de compras por trato directo menores a 30 | Analista de Compras — | N/A 8 dias | N/A
UTM, siempre y cuando no exista otra causal de | Profesional UGIP habiles
contratacion directa, las cotizaciones se solicitan en
modulo de compra agil de www.mercadopublico.cl, de
lo contrario pueden requerirse via correo electrénico o
a través del médulo de cotizaciones de la misma
plataforma.
En la respectiva solicitud de cotizacion se informara a
los potenciales oferentes que la SCJ se encuentra
certificada en la norma NCH3262.
5 Adjuntar y enviar | Una vez recibida(s) la(s) cotizacién(es), se envia(n) al | Analista de Compras — | Cotizacion (es) 2 dias | N/A
cotizaciones solicitante. Profesional UGIP habiles
6 Revisar cotizaciones y | En el caso que exista mas una cotizacidn, se elabora un | Solicitante de | Cuadro 4 dias | N/A
seleccionar proveedor cuadro comparativo. Si sélo hay una cotizaciéon esta se | adquisiciéon de bienes y | Comparativo habiles
valida, si corresponde. servicios
7 Elaborar propuesta de | Contando con la seleccion del proveedor, se elabora la | Analista de Compras — | N/A 8 dias | N/A
resolucion que autoriza | resolucidn que autoriza trato directo. Profesional UGIP habiles
compra
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Plazo Criterios y

N° Actividades Descripcion Rol Registros / condiciones de

Fecha satisfaccion

8 Revisar propuesta de | Para procesos de compra superiores a 30 UTM o en | Analista de compras - N/A 2 dias | N/A
resolucion que autoriza | caso de que exista una causal de contratacidn directa, | Coordinador/a UGIP habiles
compra el/la Coordinador/a UGIP revisa y visa la resolucién que

autoriza compra.

9 Revisar y visar propuesta | Se realiza una revision del contenido y pertinencia de | Responsable de compras | N/A 2 dias | N/A
de resolucion que | laresolucion de compra que autoriza el trato directo. | y presupuesto - Jefe/a habiles
autoriza compra UGIP

10 | Revisar y visar propuesta | Se realiza una revisidn de la Resolucion que aprueba el | Visador/a juridico/a - N/A 2 dias | N/A
de resolucion que | trato directo realizando ajustes legislativos y/o | Profesional DJUR habiles
autoriza compra reglamentarios que sean pertinentes.

11 | Revisar y firmar | Para procesos de compra superiores a 30 UTM o en | Aprobador/a final Resolucion  que | 2 dias | N/A
propuesta de resolucion | caso de que exista una causal de contratacion directa autoriza compra habiles
gue autoriza compra especial, el/la Superintendenta(e) revisa y firma la

resolucion que autoriza trato directo.

12 | Elaborar propuesta de | Para el caso de las compras por trato directo, mayores | Analista de Compras — | N/A 8 dias | N/A
contrato y resolucién que | a 1000 UTM o cuando el bien o servicio no se considere | Profesional UGIP habiles
aprueba contrato de simple y objetiva especificacion, se elabora

propuesta de contrato y resolucion que aprueba el
contrato.

13 | Revisar propuesta de | Para el caso de las compras por trato directo, mayores | Analista de compras - N/A 4 dias | N/A
contrato y resolucion que | a 1000 UTM o cuando el bien o servicio no se considere | Coordinador/a UGIP habiles
aprueba contrato de simple y objetiva especificacion, la Jefatura UGIP

revisa y visa propuesta de contrato y resoluciéon que
aprueba contrato.

14 | Revisar y visar propuesta | Se revisa y visa la congruencia e integridad segun la | Responsable de compras | N/A 2 dias | N/A
de contrato y resolucion | oferta del proveedor en la propuesta de contrato y | y presupuesto - Jefe/a habiles
que aprueba contrato resolucion que lo aprueba. uGlIP

15 | Revisar y visar propuesta | Se realiza una revisién de propuesta de contrato y | Visador/a juridico/a - N/A 2 dias | N/A
de contrato y resolucidn | resolucién que lo aprueba realizando ajustes que sean | Profesional DJUR habiles
que aprueba contrato pertinentes.
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Plazo Criterios y
N° Actividades Descripcion Rol Registros / condiciones de
Fecha satisfaccion
16 | Revisar y firmar | Para el caso de las compras por trato directo, mayores | Aprobador/a final - Resolucion 4 dias | N/A
propuesta de contrato y | a 1000 UTM o cuando el bien o servicio no se considere que aprueba | habiles
resolucion que aprueba | de simple y objetiva especificacion, el/la contrato
el contrato Superintendenta(e) revisa y firma contrato vy - Contrato

resolucion que lo aprueba.

17 | Generar ficha de trato | Una vez firmada la Resolucién que aprueba el trato | Analista de Compras— | Ficha de Trato | 2 dias | N/A

directo en portal de | directo, se debera crear la ficha en el portal Mercado | Profesional UGIP directo emita por | habiles
Mercado Publico Publico para ser vinculada a la respectiva orden de el Portal Mercado
compra. Publico.
18 | Emitir y enviar orden de | Se emite y envia la orden de compra respectiva al | Analista de Compras— | N/A 2 dias | N/A
compra a proveedor proveedor. Profesional UGIP habiles
19 | Notificar a solicitante | Se notificard mediante correo electronico al solicitante | Analista de Compras — Correo 2 dias | N/A
envio de orden de | delrequerimiento, que laorden de compra fue emitida | Profesional UGIP electrénico de | habiles
compra a proveedor y enviada a proveedor. Se sugiere enviar datos de notificacion a
contacto de proveedor para que la unidad requirente solicitante

pueda iniciar las gestiones de coordinacién de inicio de
servicio o despacho de productos.

20 | Generar ficha de | Luego de notificado el envio de la orden de compra y | Analista de Compras- Ficha de contrato | 2 dias | N/A
contrato en Mercado | en caso de que la adquisicidon o contratacion conlleve | Profesional UGIP en portal de | habiles
Publico, si corresponde la confeccion de un contrato se debe completar la Mercado Publico

Ficha de Contrato en Mercado Publico con los datos
respectivos de la contratacion.
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8.5. Compra agil
e Flujograma agregado
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e Actividades
Las principales actividades que contempla el subproceso de Compra agil son las siguientes:
1. Generar requerimiento de compra

2. Evaluar pertinencia y emitir comentarios del requerimiento de compra
3. Elaborar propuesta de solicitud de cotizacidn
4. Solicitar cotizaciones
5. Adjuntary enviar cotizaciones recibidas
6. Revisar cotizaciones y seleccionar proveedor
7. Revisar seleccion, emitir orden de compra y solicitar compromiso SIGFE
8. Generar compromiso anual o multianual en SIGFE segln corresponda
9. Elaborar propuesta de resolucidon que autoriza compra agil
10. Revisar propuesta de resolucion que autoriza compra agil
11. Revisar y firmar propuesta de resolucion que autoriza compra agil
12. Autorizar y enviar orden de compra a proveedor
13. Notificar al solicitante de la adquisicion de bienes y servicios el envio de la orden de compra
Criterios y
N° Actividades Descripcién Rol Registros Plazo / Fecha condiciones de
satisfaccion
1 Generar El solicitante de adquisicion de bienes y servicios, con | Solicitante de | Requerimiento N/A - Completar
requerimiento de | base en el Plan de compras vigente y segun sus | adquisicion de | de compra formulario
compra necesidades realiza un requerimiento compra, | bienesy servicios Requerimiento de
utilizando el formato disponible en la Intranet. Compra (Anexo
N°1)
- Debe contener lo
sefalado en el
Anexo N°6
2 Evaluar pertinencia | Se revisa el contenido del requerimiento de compra y | Analista de N/A 2 dias habiles N/A
y emitir | si se ajusta a la disponibilidad presupuestaria. compras -
comentarios del Coordinador/a
requerimiento de UGIP
compra
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Criterios y
N° Actividades Descripcion Rol Registros Plazo / Fecha condiciones de
satisfaccion
3 Elaborar solicitud | Se revisa el contenido del requerimiento de compra y | Analista de | Solicitud de | 2 dias habiles - Debe contener el
de cotizacion de acuerdo con lo indicado en este se construye la | Compras — | cotizacidn detalle técnico del
solicitud de cotizacion, el cual es el documento que | Profesional UGIP servicio a contratar o
contiene las caracteristicas técnicas que debe tener el adquirir
bien o servicio a contratar. -Mecanismo de
evaluacion
En la respectiva solicitud de cotizacion se informara a - Monto referencial o
los potenciales oferentes que la SCJ se encuentra disponible
certificada en la norma NCH3262. - Informacion de
NCH3262
4 Solicitar La solicitud de cotizacion sera publicada en el mddulo | Analista de | N/A Depende de lo | N/A
cotizaciones de compra agil de www.mercadopublico.cl. Compras - indicado en el
Profesional UGIP Requerimiento de
Compra.
5 Adjuntar y enviar | Una vez recibidas las cotizaciones, se envian al | Analista de | Cotizaciones 2 dias habiles N/A
cotizaciones solicitante para su revision y evaluacion. Compras -
recibidas Profesional UGIP
6 Revisar En el caso que exista mds una cotizacién, se elabora un | Solicitante de | Cuadro 4 dias habiles N/A
cotizaciones y | cuadro comparativo. Si s6lo hay una cotizacion esta se | adquisicidon de | Comparativo
seleccionar valida por parte de la unidad requirente, si | bienes o servicios
proveedor corresponde.
7 Revisar seleccidn, | Una vez recibido el cuadro comparativo o la validacion | Analista de | N/A 2 dias habiles N/A
emitir orden de | dela cotizacidn por parte del solicitante de adquisicidn | compras -

compra y solicitar
compromiso SIGFE

de bienes o servicios, se revisara su pertinencia. En
caso de encontrar errores se devolvera la subsanacién
de dichos hallazgos. En caso contrario se seleccionara
al proveedor indicado y se emitira la orden de compra
en el portal Mercado Publico.

Profesional UGIP

Unidad de Gestidn Interna y Personas

Solo la version del documento consultada en Intranet es la valida



http://www.mercadopublico.cl/

IsC

{ SUPERINTENDENCIA

| DE CASINGS DE JUEGD

Adquisicion de bienes y servicios

MANUAL DE PROCESO

Privacidad: Uso interno MP-GFI-003 Version: 7 (05-06-2025)
Pagina 42 de 83
Criterios y
N° Actividades Descripcion Rol Registros Plazo / Fecha condiciones de
satisfaccion
8 Generar Generar compromiso SIGFE en la orden de compra del | Analista de N/A 2 dias habiles N/A
compromiso anual | proveedor seleccionado, que le otorga disponibilidad | compras -
o multianual en | presupuestaria. El tipo de compromiso SIGFE (anual o | Coordinador/a
SIGFE segln | multianual) dependerd de si la orden de compra | UGIP
corresponda corresponde a un servicio requerido dentro del afio
presupuestario o a una contratacidn cuya ejecucion se
extienda mas alla de dicho periodo.
Elaborar propuesta | Contando con la seleccion del proveedor, se elabora la | Analista de | N/A 2dias habiles N/A
9 de resolucion que | resolucion que autoriza la seleccion de la cotizacion | Compras -
autoriza  compra | presentada en compra agil. Profesional UGIP
agil
10 | Revisar propuesta Revisidn de la propuesta de resolucién que autoriza la | Analista de | N/A 2 dias habiles N/A
de resolucién que compra agil y selecciona proveedor. compras -
autoriza compra Coordinador/a
agil UGIP
11 | Revisar y firmar | Firma la resolucién que autoriza la compra agil y | Responsable de | Resolucion que | 2 dias habiles N/A
propuesta de | selecciona proveedor. compras y | autoriza compra
resolucion que presupuesto - | agil
autoriza compra | Nota: En caso de que el Responsable de compras y | Jefe/a UGIP
agil presupuesto —Jefe UGIP no pueda firmar la resolucion,
puede ser firmada por la/el Superintendenta/e.
12 | Autorizar y enviar | Se emite y envia la orden de compra respectiva al | Analista de | N/A 2 dias habiles N/A
orden de compra a | proveedor seleccionado Compras-
proveedor Profesional UGIP
13 | Notificar a | Se notificara mediante correo electrénico al solicitante | Analista de | Correo 2 dias habiles N/A
solicitante envio de | de adquisicion de bienes o servicios, que la orden de | Compras - | electrénico  de
orden de compra a | compra fue emitida y enviada a proveedor. Se sugiere | Profesional UGIP | notificacion a
proveedor enviar datos de contacto de proveedor para que la solicitante

unidad requirente pueda iniciar las gestiones de
coordinaciéon de inicio de servicio o despacho de
productos.
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8.6. Compra coordinada
e Flujograma agregado

3. Inscribir a la institucion en
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ala DCCP representar en el

5. Elaborar propuesta de
A s E

6. Revisar propuesta de | 7. Revisary visar propuesta | 8. Revisar propuesta de | 9. Revisary firmar pmpuesn|
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10. Enviar resolucion que
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15. Elaborar propuesta de

19. Revisar y firmar

17 Revisary visar
16. Revisar propuesta d=| i | muvlsaryvlsarpmpuem|
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e Actividades
Las principales actividades que contempla el subproceso de compra coordinada son las siguientes:

Generar requerimiento de compra

Evaluar pertinencia y emitir comentarios del requerimiento de compra

Inscribir a la institucién en proceso de compra coordinada en www.comprascoordinadas.cl y seleccionar
productos o servicios

Tramitar Oficio que solicita a la DCCP representar en el proceso de compra coordinada, si corresponde
Elaborar propuesta de resolucidn que aprueba documento intencion de compra

Revisar propuesta de resolucién que aprueba documento intencidn de compra

Revisar y visar propuesta de resolucidén que aprueba documento intencidon de compra

Revisar propuesta de resolucién que aprueba documento intencidn de compra

Revisar y firmar propuesta de resolucién que aprueba documento intencion de compra

. Enviar resolucion que aprueba documento intenciéon de compra a DCCP

. Generar Certificado de Disponibilidad Presupuestaria (CDP)

. Revisar y firmar Certificado de disponibilidad presupuestaria (CDP)

. Esperar resolucién de adjudicacidn o seleccion emitida por la DCCP

. Solicitar y gestionar resguardo de garantia, si corresponde

. Elaborar propuesta de contrato o acuerdo complementario y resolucidn que lo aprueba

. Revisar propuesta de contrato o acuerdo complementario y resolucién que lo aprueba

. Revisar y visar propuesta de contrato o acuerdo complementario y resolucién que lo aprueba
. Revisar y visar propuesta de contrato o acuerdo complementario y resolucién que lo aprueba
. Revisar y firmar propuesta de contrato o acuerdo complementario y resolucién que lo aprueba
. Emitir y enviar orden de compra a proveedor

. Notificar a solicitante envio de orden de compra a proveedor

. Generar ficha de contrato en Mercado Publico, si corresponde
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N° Actividades Descripcion Rol Registros Plazo / Criterios y cond_l crones
Fecha de satisfaccion
1 Generar El solicitante de adquisicion de bienes y | Solicitante de | Requerimiento de | N/A Debe contener al menos:
requerimiento de | servicios, con base en el Plan de compras | adquisicion de bienes | compra - Requerimiento de
compra vigente y segun sus necesidades realiza un | y servicios compra (Anexo N°1)
requerimiento compra, utilizando el formato
disponible en la Intranet.
2 Evaluar pertinencia y | Se revisa el contenido del requerimiento de | Analista de Compras - | N/A 3 dias | N/A
emitir comentarios | compra y si se ajusta a la disponibilidad | Coordinador/a UGIP habiles
del requerimiento de | presupuestaria.
compra
3 Inscribir a la | Se debera inscribir a la SCJ en el proceso de | Analista de Compras- | N/A N/A N/A
institucion en | compra coordinada y seleccionar el producto | Profesional UGIP
proceso de compra | o detalle del servicio que se requiere
coordinada en | contratar, segun los plazos establecidos por la
www.comprascoordi | Direccién de Compras.
nadas.cl y
seleccionar
productos o
servicios.
4 Tra'rryltar Oficio que | En caso de qu? I‘a Direccidn d'e' Compra-s'y Analista de Compras- | Oficio a la DCCP En el plazo | N/A
solicita a la DCCP | Contratacion Publica (DCCP) solicite un oficio . que
) . Profesional UGIP o
representar en el | de mandato a realizar compra coordinada en indique la
proceso de compra | nombre de la Superintendencia de Casinos de DCCP
coordinada, si | Juego, se elaboray tramita este documento en
corresponde. el subproceso de “Requerimientos a otros
organismos publicos nacionales o
internacionales”.
5 Elaborar propuesta | En caso de que la DCCP lo solicite, se elabora | Analista de Compras- | N/A N/A N/A
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N° Actividades Descripcion Rol Registros Plazo / Criterios y cond_l clones
Fecha de satisfaccion
6 Rewsar.;?ropuesta de | Se deberevisarla pertlnena_a, y congruencia de Analista de Compras N/A N/A
resolucion que | la propuesta de Resolucidn que aprueba . N/A
. L, - Coordinador/a UGIP
aprueba documento | documento intencién de compra.
intencién de compra
7 | Revisar y  visar | La Jefatura UGIP revisa y visa la propuesta de | Responsable de N/A N/A N/A
propuesta de | resolucién que aprueba documento intencién | comprasy
resolucion que | de compra. presupuesto — Jefe/a
aprueba documento UGIP
intencion de compra
8 | Revisar propuesta de | Se realiza una revisién juridica de la propuesta | Visador/a juridico/a — | N/A N/A N/A
resolucion que | de resolucion que aprueba documento | Profesional DJUR
aprueba documento | intencidn de compra.
intencién de compra
9 | Revisary firmar El/la Superintendenta(e) revisa y firma la | Aprobador/a final Resolucion que aprueba | N/A N/A
propuesta de resolucion de seleccidon que aprueba documento de intencion
resolucion que documento intencién de compra. de compra
aprueba documento
intencion de compra
10 | Enviar resolucién que | En el mecanismo/ modalidad que determine la | Analista de Compras- | N/A N/A N/A
aprueba documento | DCCP se envia la resolucién que aprueba | Profesional UGIP
intencién de compra | documento intencién de compra.
a DCCP
11 | Generar Certificado | En caso de que la DCCP requiera la emision de | Analista de Compras - | N/A N/A N/A
de Disponibilidad | CDP que demuestre la disponibilidad de | Coordinador/a UGIP
Presupuestaria (CDP) | presupuesto para la participacion en la compra
coordinada, se emite el CDP.
12 | Revisar 'y firmar | Firma CDP con el monto total de la | Responsable de Certificado de N/A N/A
Certificado de | contratacion segln las condiciones | comprasy disponibilidad
disponibilidad econdmicas establecidas por las DCCP en el | presupuesto - Jefe/a presupuestaria CDP
presupuestaria (CDP) | proceso de compra coordinada. UGIP
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N° Actividades Descripcion Rol Registros Plazo / Criterios y cond_l crones
Fecha de satisfaccion
13 | Esperar resolucion | Una vez inscrita la institucidn en el proceso de | Analista de Compras | N/A N/A N/A
de adjudicacion o | compra coordinada se debera esperar hasta | — Profesional UGIP
seleccion emitida por | que la Direccion de Compras adjudique o
la DCCP seleccione el respectivo proceso e indique cual
es el proveedor adjudicado o seleccionado
para iniciar el proceso de confecciéon de
contrato o acuerdo complementario.
14 | Solicitar y gestionar | En caso de que corresponda por monto o si asi | Analista de Compras— | Excel Registro Doc. | 2 dias | N/A
resguardo de | lo establecen las bases o documento de | Profesional UGIP Proveedores B.G. | habiles
garantia, si | intencidn de compra, se solicitara al proveedor Vigentes
corresponde la emision de una garantia de fiel y oportuno
cumplimiento a nombre de la SCJ.
15 | Elaborar propuesta | Para el caso de las compras coordinadas, | Analista de Compras— | N/A N/A N/A
de contrato o | mayores a 1000 UTM o cuando asi lo | Profesional UGIP
acuerdo establezcan las bases de licitacién o la gran
complementario y | compra, se elabora propuesta de contrato o
resolucion que lo | acuerdo complementario, segin corresponda
aprueba y resolucidn que lo aprueba.
16 | Revisar propuesta de | Se debe revisar la pertinencia y congruencia de | Analista de Compras - | N/A N/A N/A
contrato o acuerdo | la propuesta de contrato o acuerdo | Coordinador/a UGIP
complementario y | complementario, seglin corresponda, vy
resolucion que lo | Resolucion que lo aprueba.
aprueba
17 | Revisar y  visar | La Jefatura UGIP revisa y visa la propuesta de | Responsable de | N/A N/A N/A
propuesta de | contrato o acuerdo complementario, segin | compras y
contrato o acuerdo | corresponda, y resolucién que lo aprueba. presupuesto - Jefe/a
complementario vy UGIP
resolucion que lo
aprueba
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N° Actividades Descripcion Rol Registros Plazo / Criterios y cond_l clones
Fecha de satisfaccion
18 | Revisar y visar | Se realiza una revision juridica de la propuesta | Visador/a juridico/a— | N/A N/A N/A
propuesta de | de contrato o acuerdo complementario, segin | Profesional DJUR
contrato o acuerdo | corresponda, y resolucién que lo aprueba.
complementario vy
resolucion que lo
aprueba
19 | Revisar y firmar | El/la Superintendenta(e) revisa y firma | Aprobador/a final - Resolucién que | N/A N/A
propuesta de | contrato o acuerdo complementario, segun aprueba contrato o
contrato o acuerdo | corresponda, y la resolucion que lo aprueba. acuerdo
complementario vy complementario
resolucion que lo - Contrato
aprueba - Acuerdo
complementario
20 | Emitir y enviar orden | Se emitey enviala orden de compra respectiva | Analista de Compras - | N/A N/A N/A
de compra a | al proveedor. Profesional UGIP
proveedor
21 | Notificar a solicitante | Se notificara mediante correo electrénico al | Analista de Compras | Correo electrénico de | 2 dias | N/A
envio de orden de | solicitante del requerimiento, que la orden de | — Profesional UGIP notificacion a solicitante | habiles
compra a proveedor | compra fue emitida y enviada a proveedor. Se
sugiere enviar datos de contacto de proveedor
para que la unidad requirente pueda iniciar las
gestiones de coordinacion de inicio de servicio
o despacho de productos.
22 | Generar ficha de | Luego de notificado el envio de la orden de | Analista de Compras- | Ficha de contrato en | N/A N/A
contrato en Mercado | compra y en caso de que la adquisicion o | Profesional UGIP portal de  Mercado
Publico, si | contratacion conlleve la confeccién de un Publico
corresponde contrato se debe completar la Ficha de
Contrato en Mercado Publico con los datos
respectivos de la contratacion.
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8.7. Liberacidn de boleta de garantia
e Flujograma agregado

1. Comunicyr liberacién

de garantia de seriedad
de la oferta o de fiel

2. Solicitar a proveedor

Acta de devolucion

Oficio de devolucién

5. Elaborar propuesta 6. Revisar propuesta de|

7. Revisary visar |

8. Revisary firmar
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e Actividades

Las principales actividades que contempla el subproceso de Liberacion de boleta de garantia son las siguientes:

1. Comunicar liberacién de garantia de seriedad de la oferta o de fiel y oportuno cumplimiento

2. Solicitar a proveedor retiro de boleta de garantia
3. Esperar retiro de boleta de garantia
4. Subir acta de devolucion de boleta de garantia
5. Elaborar propuesta de oficio de devolucion de boleta de garantia
6. Revisar propuesta de oficio de devolucién de boleta de garantia
7. Revisary visar propuesta de oficio de devolucidn de boleta de garantia
8. Revisary firmar propuesta de oficio de devolucidn de boleta de garantia
. . s, . Plazo / Cri_t e_riosy
N° Actividades Descripcion Rol Registros Fecha condiciones de
satisfaccion
1 | Comunicar liberacion de | Una vez cumplida la fecha de vigencia exigida en las | Analista de compras - | Garantia de seriedad | N/A N/A
garantia de seriedad de | respectivas bases de licitacion para una garantia de | Profesional UGIP de la oferta o de fiel y
la oferta o de fiel y | seriedad de la oferta o de fiel y oportuno oportuno
oportuno cumplimiento | cumplimiento del contrato, el Analista de compras cumplimiento
solicitara al Asistente de Finanzas la devolucién al
proveedor emisor de este documento.
2 Solicitar a proveedor | Se contactara mediante correo electrénico al | Asistente de finanzas | N/A 3 dias | N/A
retiro de boleta de | proveedor emisor de la garantia para informar que se habiles
garantia encuentra lista para retiro. Se deberd indicar las
condiciones y forma de retiro disponibles en la SCJ.
3 Esperar retiro de boleta | Una vez coordinado con el proveedor el retiro fisico | Asistente de finanzas | N/A N/A N/A
de garantia de su garantia se deberd esperar si se lleva a cabo,
para firma del acta de devolucion correspondiente.
4 | Subir acta de devoluciéon | Una vez entregada la garantia al proveedor y se | Asistente de finanzas | Acta de devolucion | 2 dias | N/A
de boleta de garantia cuente con el acta de devolucién firmada, se deberd de boleta garantia | habiles
cargar dicho documento al expediente SGDP y se firmada
envia para registro SIGFE.
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Criterios y

devolucion de boleta de
garantia

garantia - Jefe/a UGIP

N° Actividades Descripcién Rol Registros I::czl(:a/ condiciones de
satisfaccion
5 | Elaborar propuesta de | En caso de que el proveedor no haga retiro de su | Asistente de finanzas | N/A N/A El oficio debe contener
oficio de devolucion de | garantia, una vez sea contactado por la SCJ mediante el siguiente detalle de
boleta de garantia correo electrénico, se debera elaborar un oficio de la garantia:
devolucién de la misma mediante carta certificada a
la direccion mas actualizada que se tenga en registros - Tipo de garantia
de la SCJ. (seriedad de la oferta o
fiel y oportuno
cumplimiento)
- Individualizar proceso
de adquisicion de bien
o servicio al cual
corresponde.
- ID de licitacién o de la
orden de compra.
- Vigencia de Ia
garantia.
- Individualizar entidad
emisora del
documento.
6 | Revisar propuesta de | Se realizard una revision del oficio de devolucién de | Responsable de | N/A 2 dias | N/A
oficio de devolucidon de | boleta de garantia. custodia de boletas de habiles
boleta de garantia garantia -
Coordinador/a UGIP
7 | Revisar y visar | Se realizara una revision del oficio de devolucion de | Responsable de | N/A 2 dias | N/A
propuesta de oficio de | boleta de garantia. custodia de boletas de habiles
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N° Actividades Descripcion Rol Registros Fecha condiciones de
satisfaccion
8 | Revisar y firmar | Se realizard una revision y firma del oficio de | Aprobador/a final Oficio de devolucion | 2 dias | N/A
propuesta de oficio de | devolucion de garantia al proveedor emisor. de boleta de garantia | habiles
devolucion de boleta de | Una vez firmado el oficio, avanza para registro en
garantia SIGFE.
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9. Control de registros

9.1. Elaboracién y modificacién del plan anual de compras

Nn

Identificacion
del registro

Programacion
anual de
compras
Resolucion
que aprueba
plan anual de
compras
Correo
electrénico de
notificacion
de plan de
compras
Planilla de
fechas de
creacion de
expedientes

de compras
en SGDP
Minuta de
revision de
Plan de
Compras

Rol
responsable
emision

Solicitante de
compras —
Jefe/a
Aprobador/a
final

Analista de
Compras —
Profesional
UGIP

Analista de
Compras-
Profesional
UGIP

Analista de
compras -

Coordinador/a

UGIP

Tiempo de
retencion

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Almacenamiento

Criterio de
busqueda

Afo

Por

expediente

Por
expediente

Por
expediente

Medio
de
soporte

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Lugar

SGDP

Mercado
Publico

Correo
electrdnico
Disco de
UGIP

Correo
electrénico

Disco de
UGIP

SGDP

Responsable

Jefatura de
UTDP

Direccion
Chile
Compra

Jefatura de
uTDP

Jefatura de
uTDP

Jefatura de
uTDP

Nivel de criticidad

Disposicion . . . o
Confid. Integridad Disponibilidad

N/A Reservado Medio Medio

N/A Publico Medio Medio

N/A Reservado Medio Medio

N/A Reservado Medio Medio

N/A Reservado Medio Medio

Unidad de Gestidn Interna y Personas
Solo la version del documento consultada en Intranet es la vdlida




SUPERINTENDENCIA MANUAL DE PROCESO

Adquisicion de bienes y servicios
MP-GFI-003

|SCJI

Privacidad: Uso interno
Pagina 54 de 83

Version: 7 (05-06-2025)

9.2. Compra por licitaciéon

Almacenamiento Nivel de criticidad

Identificaci

Medio

N° 6n del Rol res’.)?',‘sable Tiempo de Criterio de de Responsabl Disposicid Integrida  Disponibilida
. emision .. , Lugar n Confid.
registro retencion busqueda soport e d d
e

1 Requerimie = Solicitante de Permanent  Por expediente Digital = SGDP Jefaturade  N/A Reservad = Medio Medio
nto de adquisicion de e UTDP o
compra bienes y servicios

2 Borrador Solicitante de Permanent = Por expediente Digital = SGDP Jefaturade | N/A Reservad = Medio Medio
de las bases adquisicion de e UTDP o
de bienes y servicios
licitacién

3 Declaracion = Solicitante de Permanent = Por expediente Digital = SGDP Jefaturade  N/A Reservad = Medio Medio
jurada adquisicion de e UTDP o
comision bienes y servicios
evaluadora

4 Resolucion = Responsable de Permanent  Por expediente Digital = SGDP Jefaturade | N/A Reservad = Medio Medio
que comprasy e UTDP o]
aprueba presupuesto -
bases de Jefe/a UGIP
licitacién
menor a
100 UTM

5 Resolucién  Aprobador/a final Permanent Por expediente Digital =~ SGDP Jefaturade | N/A Reservad = Medio Medio
que e UTDP o]
aprueba
bases de
licitacidn

6 Oficio a Analistade Permanent = Por expediente Digital = SGDP lefaturade  N/A Reservad = Medio Medio
CGR RE Compras— e UTDP o]
aprueba Profesional UGIP
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No

10

11

12

13

Identificaci
on del
registro

bases
licitacion
Excel
Registro
Doc.
Proveedore
s B.G.
Vigentes
Garantia de
Seriedad de
la oferta
Resolucion
que declara
desierta
licitacion
menor a
100 UTM
Resolucion
que declara
desierta la
licitacion
Ofertas

Informe de
evaluacion
de ofertas
Certificado
de
disponibilid
ad

Rol responsable
emision

Analista de
compras -
Profesional UGIP

Analista de
compras -
Profesional UGIP
Responsable de
comprasy
presupuesto -
Jefe/a UGIP

Aprobador/a final

Analista de
Compras-
Profesional UGIP
Comision
evaluadora

Responsable de
comprasy
presupuesto -
Jefe/a UGIP

Tiempo de
retencion

Permanent
e

Permanent
e

Permanent
e

Permanent
e

Permanent
e

Permanent
e

Permanent
e

Almacenamiento

Criterio de
busqueda

Por proveedor

Por expediente

Por expediente

Por expediente

ID de
licitacion/fecha
s

Por expediente

Por expediente

Medio
de
Lugar
soport
e
Digital | Disco
UGIP
Digital = Disco
UGIP
Digital =~ SGDP
Digital =~ SGDP
Digital = Mercad
o
Publico
Digital =~ SGDP
Digital =~ SGDP

Responsabl
e

Jefatura de
uTDP

Jefatura de
uTDP

Jefatura de
uTDP

Jefatura de
uTDP

Direccidn
Chile
Compra
Jefatura de
UTDP

Jefatura de
UTDP

Nivel de criticidad

Disposicio Inteerid D ibilid
n Confid. ntegrida isponibilida
d d
N/A Reservad = Medio Medio
o)
N/A Reservad  Medio Medio
o)
N/A Reservad = Medio Medio
o)
N/A Reservad = Medio Medio
o)
N/A Pablico Medio Medio
N/A Reservad = Medio Medio
o)
N/A Reservad = Medio Medio
o)
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No

14

15

16

17

18

19

19

Identificaci
on del
registro

presupuest
aria (CDP)
Resolucion
de
adjudicacié
ndela
licitacion
menor a
100 UTM
Resolucion
de
adjudicacié
ndela
licitacion
Oficio a
CGR - RE
adjudica
licitacion
Resolucion
que
aprueba
contrato

Contrato

Orden de
compra

Correo
electrénico
de

Rol responsable
emision

Responsable de
comprasy
presupuesto -
Jefe/a UGIP

Aprobador/a final

Analista de
Compras-
Profesional UGIP

Aprobador/a final

Aprobador/a final

Analista de
Compras-
Profesional UGIP
Analista de
Compras-
Profesional UGIP

Tiempo de
retencion

Permanent
e

Permanent
e

Permanent
e

Permanent
e

Permanent
e
Permanent
e

Permanent
e

Almacenamiento

Criterio de
busqueda

Por expediente

Por expediente

Por expediente

Por expediente

Por expediente

Por expediente

Por expediente

Medio
de
Lugar
soport
e
Digital =~ SGDP
Digital =~ SGDP
Digital =~ SGDP
Digital =~ SGDP
Digital =~ SGDP
Digital = Mercad
o
Publico
Digital =~ SGDP

Responsabl
e

Jefatura de
uTDP

Jefatura de
uTDP

Jefatura de
uTDP

Jefatura de
uTDP

Jefatura de
UTDP
Direccidn
Chile
Compra
Jefatura de
UTDP

Nivel de criticidad

Disposicio

n Confid. Integrida  Disponibilida

d d

N/A Reservad = Medio Medio
o)

N/A Reservad = Medio Medio
o)

N/A Reservad = Medio Medio
o)

N/A Reservad = Medio Medio
o)

N/A Reservad = Medio Medio
o)

N/A Pablico Medio Medio

N/A Reservad = Medio Medio
o)
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Almacenamiento Nivel de criticidad

Identificaci Medio

o . Rol responsable . o Disposicio . . L
N on del s . Tiempo de Criterio de de Responsabl . Integrida  Disponibilida
. emision . 3 Lugar n Confid.
registro retencion busqueda soport e d d
e
notificacion
a
solicitante
de
adquisicion
20 Ficha de Analista de Permanent  Por expediente Digital = Mercad Direccion N/A Pudblico Medio Medio
contratoen = Compras- e o Chile
portal de Profesional UGIP Pdblico  Compra
Mercado
Publico
9.3. Compra por convenio marco
Almacenamiento Nivel de criticidad
N° Identificacion = Rol responsable Tiempo d C";e"o M:d'o bl Disposicio id . ibilid
del registro emisién po” e ] e e Lugar Responsa n Confid. Integrida = Disponibilida
retencion busqued soport e d d
a e
1 Requerimient = Solicitante de Permanente  Por Digital SGDP Jefatura de N/A Reservad  Medio Medio
o de compra adquisicion de expedien UTDP o
bienes y servicios te
2 Declaracion Solicitante de Permanente Por Digital SGDP Jefatura de N/A Reservad Medio Medio
jurada adquisicion de expedien UTDP o
comision bienes y servicios te
evaluadora
3 Cotizaciones Analista de Permanente Por Digital SGDP Jefatura de N/A Reservad = Medio Medio
Compras- expedien UTDP o]
Profesional UGIP te
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No

10

11

Identificacion
del registro

Cuadro
comparativo

Resolucion
que aprueba
documento
de intencion
de compra
Resolucion
que deja sin
efecto el
proceso  de
compra
Ofertas

Informe  de
evaluaciéon de
ofertas

Resolucion de
compra

Resolucion de
seleccién

Excel Registro
Doc.

Rol responsable
emision

Solicitante de
adquisicion de
bienes y servicios
Aprobador/a final

Aprobador/a final

Analista de
Compras-
Profesional UGIP
Solicitante de
adquisicion de
bienes y
servicios/Comisio
n Evaluadora.
Responsable de
comprasy
presupuesto —
Jefe/a UGIP
Aprobador/a final

Analista de
compras -
Profesional UGIP

Tiempo de
retencion

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente

Almacenamiento

Criterio
de
busqued
a

Por
expedien
te

Por
expedien
te

Por
expedien
te

Por
expedien
te

Por
expedien
te

Por
expedien
te

Por
expedien
te

Por
proveed
or

Medio
de
soport
e

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Digital

Lugar

SGDP

SGDP

SGDP

SGDP

SGDP

SGDP

SGDP

Disco
UGIP

Responsabl
e

Jefatura de
uTDP

Jefatura de
uTDP

Jefatura de
uTDP

Jefatura de
uTDP

Jefatura de
uTDP

Jefatura de
uTDP

Jefatura de
UTDP

Jefatura de
UTDP

Nivel de criticidad

Disposicio Inteerid D ibilid
n Confid. ntegrida isponibilida
d d
N/A Reservad  Medio Medio
o)
N/A Reservad = Medio Medio
o)
N/A Reservad = Medio Medio
o)
N/A Reservad  Medio Medio
o)
N/A Reservad  Medio Medio
o)
N/A Reservad = Medio Medio
o)
N/A Reservad  Medio Medio
o)
N/A Reservad = Medio Medio
o)

Solo la version del documento consultada en Intranet es la vdlida
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Almacenamiento Nivel de criticidad
N° Identificacion = Rol responsable Tiempo d Criterio Medio Disposicio . . .
del registro emisién pq’ e ] de de Lugar Responsabl n Confid. Integrida  Disponibilida
retencién busqued soport e d d
a e

Proveedores
B.G. Vigentes

11 Garantia de Analista de Permanente  Por Digital Disco Jefatura de N/A Reservad  Medio Medio
Seriedad de la  compras - expedien UGIP UTDP o
oferta Profesional UGIP te

12 Acuerdo Aprobador/a final Permanente  Por Digital SGDP Jefatura de N/A Reservad  Medio Medio
Complementa expedien UTDP o
rio te

13 Resolucion Aprobador/a final Permanente Por Digital SGDP Jefatura de N/A Reservad Medio Medio
que aprueba expedien UTDP o
Acuerdo te
Complementa
rio

14 Correo Analista de Permanente  Por Digital Correo Jefatura de N/A Reservad  Medio Medio
electrénico Compras- expedien electréon  UTDP o
de Profesional UGIP te ico
notificacion a
solicitante SGDP

15 Ficha de Analista de Permanente  Por Digital Mercad  Direccion N/A Pudblico Medio Medio
contrato en Compras expedien o Chile
portal de te Publico Compras
Mercado
Publico

9.4. Compra por trato directo
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Almacenamiento Nivel de criticidad

Rol
. Identificacién . L Medio . [y
del registro re:[:irsl:;:le 1;';'::;:: i:;izr:::: de Lugar Responsable Disposicion Confid. Integridad Disponibilidad
soporte
1 Requerimiento = Solicitante Permanente Por Digital SGDP Jefatura de N/A Reservado Medio Medio
de compra de expediente UTDP
adquisicion
de bienes 'y
servicios
2  Cotizaciones Analista de Permanente Por Digital SGDP Jefatura de N/A Reservado Medio Medio
Compras- expediente UTDP
Profesional
UGIP
3  Cuadro Solicitante Permanente Por Digital SGDP Jefatura de N/A Reservado Medio Medio
Comparativo de expediente UTDP
adquisicion
de bienes 'y
servicios
4  Resoluciéon que Aprobador/a Permanente Por Digital SGDP Jefatura de N/A Reservado Medio Medio
autoriza final expediente UTDP
compra
5 Contrato Aprobador/a = Permanente Por Digital SGDP Jefatura de N/A Reservado Medio Medio
final expediente UTDP
6  Resolucidon que Aprobador/a Permanente Por Digital SGDP Jefatura de N/A Reservado Medio Medio
aprueba final expediente UTDP
contrato
7  Ficha de Trato Analista de Permanente ID Orden Digital Mercado Direccidn N/A Pudblico Medio Medio
directo emitida Compras- de Compra Publico Chile
por el Portal Profesional Compra
Mercado UGIP
Pdblico
8 Correo Analista de Permanente Por Digital Correo Jefatura de N/A Reservado Medio Medio
electrénicode  Compras- expediente electrénico UTDP
notificacion a Profesional
solicitante UGIP SGDP
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Almacenamiento

Nivel de criticidad

Rol
. Identificacién . L Medio . [y
del registro re:[:irsl:;:le 1;';'::;:: i:;izr:::: de Lugar Responsable Disposicion Confid. Integridad Disponibilidad
soporte
9  Fichade Analista de Permanente Por Digital Mercado Direccién N/A Pudblico Medio Medio
contrato en Compras- expediente Publico Chile
portal de Profesional Compra
Mercado UGIP
Pudblico
9.5. Compra agil
st Rol Almacenamiento Nivel de criticidad
. ldentificacion . T Medio . Iy
N del registro rej::i::::le .I:tr:::i:: i:;izrl:::: de Lugar Responsable Disposicion Confid. Integridad = Disponibilidad
soporte
1 Requerimiento = Solicitante Permanente Por Digital SGDP Jefatura de N/A Reservado Medio Medio
de compra de expediente UTDP
adquisicion
de bienesy
servicios
2  Solicitud de Analista de Permanente Por Digital SGDP Jefatura de N/A Reservado Medio Medio
cotizacion compras - expediente UTDP
Profesional
UGIP
3 Cotizaciones Analista de Permanente Por Digital SGDP Jefatura de N/A Reservado Medio Medio
compras - expediente UTDP
Profesional
UGIP
4  Cuadro Solicitante Permanente Por Digital SGDP Jefatura de N/A Reservado Medio Medio
Comparativo de expediente UTDP
adquisicion
de bienesy
servicios
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Almacenamiento Nivel de criticidad

Rol
. Identificacién . L Medio . [y
del registro re:[:irsl:;:le 1;';'::;:: i:izr:;:: de Lugar Responsable Disposicion Confid. Integridad Disponibilidad
soporte
5  Resolucidon que Responsable Permanente Por Digital SGDP Jefatura de N/A Reservado Medio Medio
autoriza de comprasy expediente UTDP
compra agil presupuesto
—Jefe/a
UGIP
6  Correo Analista de Permanente Por Digital Correo Jefatura de N/A Reservado Medio Medio
electrénicode  compras - expediente electrénico UTDP
notificacion a Profesional
solicitante UGIP SGDP
9.6. Compra coordinada
o Rol Almacenamiento Nivel de criticidad
. ldentificacion . . Medio . oy
N del registro re?::;?::le .:':tr::;;: i:t;:::: de Lugar Responsable Disposicion Confid. Integridad = Disponibilidad
soporte
1  Requerimiento Solicitante Permanente Por Digital SGDP Jefatura de N/A Reservado Medio Medio
de compra de expediente UTDP
adquisicion
de bienes 'y
servicios
2 Oficioala DCCP = Analista de Permanente Por Digital SGDP Jefatura de N/A Reservado Medio Medio
compras - expediente UTDP
Profesional
UGIP
3 Resolucién que Aprobador/a Permanente Por Digital SGDP Jefatura de N/A Reservado Medio Medio
aprueba final expediente UTDP

documento de

Unidad de Gestidn Interna y Personas
Solo la version del documento consultada en Intranet es la vdlida



SC SUPERINTENDENCIA
|t}1 CASINGOS DE JUEGCO

Adquisicion de bienes y servicios

MANUAL DE PROCESO

Privacidad: Uso interno
Pagina 63 de 83

MP-GFI-003

Version: 7 (05-06-2025)

. ldentificacion
del registro

intencién de
compra

4  Certificado de
disponibilidad
presupuestaria
CDP

5  Excel Registro
Doc.
Proveedores
B.G. Vigentes

6  Resolucion que
aprueba
contrato o
acuerdo
complementario

7 Contrato

8  Acuerdo
complementario
9 Correo

electrénico de
notificacion a
solicitante

10 Fichade
contrato en
portal de
Mercado
Publico

Rol
responsable
emision

Responsable
de compras
y
presupuesto
- Jefe/a
UGIP
Analista de
compras -
Profesional
UGIP
Aprobador/a
final

Aprobador/a
final
Aprobador/a
final

Analista de
Compras-
Profesional
UGIP

Analista de
Compras-
Profesional
UGIP

Tiempo de
retencion

Permanente

Permanente

Permanente

Permanente
Permanente

Permanente

Permanente

Almacenamiento

Criterio de
busqueda

Por
expediente

Por
proveedor

Por
expediente

Por
expediente
Por
expediente
Por
expediente

Por
expediente

Medio
de Lugar
soporte
Digital SGDP
Digital Disco UGIP
Digital SGDP
Digital SGDP
Digital SGDP
Digital Correo
electrdnico
o
SGDP
Digital Mercado
Publico

Responsable

Jefatura de
UTDP

Jefatura de
UTDP

Jefatura de
UTDP

Jefatura de
UTDP
Jefatura de
UTDP
Jefatura de
UTDP

Direccion
Chile
Compra

Disposicion

N/A

N/A

N/A

N/A
N/A

N/A

N/A
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Reservado

Reservado

Reservado

Reservado

Reservado

Reservado

Publico
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Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

Nivel de criticidad

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio

Medio
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9.7. Liberacidén de boleta de garantia

Rol Almacenamiento Nivel de criticidad
° I(:’erlrtific.a :ién responsable  Tiempode Criterio de Medio Disposicién H i i ibili
el registro emisién retencion biisqueda de Lugar Responsable Confid. Integridad Disponibilidad
soporte
1 Garantiade Analista de Permanente Por afio, Digital Disco  Jefatura UTDP No aplica Reservado Medio Bajo
seriedad dela | compras - proveedor, UGIP
oferta o de fiel = Profesional ID proceso
y oportuno UGIP de compra
cumplimiento (ID
licitacién o
ID orden
de
compra)
2  Actade Asistente de = Permanente Por Digital SGDP  Jefatura UTDP No aplica Reservado Medio Bajo
devolucion de | finanzas expediente
boleta
garantia
firmada
3  Oficiode Aprobador/a Permanente Por Digital SGDP  Jefatura UGIP No aplica Reservado Medio Medio
devolucion de  final expediente
boleta de
garantia

Unidad de Gestidn Interna y Personas
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10.Riesgos del proceso

Los riesgos asociados al proceso se encuentran identificados en la matriz de riesgos vigente de la SCJ.

11.Acciones de comunicacion

e  Publicacion en el portal Mercado Publico
e  Correos electronicos notificacion a solicitante

12.Responsables del manual

Elaborado por / Fecha elaboracién

Revisado por / Fecha de revisién de contenido

Revisado por / Fecha de revision de consistencia

Aprobado por / Fecha de aprobacién

13.Control de cambios

Alejandro Ledezma Arancibia, Analista de compras y Cynthia
Galleguillos Pastrian, Coordinadora de Finanzas / Unidad de Gestidn
Interna y Personas / 06-05-2025 y 29-05-2025

Sebastian Llopis Medina, Jefatura Unidad de Gestidén Interna vy
Personas / 06-05-2025 y 29-05-2025

Isabel Troncoso Donoso, Analista de procesos y compras/ Unidad de
Tecnologia y Desarrollo de Procesos/ 08-05-2025 y 02-06-2025
Fabian Molins Jara, Jefatura Unidad de Tecnologia y Desarrollo de
Procesos/ 09-05-2025 y 04-06-2025

Sebastian Llopis Medina, Jefatura Unidad de Gestidon Interna vy
Personas / 05-06-2025

N2 de version Fecha de aprobacién Nombre/Cargo Seccion modificada / Resumen del
cambio
1 12-11-2018 Ana Maria Concha Bravo/ | Primera version aprobada del
Jefe/a de la Unidad de | documento
Administracién y Finanzas
2 03-12-2018 Ana Maria Concha Bravo/ | Seccion 8.1: Actualizacién de
Jefe/a de la Unidad de | registros y condiciones de
Administracién y Finanzas satisfaccion.
3 25-10-2019 Claudia Valladares/ Jefe/a de | General: Se actualiza el nombre de la

la Unidad de Gestion Interna
y Personas (S)

Unidad responsable, y se incorpora
un 5to subproceso “Seguimiento a la
ejecucion del plan anual de compras”
Seccion 2: Se actualiza salidas vy
documentos de referencia.

Seccion 4: Se agregan roles vy
responsables.

Seccidn 5: Se agrega indicador.
Seccidon 6 y 7: Se actualiza con 5to
subproceso.

Seccion 8.1: Se modifica descripcion
de actividades 1 y 2. Se agrega nota
sobre caso de pasajes aéreos
nacionales.

Seccién 8.2 y 9.2: Se agrega toda esta
seccién.

Unidad de Gestidn Interna y Personas
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N2 de version

Fecha de aprobacion

Nombre/Cargo

Secciéon modificada / Resumen del
cambio

Seccién 9.1: Se agregan registros en
caso de pasajes aéreos nacionales

30-09-2020

Cynthia Galleguillos/ Analista
de compras - Coordinador/a
UGIP

Seccion 4: Se agrega rol Comision
evaluadora.

Secciones 7 y 8: Se agrega
subproceso Compra coordinada.
Secciones 8.1 y 8.2: Se ajustan
descripciones, notas y criterios de
satisfaccion.

Se realizan ajustes en base a las
observaciones de las dos ultimas
auditorias internas realizadas al
proceso, tales como, especificar que
se puede validar oferta o cotizacién,
se eliminan los términos de
referencia y se especifican de forma
mas clara los plazos de algunas
tareas.

Seccidon 14: Se agrega como anexo el
formulario de Requerimiento de
Compra.

31-08-2021

Sebastian Llopis,
Responsable de compras y
presupuesto - Jefatura UGIP

Secciones 8.1 y 8.2: se actualiza
flujograma agregado y se agrega
actividad referida a  compra
coordinada, referencia a compra agil,
ajustes a la opcion de acuerdo
complementario.

Seccidon 9.1: Se agrega registro de
Resolucion de adjudicacion o
seleccion emitida por Chile Compra

09-12-2022

Sebastian Llopis,
Responsable de compras y
presupuesto — Jefatura UGIP

Se agrega el subproceso de
Elaboraciéon y modificacién del plan
anual de compras.

Se desagregan los
procesos de adquisicidn:
Compra por licitacion; Compra por
convenio marco; Compra por trato
directo

diferentes

05-06-2025

Sebastian Llopis, Jefatura
Unidad de Gestion Interna y
Personas

Seccidn 4: Se actualizan los roles y
responsables

Seccion 6: Se actualiza el diagrama
del proceso

Seccién 7: Se ajustan algunos codigos
de subprocesos de SGDP y se
actualizan segun los subprocesos de
manual.

Unidad de Gestidn Interna y Personas
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N2 de version Fecha de aprobacion Nombre/Cargo Secciéon modificada / Resumen del

cambio

Seccién 8.1, 8.2, 8.3, 8.4,8.5y 8.6: Se
agregan las tareas de revision que
cumple el rol de Coordinador/a de
Finanzas.

Seccién 8.1: Se incluye
responsabilidad de UGIP en Ia
modificacidon de PAC. Se incluyen las
visaciones de las Unidades
Requirentes en la formulaciéon del
PAC.

Seccion 8.2, 8.3, 8.4: Se incluye la
tarea de solicitud y registro de
garantia en caso de que le proceso de
compra asi lo exija.

Seccion 8.2, 8.3, 8.4: Se incluyen las
visaciones y revisiones de DJUR.

Se agrega seccion 8.5: subproceso de
compra agil.

Se agrega seccion 8.6 relativa al
subproceso de liberacion de boleta
de garantia.

Se incluyen organigramas de la SCJ y
del Area de Finanzas de la Unidad de
Gestion Interna y de Personas.

En el apartado “Salidas / Productos”
como recepcion de salida se incluye a
Proveedores.

Se agregan los anexos N°2, 3,4, 5, 6,
7,8,9y10.

Se actualiza manual segun exigencias
de la nueva normativa de compras y
contratacion publicas indicadas en
Reglamento de Ley N°19.886
aprobado mediante Decreto
N°661/2024.

Se agrega anexo referido a
Declaracion Jurada de comision
evaluadora.

Unidad de Gestidn Interna y Personas
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14.Anexos

ANEXO N°1 FORMULARIO DE REQUERIMIENTO DE COMPRA

ANEXO N°2 FORMULARIO DECLARACION JURADA COMISION EVALUADORA

ANEXO N°3 -ORGANIGRAMAS INSTITUCIONALES

Organigrama de la Superintendencia de Casinos de Juego

Superintendente

ia

SR
f Omuanae Y
Asuntos
Institucionales [ P Auditoria Interna
¥
Comunicacional
S -
! S
Unidad de
Unidad de " . Gestion
Estudios *'| Estratégica y de
Clientes
" —

Unidad de
Dvision de Division de Tecnelogia y

Unidad de
Gestion Intera
y Personas

Fiscalizacién Division Juridica Autorizaciones Desarrollo de
Procesos
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Organigrama de Unidad de Gestién Interna y Personas, Area Finanzas.

Jefatura UGIP

Coordinador/a
Finanzas

Encargado/a de
Contabilidad v
Tesoreria

Asistente de Anmalista de
finanzas Compras

ANEXO N°4 - ROLES, RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES EN LA PLANIFICACION Y EJECUCION DEL PROCESO
DE COMPRA

Rol Responsable Funciones
Son los funcionarios/as que cumplen con rol de Solicitante de
adquisicion, que en términos generales corresponden a un/a
Profesional y a un/a Jefatura de Divisién o Unidad de la SCJ y que
envian un requerimiento de compra a través del SGDP. El/La
funcionario/a requirente debe enviar el formulario de
requerimiento (Anexo N°9) de compra a la Unidad de Gestidn
Interna y Personas (UGIP), para la gestion de la adquisicién
respectiva junto con el borrador de bases de licitacion y declaracion
Solicitante de . . jurada de ausencia de inhabilidades de comisién evaluadora
L . Funcionarios/as . ; A
aqu|S|C|on.d.e bienes y de la SCJ firmada por sus integrantes (Anexo N°10).
servicios
El solicitante de adquisiciones de bienes y servicios deberd
confeccionar un- borrador de bases de licitacién las cuales
contendrdn los requerimientos técnicos y administrativos que
definirdn el bien o servicio que se requiere contratar o adquirir. Para
esta funcidn se sugiere seguir las recomendaciones indicadas en el
Anexo N°4 del presente manual de proceso.

El requerimiento de compra deberd adecuarse al formato vigente.

Unidad de Gestidn Interna y Personas
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Rol Responsable Funciones

En el caso del plan anual de compras, estos/as funcionarios/as
tendran la responsabilidad de elaborar, revisar y validar la
propuesta de compras de su respectiva Divisiéon o Unidad.
Funcionaria/o que revisa y visa actos administrativos que aprueban
bases de licitacion, autorizan adquisiciones y/o contrataciones
directas. En algunos casos y cuando asi lo establezcan la Resolucién
que
delega facultades, podra firmar actos administrativos que
autoricen compras y/o adquisiciones de bienes y servicios, como
bases de licitacion o Resoluciones de adjudicacion.
Responsable de
adquisicion de bienes y Jefatura UGIP Ademas, debera autorizar las adquisiciones de bienes y servicios
servicios fuera de la planificacion establecida en el plan Anual de Compras

(PAC) de acuerdo con disponibilidad presupuestaria. Asegurando la
trazabilidad de las adquisiciones velando por la orientacion de
servicio al cliente.

En el caso del Plan Anual de Compras, la Jefatura UGIP visa la
propuesta de Resolucién Exenta que aprueba el PAC del afio en
curso.

Funcionaria/o que deberd asignar los requerimientos de compra al
Analista de Compra, asegurando una atencion oportunay de calidad
a los requirentes internos.

Debe realizar una revisién de la pertinencia de los requerimientos
de compra ademas de revisar los actos administrativos que lo

Analista de Coordinador/a de  autoricen bases de licitacién, tratos directos, documentos de
Compras/Coordinador/a Finanzas solicitud de cotizacion, si corresponde. Ademas de las resoluciones
UGIP de adjudicacién y seleccion de proveedores y los posibles contratos

o acuerdos complementarios, en caso de que corresponda.

En el caso del plan anual de compras, este funcionario/a tendrd la
tarea de revisar y validar la propuesta de Resolucién que autoriza el
Plan anual de compras del afio en curso y publicar la respectiva
Resolucidn en el sistema de informacién www.mercadopublico.cl.
Funcionario/a integrante de la comision que evalla y propone el
proveedor adjudicado tras la revision y evaluacion de los
antecedentes presentados.

La comisién evaluadora debera estar compuesta por a lo menos 3

de funcionarios/as de la SCJ, para procesos de compra por licitacién

Funcionarios/as mayores a 1.000 UTM; de gran complejidad o cuando asi lo
Comisién evaluadora divisiones y determine el/la solicitante de bienes o servicios, los/as que son
unidades designados/as mediante Resolucién y que tienen como funcién
asignar puntaje a las ofertas recibidas en procesos de compra

concursal, de acuerdo con los criterios que se establezca en las

Bases o solicitud de cotizacidn. Los miembros de esta comisién no

podrdn tener conflicto de interés con el proceso de compra o con

los oferentes debiendo cumplir con las exigencias y requisitos

establecidos en la Ley de compras y su reglamento. Por lo anterior,

Unidad de Gestidn Interna y Personas
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Rol Responsable Funciones
deberan firmar una declaracion jurada que los obliga a abstenerse
en caso de presentarse un conflicto de interés durante el proceso
de evaluacién de ofertas (anexo N°10), enviada en conjunto con el
requerimiento de compra y debe abstenerse en caso de presentarse
inhabilidad con posterioridad a que sean conocidas las ofertas

Para el caso de compras coordinadas, se debe designar un titular y
un suplente.

Los integrantes de cada comision deberan contar con su
Declaracion de Intereses y Patrimonio (DIP) vigente y actualizarla de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes sobre esta materia.

Funcionario/a responsable de gestionar el proceso de compra y
contrataciones, respondiendo a las necesidades y condiciones de las
unidades solicitantes, apegandose a la normativa vigente en la
materia. Asimismo, planificar, ejecutar, coordinar y controlar la
correcta ejecucion de las actividades de abastecimiento de manera
que satisfagan las necesidades operativas de la Superintendencia.

Debe coordinar las acciones necesarias para que los requerimientos
cuenten con toda la informacién que permita un proceso de
adquisicion satisfactorio.

Analista de .
. Analista de . -, .
compras/Profesional Realizar la correcta seleccion del mecanismo de compras y
Compras UGIP .
UGIP ejecutarlo, en base a lo programado en el Plan Anual de Compras

(PAC). En compras o contrataciones fuera del PAC el mecanismo de
compra sera seleccionado segun lo indicado en el Anexo N°5.

A su vez, el Analista de Compras debera confeccionar la propuesta
de bases de licitacion que se tramitaran en funcién del borrador
enviado por el/la Solicitante de adquisicion de bienes y servicios.

En el caso del Plan Anual de Compras debe elaborar, publicar en
portal de Mercado Publico y dar seguimiento del (PAC) y sus
modificaciones de haberlas

Funcionario/a responsable de la revision y visacion juridica de los
actos administrativos que emanen de los procesos de adquisicién y
contratacion de bienes y servicios (bases de licitacidn, tratos
directos, contratos, entre otros).

Formular las observaciones y reparos, tanto de forma como de
fondo, que correspondiese respecto de oficios, resoluciones o
cualquier otro acto administrativo.

Profesional de la

Visador/a juridico/a o, .
/a / Divisiéon Juridica
Formular propuestas de criterios u opinién juridica fundada,

respecto a los requerimientos de asesoria legal formulados por la

Unidad de Gestion Interna y Personas o de los solicitantes de
adquisicién de bienes o servicios.

Unidad de Gestidn Interna y Personas
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ANEXO N°5 — MODALIDADES/MECANISMOS DE COMPRA Y CONDICIONES DE SELECCION

En el presente anexo se describen las modalidades y/o mecanismos de compra establecidos en la normativa
sobre compras y contratacién publica vigente. En términos generales la modalidad de compra se entiende como
la forma o tipo de procedimiento general que se utiliza para realizar la adquisicion, segin su naturaleza, monto
o complejidad. Por su parte los mecanismos se refieren al tipo especifico de adquisicién que se utiliza para
materializar una compra o contratacion. A continuacion, se presentan las modalidades y/o mecanismos que se
encuentran en el alcance del presente manual de proceso.

Modalidad de compra Mecanismo especifico de compra

Procedimiento concursal Licitacion

Contratacién directa Trato directo (en cada una de sus causales)

Procedimientos especiales Compra Agil

de contratacién

Convenio marco

Descripcidn mecanismos de compra:

Mecanismo
de compra

Descripcion general
de mecanismo de compra

Condicion de seleccién
de mecanismo de compra

Convenio Marco

Los Convenios Marco son un
mecanismo de compra que se traduce
en una tienda electrénica en donde los
compradores publicos pueden adquirir
bienes y servicios a mediante dicho
catdlogo.

Por cada Convenio Marco, la Direccion
ChileCompra efectia una licitacion
publica, seleccionando a los
proveedores de acuerdo con lo
establecido en cada base, los que luego
disponen sus productos en el catdlogo
de la tienda.

Por regla general siempre se debe
contratar los bienes o servicios
mediante los Convenios Marcos
disponibles en el catdlogo de
www.mercadopublico.cl.

En el caso que el bien o servicio que se
busca adquirir o contratar no se
encuentre disponible en los catdlogos
marcos vigentes, se debe concurrir a
una Licitacién Publica, compra agil o a
un trato  directo, en casos
excepcionales establecidos en la
normativa vigente.

Licitacion Publica

Proceso administrativo es de cardcter
concursal y abierto. A través de un
llamado publico, las entidades regidas
por la Ley de Compras Publicas realizan
una convocatoria abierta invitando a
los proveedores a entregar un
producto vy servicio, segun las
condiciones que establece en las Bases
de Licitacion.

Existen distintos tipos de licitacidn los
cuales depende del monto de cada
contratacién segun el siguiente detalle:

Menor a 100 UTM (L1)

Entre 100 y 1000 UTM (LE)

Mayor a 1000 UTM y menor a 5000
UTM (LP)

Sobre 5000 UTM

Unidad de Gestidn Interna y Personas
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Si el producto o servicio a contratar no
se encuentra disponible en los
catdlogos de Convenio Marco vigentes
o no se ajusta a las condiciones
comerciales de este, se debe proceder
con licitacién publica.

La seleccion del tipo de licitacion
dependerd del monto estimado para
esta.

Trato directo

El trato directo es un mecanismo de
compra excepcional que permite
contratar con un proveedor por las
causales expresamente indicadas en la
normativa.

El tipo de trato directo a utilizar
dependerd de la normativa vigente y
las condiciones que establezcan cada
una de estas para su convocatoria.

Se debe acreditar la causal para
realizar un trato directo y dictar la
resolucion fundada que lo autoriza.

Dicha fundamentacién debe estar
documentada y bien acreditada, no
basta la sola referencia a las
disposiciones legales. El proveedor
seleccionado debe encontrarse habil
en el Registro de Proveedores.

Compra coordinada

Este tipo de compra implica que dos o
mas entidades se unan para realizar
un proceso de adquisicion donde a
mayor volumen se producen mejores
precios para el Estado.

En este caso, la Direccion Chile

Compra agrega demanda
representando a varias instituciones
del Estado, a través de un

procedimiento de licitacién para la
contratacidn de bienes o servicios. Esta
representacién debe ser solicitada por
cada organismo participante a través
de un oficio

La obligatoriedad de participar de esta
instancia y mecanismo de compra

estard definida anualmente en la
respectiva ley de presupuestos.
Principalmente la  Direccion de

Presupuesto exige que las instituciones
publicas participen de ciertas compras
coordinadas, lo cual se define de
manera anual en los respectivos oficios
de austeridad-

Compra Agil

La Compra Agil corresponde a un
procedimiento especial de
contratacidn publica. Este mecanismo
permite a los organismos del Estado
adquirir bienes y/o servicios de manera
simple, dinamica, expedita,
competitiva, publica y transparente,
por un monto igual o inferior a 100

Para la utilizacién de esta causal se
debe establecer que el bien o servicio
a adquirir no supere las 100 UTM y no
se encuentre disponible en ningln
convenio marco vigente.

No obstante, lo anterior, es posible
utilizar Compra Agil si se demuestran
mejores condiciones que las ofrecidas
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Unidades Tributarias Mensuales | en un Convenio Marco, siempre vy
(UTM). cuando la compra no supere las 100
UTM y cumplas con los requisitos del
procedimiento.

ANEXO N°6 — CONTENIDOS MINIMOS DE UNA SOLICITUD DE COMPRA O CONTRATACION DE BIENES O
SERVICIOS

Toda solicitud de compra independiente del mecanismo que se utilice debe ser enviada mediante el SGDP
adjuntando el ANEXO N°9 FORMULARIO DE REQUERIMIENTO DE COMPRA y debe incluir ciertos elementos
minimos que establezcan las condiciones que el bien o servicio a contratar incluyendo los documentos
complementarios seguin el mecanismo especifico. Por ejemplo, en una licitacién se sebe acompanar el “Borrador
de bases de licitacion”; en un trato directo o convenio marco,

Por ello, a continuacidn, se detallan los principales elementos que debe contener un requerimiento de compra
de adquisicién de bienes o servicios, donde se debe acompanar los documentos descritos en las respectivas
actividades por mecanismo de compra

CONTENIDOS DE UN REQUERIMIENTO DE COMPRA
OBJETIVO DE LA CONTRATACION

Se debe definir de manera clara y concisa cual es el objeto de la contratacién o adquisicién, indicando en el
marco en que se requiere ademas de las necesidades que se deben suplir como institucion.

REQUERIMIENTO TECNICO

En este apartado se de establecer las condiciones técnicas que se requieren del servicio o bien a adquirir. Deben
establecerse de manera clara, se debe evitar solicitar marcas en especifico y deben estar redactadas de tal forma
que se respete el principio de libre concurrencia e igualdad de proveedores, es decir, no pueden estar orientadas
a un bien o producto que comercialice un solo proveedor o que solo un ente del mercado tenga sus derechos de
comercializacion.

En este apartado se deben establecer las condiciones de satisfaccién para la entrega del bien y servicio.

Es de suma importancia que contenga la mayor cantidad de detalles y descripcion del servicio o producto que se
requiere ya que segun lo contenido en este apartado se generard la oferta técnica y econdmica de los
proveedores interesados en participar de este llamado concursal. Por lo tanto, una deficiente descripcién de los
bienes y servicios a contratar aumenta las posibilidades de recibir ofertas que no se ajusten a lo requerido por
la Unidad Técnica.

FORMA DE PAGO

Se debe establecer con claridad cual sera la forma de pago y los entregables asociados a cada pago. Es decir, se
debe definir la periodicidad de pago (mensual, contra entrega de bienes o productos, por suministro, entre
otros) y las condiciones de satisfaccion para considerar la entrega de un bien o servicio como conforme y asi
proceder al pago.
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MULTAS

Se deben definir las multas necesarias para resguardar los intereses de la Superintendencia. Las multas deben
establecer un tope maximo de multas que sea acorde a lo indicado en el Reglamento de compras y las
condiciones de cada Convenio Marco, si corresponde.

CRITERIOS DE EVALUACION

En el caso de compras por convenio marco, el/la solicitante de bienes o servicios, debe evaluar las ofertas
recibidas segun las condiciones que indiquen las bases de licitacién del convenio marco al que se accede. Para
el caso de otros mecanismos de compra, se sugiere seguir las recomendaciones establecidas en el Anexo 7 —
Guia y recomendaciones para confeccion de criterios y mecanismos de evaluacién.

CONTRAPARTE TECNICA

Se debe indicar la persona y cargo de quien cumplira la funcidén de contraparte técnica, siendo la responsable
de monitorear la correcta ejecucion del contrato o servicio. Las funciones de la contraparte técnica en términos
generales en Anexo 4 - Roles, responsabilidades y funciones del solicitante de adquisicion de bienes y servicios
segln mecanismo de compra de la contraparte técnica.

MONTO REFERENCIAL DE ADQUISICION

Se debe especificar el monto disponible o referencial para adquisicion, el cual debe ser en base al presupuesto
asignado para las compras dentro del Plan Anual de Compras (PAC). En caso de que las adquisiciones no se
encuentren planificadas, se debe consultar la disponibilidad presupuestaria con la Jefatura UGIP.

1. CONTENIDOS MINIMOS BASES DE LICITACION

De acuerdo con lo indicado en el articulo 41 del reglamento de compras N°661, se establecen los contenidos
minimos que debe tener una base de licitacion. Los cuales se enumeran a continuacion:

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

Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las cuales deberan ser
genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas. En el caso que sea necesario hacer referencia a
marcas especificas, deben admitirse, en todo caso, bienes o servicios equivalentes de otras marcas o
genéricos. En caso de que se mencione una marca sugerida, se entendera que se hace referencia a ella
y su equivalente.

Con todo, y en la medida que resultare factible, las especificaciones deberdn orientarse a la busqueda
de la mejor solucién a las necesidades que las respectivas Entidades procuran satisfacer con los
procedimientos de contratacion, debiendo para ello considerarse el desempefio, la vida util,
sustentabilidad y los requisitos funcionales esperables del bien, servicio u obra a contratar, por sobre
sus caracteristicas descriptivas o de disefo.

Las Bases de licitacion deberan describir los bienes o servicios por contratar, sin que, de manera
arbitraria, se privilegie a determinados productos o servicios por sobre otros que permiten satisfacer la
necesidad del organismo del Estado de manera equivalente.
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10.

11.

12.

El presupuesto disponible del contrato, en la medida que se conozca el precio de los bienes o servicios
a licitar. Conociendo el precio de los bienes o servicios, al preparar las Bases, las Entidades velaran de
gue sea conforme a los precios del mercado, y debera incluir aquellos costos directos e indirectos y otros
eventuales gastos calculados para su determinacién. En la licitacion de un Convenio Marco, de Contratos
para la Innovacidn o de Didlogo Competitivo de Innovacién, no sera necesario que se especifique un
presupuesto disponible.

Las etapas y plazos de la licitacion, los plazos para la aclaracion de las Bases, el cierre y |la apertura de
las ofertas, la evaluacién de las ofertas, la adjudicacion y la firma del contrato respectivo y el plazo de
duracién de dicho contrato.

La condicidn, el plazo y 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 de compras.

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

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

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

En la garantia de fiel y oportuno cumplimiento se podrdn hacer efectivas las eventuales multas y
sanciones. Al fijarse el monto de éstas, se tendra presente que éste no desincentive la participacion de
oferentes.

Los criterios objetivos que serdn considerados para decidir la Adjudicacién, atendida la naturaleza de
los bienes y/o servicios que se licitan, la idoneidad y calificaciéon de los Oferentes y cualquier otro
antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacién. Las Entidades deberan dar
cumplimiento a los criterios de evaluacion dispuestos en el articulo 6° de la Ley de Compra, segun
corresponda.

En las licitaciones superiores a 100 y menores a 1.000 UTM definir si se requerira la suscripcidon de
contrato o si éste se formalizard mediante la emision de la orden de compra por el comprador y
aceptacion por parte del Proveedor, de conformidad con lo establecido en el reglamento de compras.
Los medios para acreditar si el Proveedor adjudicado registra saldos insolutos de remuneraciones o
cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o con trabajadores contratados en los
ultimos dos afos y la oportunidad en que ellos seran requeridos.

La forma de designacién de las comisiones evaluadoras, que se constituirdn de conformidad con lo
establecido en el reglamento de compras.

La determinacidon de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del Proveedor y de las causales
expresas en que dichas medidas deberan fundarse, asi como el procedimiento para su aplicacién.
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ANEXO N° 7 GUIA Y RECOMENDACIONES PARA CONFECCION DE BASES DE LICITACION

Seguln la normativa vigente y en especifico con lo dispuesto en el articulo 6° de la Ley 19.886, sobre bases de
contratos administrativos de suministro y prestacion de servicios, y en el articulo 37 de su Reglamento N° 661,
las bases de licitacion deben establecer condiciones que permitan alcanzar la mejor combinacién posible entre
los beneficios del bien o servicio a adquirir y sus costos asociados, tanto presentes como futuros.

En este sentido, la entidad licitante no solo deberd considerar el precio del bien o servicio a contratar, sino
también todas las condiciones que puedan influir en sus beneficios o costos asociados. Al definir estas
condiciones en las bases de licitacidn, la entidad debe priorizar la probidad, eficacia, eficiencia, competencia,
transparencia, sustentabilidad y ahorro en sus contrataciones.

Dichas condiciones no deben vulnerar el principio de trato igualitario entre los oferentes ni establecer
diferencias arbitrarias entre ellos. Asimismo, deberdn proporcionar la maxima informacién a los proveedores,
contemplando los plazos adecuados para cada etapa del proceso de licitacidn y evitar exigencias meramente
formales. Por ejemplo, no se deberd requerir documentos administrativos o antecedentes adicionales que
puedan ser obtenidos de fuentes de libre acceso como el Registro de Proveedores disponible en el sistema de
informacién www.mercadopublico.cl.

Las bases de licitacién establecen los requisitos, condiciones y especificaciones del bien o servicio a contratar,
incluyendo su descripcién, cantidad y plazos. Ademas, detallan los criterios de evaluacién que se aplicaran en el
proceso, las garantias asociadas y las clausulas relativas a las condiciones del contrato, entre otros aspectos.

Por lo anterior para una correcta confeccion de las bases de licitacidn se debe tener claridad del bien a adquirir
o servicio a contratar, es decir, tener una correcta definicion técnica, las caracteristicas que debe contener, y
cual es la necesidad institucional que satisfacer. Para lo anterior el Sistema de Informacion
www.mercadopublico.cl dispone para las instituciones publicas distintas herramientas y mecanismos para

obtener informacién de mercado o cotizaciones especificas de un bien o servicio tales pueden ser las consultas
al mercado (RFI) o la solicitud de cotizacion masiva mediante el mantenedor que disponga la Direccion de
Compra y Contrataciéon Publica.

Una vez levantada la informacién técnica del servicio que posteriormente se traducirdn en las Bases Técnicas,
es necesario definir los aspectos administrativos de la adquisicidn, es decir, las etapas, plazos, mecanismos de
consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacidn, mecanismos de adjudicacién, modalidades de evaluacién,
cldusulas del contrato definitivo y, demas aspectos administrativos del proceso de compras. Esta informacion
constituird lo que se denomina las Bases Administrativas.

Ambas Bases (administrativas y técnicas) conforman las bases de licitacion la cual serd aprobada por la autoridad
competente segun las actividades y flujograma del punto 8.2 del presente manual. El contenido de las bases de
licitacién debe estar alineado con las exigencias legales establecidas en la normativa que rigen las compras
publicas.

En resumen, las Bases de Licitacion son documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el
conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Entidad licitante, que describen los
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bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de Compras y el contrato definitivo. Incluyen las Bases
Administrativas y Bases Técnicas.

Cabe sefialar que las bases de licitacién deben ser elaboradas en un lenguaje claro, comprensible, preciso y
directo para referirse a las materias anteriormente enumeradas.

Actualmente por los cambios en la normativa y la creacién del Comité de Compras Publicas de Innovacién y
Sustentabilidad que tiene como funcién principal asesorar al Estado y a ChileCompra en las compras publicas de
innovacién, que involucran procesos de investigacion y desarrollo, asi como en la determinacién de aquellas
necesidades publicas que podrian ser satisfechas a través de bienes o servicios que incorporen innovacién o
criterios de sustentabilidad, se recomienda tener las siguientes recomendaciones claves para la confeccion de
bases de licitacion:

1. Enfoque en el Valor por Dinero: Las bases deben establecer condiciones que permitan alcanzar la
combinacion mads ventajosa entre los beneficios del bien o servicio a adquirir y todos sus costos
asociados, presentes y futuros. Esto implica evaluar el ciclo de vida completo del producto o servicio,
considerando no solo el precio de adquisicién, sino también costos de operacién, mantenimiento y
disposicion final.

2. Incorporacion de Criterios de Sustentabilidad e Innovacion: La reforma crea el "Comité de Compras
Pudblicas de Innovacion y Sustentabilidad", cuya funcion principal es asesorar al Estado y a ChileCompra
en compras publicas con un enfoque social, ambiental y de innovacién. Es recomendable que las bases
de licitacidn incluyan criterios que promuevan practicas sostenibles y fomenten la innovacién entre los
proveedores.

3. Uso de Bases Tipo de Licitacion: ChileCompra ofrece Bases Tipo de Licitacion que contienen cldusulas
administrativas estandarizadas, aprobadas por la Contraloria General de la Republica. Utilizar estas
bases facilita la elaboracién de procesos licitatorios, asegurando el cumplimiento normativo y agilizando
los procedimientos.

4. Transparencia y Probidad: Las bases deben garantizar la maxima transparencia en todas las etapas del
proceso de licitacion, proporcionando informacion completa y clara a los proveedores. Ademas, es
esencial asegurar el trato igualitario, evitando cualquier tipo de discriminacidn o ventaja indebida entre
los oferentes.

5. Participacion de Proveedores Locales y PYMEs: La reforma define al "proveedor local" como una
empresa de menor tamafio cuyo domicilio principal se encuentra en la misma regiéon donde se entregan
los bienes o se prestan los servicios. Es recomendable que las bases de licitacién consideren mecanismos
que faciliten la participacién de proveedores locales y pequefias y medianas empresas, promoviendo el
desarrollo econémico regional.

6. Planificacion y Uso de la Plataforma Electrdnica: Es obligatorio que las licitaciones publicas se realicen
a través de la plataforma www.mercadopublico.cl, administrada por ChileCompra. Ademas, se
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recomienda una planificaciéon adecuada de las compras, utilizando herramientas como el Plan Anual de
Compras, para anticipar las necesidades y facilitar la participacién de los proveedores.

ANEXO N°8- GUIA Y RECOMENDACIONES PARA CONFECCION DE CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION

De acuerdo con lo indicado en el articulo N°54 del Reglamento de la Ley de Compras y Contratacion Publica la
Entidad licitante debera evaluar los antecedentes que constituyen la oferta de los proveedores y rechazari las
ofertas que no cumplan con los requisitos establecidos en las Bases de licitacién.

La evaluacién de las ofertas se efectuara a través de un analisis econédmico y técnico de los beneficios y los costos
presentes y futuros del bien y servicio ofrecido en cada una de las ofertas, y, en caso de que corresponda, los
criterios complementarios que se hayan establecido en las Bases. Para efectos del anterior andlisis, la Entidad
licitante deberd remitirse a los criterios de evaluacién definidos en las Bases.

La Entidad licitante asignard puntajes de acuerdo con los criterios que se establecen en las respectivas Bases.

En las licitaciones en las que la evaluacién de las ofertas revista gran complejidad y en todas aquellas superiores
a 1.000 UTM, las ofertas deberan ser evaluadas por una comisiéon de al menos tres funcionarios publicos,
internos o externos, del organismo de la Administracion del Estado respectivo o, en su caso, de tres trabajadores
de las entidades que no se rijan por las reglas estatutaria, de manera de garantizar la imparcialidad y
competencia entre los oferentes.

Excepcionalmente, y de manera fundada, podran integrar esta comision personas ajenas a las entidades que
forman parte de la Administracién del Estado, pero limitada siempre en un nimero inferior a los funcionarios
publicos que la integran. La Entidad licitante podrd proveer a la comisidn evaluadora de la asesoria de expertos
de reconocido prestigio en las materias técnicas a revisar en los procesos de licitacion.

Los miembros de la comisién evaluadora no podran tener conflictos de intereses con los Oferentes, debiendo
cumplir con las exigencias y requisitos establecidos en la ley y su Reglamento.

La integracidon de la comisién evaluadora se publicard previo a la apertura de las ofertas en el Sistema de
Informacién.

Una vez conformada dicha comisién debera regir su evaluacion segun los criterios de evaluacién dispuestos en
las Bases de licitacidn. Estos criterios deberdn estar alineados a lo indicado en el articulo 55 del Reglamento de
compras publicas Decreto N°661 donde se indica que los criterios de evaluacidn tienen por objeto seleccionar a
la mejor oferta o mejores ofertas, de acuerdo con los aspectos técnicos y econdmicos establecidos en las Bases.

Las Entidades consideraran criterios técnicos y econédmicos acordes a la naturaleza del bien o servicio que se
contratard, y estaran configurados de manera que permitan una evaluacién de las ofertas recibidas de la forma
lo mas objetiva posible, evitando distorsiones generadas a partir de ofertas anémalas.

Los criterios técnicos y econdmicos deberdn considerar uno o mas factores y, de ser necesario, incorporar
subfactores, cuya ponderacion y mecanismos de asignacion de puntajes deberan estar claramente definidos en

las Bases. Durante la evaluacidn, la comisién evaluadora y los expertos que la asesoren podran establecer pautas
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especificas para calificar estos elementos, garantizando que el proceso de seleccidn se ajuste a lo estipulado en
las Bases de licitacion.

Ademas, se debera contemplar un mecanismo para resolver los empates que se puedan producir en el resultado
final de la evaluacion.

Se podran considerar como criterios técnicos o econdmicos el precio, la experiencia, la metodologia, la calidad
técnica, la asistencia técnica o soporte, los servicios de post-venta, los plazos de entrega, los recargos por fletes,
el comportamiento contractual anterior, el cumplimiento de los requisitos formales de la oferta, asi como
cualquier otro criterio que sea atingente de acuerdo con las caracteristicas de los bienes o servicios licitados y
con los requerimientos de la Entidad licitante.

Los criterios de evaluacion establecidos en las Bases para la prestacion de servicios habituales, que deban
proveerse a través de licitaciones o contrataciones periddicas, deben ajustarse estrictamente con las
obligaciones y prohibiciones del articulo 6 de la Ley de Compra. En ningun caso el mero cumplimiento por parte
de un oferente de las obligaciones legales, laborales o previsionales podran ser consideradas como un factor
para otorgarle puntaje.

Adicionalmente, podran establecer criterios complementarios a la evaluacién técnica y econémica para impulsar
el acceso de empresas de economia social, o que promuevan la igualdad de género o los liderazgos de mujeres
dentro de su estructura organizacional o que impulsen la participacion de grupos subrepresentados en la
economia nacional. Para estos efectos, las Entidades deberan establecer en las Bases criterios de evaluacién
especificos y objetivos.

Para la aplicacion de lo dispuesto anteriormente se deberan considerar las siguientes definiciones:

a) Se entendera como empresas de economia social aquellas que proporcionan bienes y/o servicios en el
mercado priorizando objetivos sociales o medioambientales, de interés colectivo o general, como motor
de su actividad comercial. Ademas, los beneficios se reinvierten principalmente para alcanzar su
objetivo social.

b) Se entendera que una empresa promueve la igualdad de género cuando incluye politicas o practicas del
lugar de trabajo para reducir brechas salariales; fomentar contrataciones equitativas, la
corresponsabilidad en los cuidados, y reducir la desigualdad de género.
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ANEXO N°9— RECOMENDACIONES PARA EL USO DE CRITERIOS DE EVALUACION SUSTENTABLES EN LAS
COMPRAS PUBLICAS

En el marco del programa Estado Verde que busca que las instituciones publicas incorporen practicas amigables
con el medio ambiente, como es el manejo de residuos en la oficina, eficiencia hidrica y energética, transporte
sustentable, gobierno electrénico y disminucion en el uso del papel y compras y adquisiciones sustentables.
Siendo este ultimo punto el que toma mayor relevancia para ser considerado dentro del manual de Adquisicion
de bienes y servicios de la Superintendencia de Casinos de Juego.

Se entiende por compras y adquisiciones sustentables como el proceso en el que las entidades publicas
satisfacen sus necesidades de bienes y servicios considerando el valor por el dinero en todo el ciclo de vida,
buscando el uso éptimo de los recursos del Estado y la generacion de beneficios para la entidad, la sociedad y
la economia en su conjunto, al mismo tiempo que reducen los impactos negativos sobre el medio ambiente.

Por consiguiente, la compra publica sustentable es el uso éptimo de los recursos del Estado en sus adquisiciones
de bienes y servicios, considerando criterios de sustentabilidad en el ambito econédmico, social y ambiental. En
este sentido, este anexo busca otorgar recomendaciones en el uso de criterios sustentables para la adquisicién
de ciertos productos de acuerdo con su naturaleza.

1. Lamparas (ampolletas): entendiendo que el sector publico es un gran consumidor de energia para la
iluminacion de sus sedes. Este consumo, debido a que la generacidn eléctrica proviene en su mayoria
del funcionamiento de centrales termoeléctricas (50%), genera diversos efectos negativos al medio
ambiente relacionados, principalmente, con la emisién de gases de efecto invernadero y de material
particulado, afectando negativamente la calidad del aire. Por lo anterior cuando se realicen compras de
este producto se recomienda utilizar los siguientes criterios de evaluacién o seleccién.

a. Eficiencia energética: Para la evaluacidon de este criterio se debe considerar principalmente la
etiqueta de eficiencia energética de ampolletas existente en el pais, la cual contiene informacién
sobre el consumo energético, calificando a las lamparas tipo A+ como las mas eficientes y las de
tipo G como las menos eficientes.

b. Vida qtil: La vida util de cada una de las [dmparas disponibles en el mercado se expresa en las
fichas técnicas del fabricante, segun la cantidad de horas de vida util. Se sugiere comprar
aquellas lamparas que posean mayor vida util.

c. Contenido de mercurio: Al igual que la vida util, el contenido de mercurio de las lamparas se
encuentra expresado en las fichas técnicas del fabricante. Se sugiere adquirir sélo ldmparas que
no contengan mercurio.

2. Vehiculos: Los responsables de la contaminacion atmosférica, que sufren la mayoria de las ciudades de
Chile, son variados, sin embargo, una de las principales fuentes emisoras responsables del deterioro en
la calidad del aire corresponden a las fuentes méviles. En ese contexto y puesto que el Estado es un
adquiere un volumen importante de vehiculos, es importante evaluar los efectos ambientales que
generan la compra y operacion de éstos. Corresponde, entonces, analizar, en términos de costos y
beneficios, la posibilidad de adquirir vehiculos con mejor rendimiento ambiental. Del mismo modo, la
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mantencién periddica del vehiculo, en lugares establecidos y reconocidos por las marcas fabricantes,
junto con asegurar su disponibilidad, permitirda que se mantengan las condiciones dptimas de
funcionamiento y cumplimiento de las normas de emisién permitidas por la autoridad. Para la
adquisicion de este bien se recomienda utilizar los siguientes criterios de evaluacién o seleccién.

a. Eficiencia Energética: En caso de adquirir un vehiculo nuevo, debe evaluar el rendimiento en
funcién del consumo del combustible.

b. El uso que tendra el vehiculo: si el vehiculo serd utilizado mayoritariamente para efectuar
tramos interurbanos, se debiese considerar como criterio el rendimiento en carretera del
vehiculo; si por el contrario, se usard mayoritariamente en tramos urbanos, se debiese usar
como criterio el rendimiento en ciudad.

c. Nivel de emisidn de gases de efecto invernadero: en este criterio corresponde evaluar, para
cada vehiculo que se piense adquirir o arrendar, el nivel de emisidn de gases de efecto
invernadero, el cual se representa a través del factor de emision (FE), medidos en 12 gramos de
CO2 por km recorrido (gCO2/km). Esta informacion esta disponible en forma oficial para cada
vehiculo nuevo en el sitio www.consumovehicular.cl.

d. Nivel de emisiones de contaminantes locales: El nivel de emisién de contaminantes locales para
vehiculos estd representado mediante la norma de emisién bajo la cual se ha homologado el
vehiculo. Se recomienda adquirir aquellos vehiculos que se encuentren por sobre la norma
vigente, es decir que cumplan normas mas estrictas o que sean cero emision.

3. Papel de impresidn: Si bien la SCJ cuenta con una politica de cero papel, a los drganos publicos que
incorporan el Plan de Estado Verde recomiendan utilizar los siguientes criterios de evaluacién o
seleccidn en el caso de adquisicidn de este producto.

a. Procedencia de materia prima para la fabricacion de papel: Se debe preferir aquellos papeles
que han sido fabricados con materia prima que provenga de bosques manejados
sustentablemente.

b. Contenido de fibra reciclada: Este criterio tiene que ver con el consumo de materias primas
para la fabricacion de papel. Mientras mas alto sea el porcentaje de fibra reciclada contenida
en el papel, menor serd el uso de materias primas (cantidad de arboles por tonelada de papel),
menor el consumo de agua y el consumo de energia.

c. Contenido de cloro: Se debe preferir aquel papel libre de cloro elemental, ya que este
corresponde a un compuesto altamente contaminante. Esta informacidn puede ser verificada a
través del expediente técnico de fabricante o a través de la solicitud de una declaracion jurada.

Para mas informacidn y recomendacion en el uso de criterios sustentables en compras publicas que pueden ser
aplicados en adquisiciones de esta Superintendencia se puede visitar el Manual de Compras Publicas
Sustentables del Ministerio del Medio Ambiente en el siguiente link:
https://ccps.mma.gob.cl/wpcontent/uploads/2016/01/Manual Compras Publicas Sustentables MMA BMUB

espanol.pdf

Unidad de Gestidn Interna y Personas
Solo la version del documento consultada en Intranet es la vdlida


http://www.consumovehicular.cl/
https://ccps.mma.gob.cl/wpcontent/uploads/2016/01/Manual_Compras_Publicas_Sustentables_MMA_BMUB_espanol.pdf
https://ccps.mma.gob.cl/wpcontent/uploads/2016/01/Manual_Compras_Publicas_Sustentables_MMA_BMUB_espanol.pdf

| SCJ | svnernimenpencia MANUAL DE PROCESO

Adquisicion de bienes y servicios
Privacidad: Uso interno MP-GFI-003 Version: 7 (05-06-2025)
Pagina 83 de 83

ANEXO N°10- ROLES, RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES SOLICITANTE DE ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS / CONTRA PARTE TECNICA

Cuando un servicio ya fue contratado, el/la solicitante de bienes o servicios, se transforma en la contraparte
técnica de la adquisicidn, le correspondera velar por el correcto cumplimiento de las obligaciones que contraiga
el proveedor adjudicado o seleccionado, derivadas del contrato y de todos los documentos que lo integran;
evaluard la prestacion del servicio peridodicamente (segin corresponda), aprobandolos y/o solicitando
modificaciones en caso de que corresponda durante la ejecucidn del contrato.

A su vez, dependiendo de la materia de contratacion y el mecanismo de compra, tendrd ciertas
responsabilidades especificas donde se enumeran las siguientes:

Supervisar el correcto cumplimiento de los Bienes y/o Servicios que se contrataran.

Notificar por escrito al proveedor los incumplimientos que ameriten la aplicacidon de multas.

Informar por escrito a la Unidad de Gestién Interna y Personas, los incumplimientos del proveedor para
efectos de la aplicacién de multas, adjuntando las notificaciones enviadas al proveedor, y todos los
antecedentes de respaldo que se estime necesario. Esta informacién deberd incluirse en el informe para
el pago de los servicios.

4. Generar un documento de aprobacion para cada uno de los pagos, que dé cuenta del cumplimiento de
la ejecucién del contrato o servicio, detallando los Bienes y/o Servicios recibidos a conformidad, las
observaciones que se estime necesario relevar y, cuando sea aplicable, lo sefialado en el punto anterior
referente a la aplicacion de multas.

5. Generar, de acuerdo con lo anterior, certificado de recepcidén conforme, segun el formato vigente.

6. Velar por la continuidad de la prestacién del servicio, debiendo ejecutar las acciones que permitan
contar con la provisidon respectiva inmediatamente terminado el periodo de ejecucién efectiva, si
corresponde.

7. Emitirinformes técnicos que justifiquen la solicitud de ampliacién del contrato o servicio si corresponde.

8. Suscribir el acta de recepcion conforme del proyecto, ademas de actas de ejecucién con el proveedor
adjudicado o seleccionado, si fuere necesario, para dejar constancia de su disponibilidad.

9. Cumplir con todas aquellas obligaciones que emanen de las bases de licitacidn o del convenio marco al
gue se accede/llamado a cotizar/especificaciones de contratacion directa/acuerdo complementario/ o
especificaciones técnicas en casos que corresponda.

El/la solicitante de adquisiciones es responsable de definir a una persona como contraparte técnica quien a su
vez debe coordinarse con el/la usuario final del bien o servicio.
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ANEXO N°10 DECLARACION JURADA DE AUSENCIA DE CONFLICTOS DE INTERESES Y DE
CONFIDENCIALIDAD DE LA COMISION EVALUADORA DE LICITACION PUBLICA

Todo funcionario/a perteneciente a una comision evaluadora deberd firmar la siguiente declaracion jurada
que indica que no posee conflictos de interés ni con la materia ni con los oferentes que se presenten a un
procedimiento concursal de compra publica. En caso de presentar conflictos de interés en algiin momento del
proceso debera abstenerse y ser reemplazado.

Yo, [nombre completo del firmante], cédula nacional de identidad N° [RUT del firmante], funcionario/a de
Superintendencia de Casinos de Juego en mi calidad de integrante de la comisién evaluadora de la licitacion
gue se detalla a continuacion:

e Nombre del proceso: (COMPLETAR NOMBRE DEL PROCESO)
e ID Mercado Publico: (INDICAR ID LICITACION PL]BLICA)
Declaro lo siguiente:

1. No mantengo, directa niindirectamente, intereses personales, familiares, econdmicos o profesionales
que puedan generar un conflicto de interés con el objeto de la presente licitacion.

2. Niyo, ni mi conyuge, ni mi conviviente civil, ni mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad
y segundo de afinidad inclusive, ni aquel o aquella con quienes tengo hijos en comun, tengo o tienen
interés con el objeto de la presente licitacidn, en los términos indicados por el inciso tercero del
articulo 44 de la ley N2 18.046%, sobre sociedades anénimas.

3. No he emitido opinidn, por ninglin medio, sobre el proceso de compra en cuya evaluacién participo y
cuya resolucion de adjudicacidon se encuentra pendiente.

4. No he participado en decisiones en que exista cualquier circunstancia que me reste imparcialidad
respecto del proceso de compra en cuya evaluacion participaré.

5. No he mantenido bajo ningin medio, comunicacidn con los potenciales interesados en el proceso de
contratacién iniciado.

6. No me he desempefiado en los ultimos veinticuatro meses como director, administrador, gerente,
trabajador dependiente o asesor, consejero o mandatario, ejecutivo principal o miembro de algun
comité, en sociedades o entidades potenciales oferentes en el proceso de compra en cuya evaluaciéon
participaré. Se entenderan también comprendidas dentro de esta causal aquellas entidades que

1 Se entiende que existe interés de un director en toda negociacion, acto, contrato u operacion en la que deba intervenir en cualquiera de las siguientes
situaciones: (i) él mismo, su cényuge o sus parientes hasta el segundo grado de consanguinidad o afinidad; (ii) las sociedades o empresas en las cuales sea
director o duefio, directamente o a través de otras personas naturales o juridicas, de un 10% o mas de su capital; (iii) las sociedades o empresas en las cuales
alguna de las personas antes mencionadas sea director o duefio, directo o indirecto, del 10% o mas de su capital, y (iv) el controlador de la sociedad o sus
personas relacionadas, si el director no hubiera resultado electo sin los votos de aquél o aquéllos.
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formen parte de un mismo grupo empresarial, como matrices, filiales o coligadas, en los términos
definidos en el articulo 96 de la ley N° 18.045, de Mercado de Valores.

A su vez, declaro que me inhabilitaré de participar de la comisién evaluadora del presente proceso concursal

si una vez conocidas las ofertas de la licitacién ocurriera alguno de los siguientes casos:

1.

Si yo, mi cényuge, mi conviviente civil, mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y
segundo de afinidad inclusive, o aquel/ella con quienes tengo hijos en comun, tenga o tienen interés,
en los términos indicados por el inciso tercero del articulo 44 de la ley N2 18.046, sobre sociedades
andénimas, en el proceso de compra en cuya evaluacion participo.

Si yo, mi cényuge, mi conviviente civil, mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y
segundo de afinidad inclusive, aquel o aquella con quienes tengo hijos en comun, tengo o tienen
interés personal en la resolucién del proceso de compra en cuya evaluacién participo.

Si yo, mi cényuge, mi conviviente civil, mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y
segundo de afinidad inclusive, aquel o aquella con quienes tenga hijos en comun, soy o son
administradores de alguna o algunas de las sociedades o entidades oferentes en el proceso de compra
en cuya evaluacioén participo.

Si yo, mi cényuge, mi conviviente civil, mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y
segundo de afinidad inclusive, aquel o aquella con quienes tenga hijos en comun, tengo o tienen
cuestion litigiosa pendiente con algun oferente en el proceso de compra en cuya evaluacidn participo.

Si yo, mi cényuge, mi conviviente civil, mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y
segundo de afinidad inclusive, aquel o aquella con quienes tenga hijos en comun, tengo o tienen
parentesco de consanguinidad dentro del cuarto grado o de afinidad dentro del segundo, con
oferentes en el proceso de compra en cuya evaluacidn participo, con los administradores de las
entidades o sociedades oferentes en dicho proceso, con sus asesores, representantes legales o
mandatarios, estoy o estan asociados o comparto o comparten despacho profesional con dichos
asesores, representantes legales o mandatarios para el asesoramiento, la representacion o el
mandato.

Si yo, mi cdényuge, mi conviviente civil, mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y
segundo de afinidad inclusive, aquel o aquella con quienes tenga hijos en comun, tengo o tienen
amistad intima o enemistad manifiesta con alguno de los oferentes en el proceso de compra en cuya
evaluacion participaré, con los administradores de las entidades o sociedades oferentes en dicho
proceso, con sus asesores, representantes legales o mandatarios.

Si yo, mi cényuge, mi conviviente civil, mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y
segundo de afinidad inclusive, aquel o aquella con quienes tenga hijos en comun, he o han tenido
intervencién como perito o como testigo en el proceso de compra en cuya evaluacién participo.
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8. Si yo, mi cényuge, mi conviviente civil, mis parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y
segundo de afinidad inclusive, aquel o aquella con quienes tenga hijos en comun, tenga o tienen
relacidn de servicio como persona natural o juridica con oferentes en el proceso de compra en cuya
evaluacion participo, he o han prestado en los dos ultimos afios servicios profesionales de cualquier
tipo y en cualquier circunstancia o lugar a dichos oferentes.

9. Si me he desempefiado en los Ultimos veinticuatro meses como director, administrador, gerente,
trabajador dependiente o asesor, consejero o mandatario, ejecutivo principal o miembro de algin
comité, en sociedades o entidades oferentes en el proceso de compra en cuya evaluacidn participo.
Se entenderan también comprendidas dentro de esta causal aquellas entidades que formen parte de
un mismo grupo empresarial, como matrices, filiales o coligadas, en los términos definidos en el
articulo 96 de la ley N° 18.045, de Mercado de Valores.

Asimismo, DECLARO que, si durante el proceso de licitacién surge algin antecedente que constituya alguna
de las causales de incompatibilidad arriba indicadas, me abstendré de continuar interviniendo en el proceso
de compra en cuya evaluacién participo, debiendo poner en conocimiento de mi superior jerarquico la causal
o causales especificas que me afectan.

Por ultimo, DECLARO que me comprometo a guardar confidencialidad en cuanto al contenido de las ofertas
del proceso de compra en cuya evaluacién participo, asi como de todos los antecedentes relacionados con
dicho proceso y, especialmente, a actuar con absoluta reserva respecto de todas las deliberaciones que se
lleven a cabo durante el proceso de evaluacion.

Santiago, (fecha)

[FIRMA]
[NOMBRE]

SUPERINTENDENCIA DE CASINOS DE JUEGO
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1.- Antecedentes Generales

N° Expediente SGDP

Cddigo Plan de Compras

Nombre del requerimiento

Contexto de la adquisicion *Mencionar si existe normativa que haga necesario el
requerimiento y otros datos relevantes que justifiquen la
adquisicion y por ende el gasto.

Presupuesto estimado en pesos

Nombre contraparte técnica

2.- Etapas y Plazos

Numero de dias habiles que requiere
para solicitar cotizaciones u ofertas
adecuadas a su requerimiento

Fecha estimada de envio orden de
compra *

Fecha en que requiere iniciar la
prestacion del servicio o la entrega del
producto.

Fecha en que estima el término de la
prestacion del servicio

* Se refiere a la fecha en que requiere tener la decision de compra, para poder disponer de tiempo adecuado
para coordinar el inicio de la prestacion o la entrega del producto.

3.- Requerimientos Técnicos

Requisitos técnicos minimos

Cantidad de entregables (informe u otro)

Descripcién de entregables

Plazos de entrega
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Condiciones de satisfaccion del o los
entregables

Criterios de evaluacion Ejemplos:

o Precio

o Experiencia de los oferentes
o Calidad técnica de los bienes y/o servicios
o Servicio o asistencia técnica
o Servicios de post venta

o Plazo de entrega

o Garantias

o Certificaciones especiales

o Tiempo de respuesta

o Metodologia de trabajo

o Plan de trabajo

o Equipo de trabajo

o Material de apoyo

Comisién evaluadora de ofertas *Completar sélo para procesos de licitacion y compras de
convenio marco mayores a 1000 UTM, de lo contrario indicar
No aplica.

ID de Convenio Marco (solo si
corresponde)

Unidad de Gestién Interna y Personas

Solo la versiéon consultada en Intranet es la vdlida



