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RESOLUC!ON EXENTA N°
VALPARAISO,
VISTOS Y CONSIDERANDO:

Que el Ministerio de las Culturas, las Artes y el Patrimonio es la
Secretaria de Estado encargada de colaborar con el Presidente de la Republica en el disefio,
formulacion e implementacién de politicas, planes y programas para contribuir al desarrollo
cultural y patrimonial arménico y equitativo del pais en toda su diversidad, reconociendo y
valorando las culturas de los pueblos indigenas, la diversidad geogréfica y las realidades e
identidades regionales y locales, conforme a los principios contemplados en la ley N° 21.045.

Que, la Ley N° 20.045, que creo el Ministerio de las Culturas, las
Artes y el Patrimonio, dispone en el Titulo Il parrafo 1° que la Subsecretaria de las Culturas y
las Artes la cual tendra como objeto proponer politicas al Ministro y disefar, ejecutar y evaluar
planes y programas en materias relativas al arte, a las industrias culturales, a las economias
creativas, a las culturas populares y comunitarias, a las asignadas en esta ley y las demas
tareas que el Ministro le encomiende.

Que, en orden a aumentar los niveles de eficacia y eficiencia en el
desarrollo de sus funciones, asi como la optimizacion de sus recursos humanos y materiales
para el logro de sus fines, se estim6 necesario dictar un instructivo con el objeto de describir el
procedimiento de compra de bienes y contratacion de servicios dentro de la institucion, de
conformidad a lo dispuesto en la Ley N° 19.886 y su Reglamento.

Que, mediante Resolucién Exenta N° 1.925, de 23 de octubre de
2015, del otrora Consejo Nacional de la Cultura y las Artes, fue aprobado el procedimiento de
compra de bienes y contratacion de servicios, ordenandose adoptar las medidas conducentes
a la plena aplicacion de dicho instructivo para la institucion, en base a las modalidades que
contempla la Ley N° 19.886 y su Reglamento.

Que, conforme a lo dispuesto en el articulo 6°del Reglamento de la
Ley N° 19.886, aprobado por Decreto Supremo N° 661, publicado en el Diario Oficial el 12 de
diciembre del 2024, para efectos de utilizar el Sistema de Informacion, las Entidades deben
elaborar un Manual de Procedimientos de Adquisiciones que debe ajustarse a lo prescrito en la
Ley de Compras y su Reglamento, asi como también publicarse en el Sistema de Informacion.

Que, en cumplimiento a lo preceptuado en la normativa legal, se ha
considerado oportuno dictar un nuevo instructivo que actualice la Resolucién Exenta N° 1.925,
de 23 de octubre de 2015, en raz6n de las modificaciones que ha incorporado a la Ley N°
19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, la
Ley 21.634 publicado en el Diario Oficial el 11 de diciembre del 2023, y su Reglamento,
contenido en Decreto Supremo N° 661, publicado en el Diario Oficial el 12 de diciembre del
2024, del Ministerio de Hacienda, elaborandose un Manual de Procedimiento de Adquisiciones
para estos efectos.

Que, por la Resolucion Exenta N° 1.470, de 15 de julio de 2019, el
Ministro Presidente de la Subsecretaria de las Culturas y las Artes deleg6 sus facultades en la
Jefatura del Departamento de Administracion y Finanzas del Servicio, para dictar instrucciones
en materias de autorizar, suscribir y aprobar todos los actos administrativos y contratos para el
suministro de bienes muebles y provision de servicios respecto de contrataciones reguladas
por la Ley N° 19.886 y su Reglamento, incluidas las facultades de modificar y rectificar dichos
actos o contratos.
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Ministerio de
las Culturas,
las Artes y

el Patrimonio

Gobierno de Chile
Y TENIENDO PRESENTE:

Lo dispuesto en la Ley N° 21.045, que crea el Ministerio de las
Culturas, las Artes y el Patrimonio; el Decreto con Fuerza de Ley N° 1/19.653, de 2000, que fija
el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de
Bases Generales de la Administracion del Estado; la Ley N° 19.880, de Bases de los
Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracion del
Estado; la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion
de Servicios; el Decreto Supremo N° 661 publicado en el Diario Oficial el 12 de diciembre del
2024, del Ministerio de Hacienda; la Resolucion Exenta N° 1925, de 2015, y Resoluciones N°
07 de 2019y N° 14 de 2022 de la Contraloria General de la Republica.

RESUELVO:

ARTICULO PRIMERQO: APRUEBASE el Manual de Procedimiento
de Adquisiciones para Subsecretaria de la Cultura y las Artes, y ADOPTENSE, a contar de la
fecha de la total tramitacién de la presente resolucién, las medidas conducentes a la plena
aplicacion del presente instructivo, cuyo tenor se acompafia en el anexo:

ARTICULO SEGUNDOQ: Derogase, a contar de la fecha de total
tramitacion de este acto administrativo, la Resoluciéon exenta N°1925 del 23 de octubre del 2015
de este servicio.

ARTICULO TERCERO: Una vez tramitada, publiquese la presente
resolucién en el sitio electrénico de Gobierno Transparente del Ministerio por el Departamento
Juridico, en la categoria "Potestades, competencias, responsabilidades, funciones, atribuciones
ylo tareas" y en la seccion "Marco Normativo", en cumplimiento de lo previsto en el articulo 7°
del articulo primero de la ley N°20.285, sobre Acceso a la informacién Publica, y en el articulo
51 de su reglamento.

ANOTESE Y PUBLIQUESE
EN EL SISTEMA DE INFORMACION DE
COMPRAS Y CONTRATACION PUBLICA

Firmado por:

Ricardo Esteban Correa Martinez
Jefe Departamento Administracion y
Finanzas

Fecha: 31-12-2024 11:37 CLT
Subsecretaria de las Culturas y las
Artes

RICARDO CORREA MARTINEZ
JEFE DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
SUBSECRETARIA DE LAS CULTURAS Y LAS ARTES
MINISTERIO DE LAS CULTURAS, LAS ARTES Y EL PATRIMONIO

DISTRIBUCION:

- Gabinete Ministra.

- Gabinete Subsecretaria.

- Departamento Juridico.

- Departamento de Administracion.

- Departamento de Estudios.

- Departamento de Planificacion.

- Departamento de Comunicaciones.

- Departamento de Ciudadania Cultural.

- Departamento de Fomento de las Artes.

- Departamento de Gestion y Desarrollo de las Personas.

- Departamento de Educacién y Formacion en Artes y Cultura.
- Unidad de Auditoria.

- Seremia(s) I, I, 1lI, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, XII, XlI, XIV, XV, XVI.
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1. OBJETIVO
El propésito de este Manual es definir la forma en que la Subsecretaria de las Culturas y las Artes, y las Secretarias Regionales Ministeriales
de las Culturas, las Artes y el Patrimonio, realizan los procesos de compra y contratacion de bienes y servicios para su normal funcionamiento.
Ademas, establece los tiempos de trabajo, coordinacion y comunicacion, asi como los responsables de cada una de las etapas del proceso de
abastecimiento.

2. ALCANCE
Este Manual de Procedimiento de Adquisiciones, se establece en cumplimiento de la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos
de Suministro y Prestacion de Servicios y su Reglamento N° 661 de fecha 2024, de todos los procedimientos relativos a la contratacién, a titulo
oneroso, de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la Institucién.
Este manual seré conocido y aplicado por todos los funcionarios de la Subsecretaria de las Culturas y las Artes y las Secretarias Regionales
Ministeriales de las Culturas, las Artes y el Patrimonio.

3. REFERENCIAS

3.1. Fuente Legal General

— Manual de uso para compradores, de julio 2010, de la Direccién de Compras y Contratacién Publica.

—  LeyN°20.179 de 20 de junio del 2007, que Establece un marco legal para la constitucion y operacion de sociedades de garantia reciproca.

— Laley N°21.634, que moderniza la Ley N° 19.886 de bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacion de servicios y sus
modificaciones.

— Decreto N° 661 de 2024, del Ministerio de Hacienda, que Aprueba Reglamento de la Ley N° 19.886 de bases sobre contratos
administrativos de suministro y prestacion de servicios y sus modificaciones, en adelante “ Ley de Compras”

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

—  Decreto Ley N° 1.263 de 1975, Organico de Administracién Financiera del Estado y sus Modificaciones

— Ley N °19.880 Establece bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los 6rganos de la administracién del Estado.

3.2, Normativa de Aplicacién General
— LeyN° 21.045 de 2017, del Ministerio de Educacion, que crea el Ministerio de las Culturas, las Artes y el Patrimonio.
—  Oficio N° 96.016 de 2015, Que remite manual de procedimientos contables para el Sector Publico, Contraloria General de la Republica.
— Resolucién C.G.R N° 16 del afio 2015, NICSP-CGR Chile: Normativa del Sistema de Contabilidad General de la Nacion.
—  Oficio circular N° 28.704 de 1981, sobre disposiciones y recomendaciones referente a eliminacién de documentos.
— Registro de cuentas de orden Sigfe 2.0. afio 2016.

3.3. Normativa interna

— Resolucién Exenta N° 268 de 2013, del Consejo Nacional de la Cultura y las Artes, que Delega facultades en funcionarios que indica.

— Resoluciéon Exenta N° 24 del 2018, que delega facultades en Secretarios Regionales, en materia de Contratos Administrativos de
Suministro de Bienes y Prestacion de Servicios.

— Resolucién Exenta N° 287 del 2019, que delega facultades que indica en Jefatura de Departamento de Administracion y Finanzas
CECREA.

— Resolucién Exenta N° 1470 del 2019, que delega facultades en materia de Contratos Administrativos de Suministro de Bienes y Prestacion
de Servicios.

—  Resolucién Exenta N° 1768 del 06 de mayo de 2013 -Pago oportuno.

— Resolucién Exenta N°4903 del 19 de noviembre de 2013 — Inventario.

— Resolucién Exenta N° 2704 del 28 de diciembre de 2017 — Resguardo de instrumento financiero.

— Ley de presupuesto del sector publico vigente.

3.4. Instrucciones, dictamenes y/u otros documentos de aplicacidon al sector publico

—  Dictamenes de la Contraloria General de la Republica.
— Directivas e instrucciones obligatorias de la Direccién ChileCompra.

3.5. Abreviaturas
CGR : Contraloria General de la Republica
DCCP : Direccién de Compras y Contratacién Publica
MINCAP : Ministerio de las Culturas, las Artes y el Patrimonio
JDAF : Jefatura Departamento de Administracién y Finanzas
JSCOM - Jefatura Seccion de Compras y Licitaciones
DAF : Departamento de Administracion y Finanzas
DPYP : Departamento de Planificacion y Presupuesto
DJUR : Departamento Juridico
0oC : Orden de Compra
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SIGFE : Sistema de Informacion para la Gestion Financiera el Estado

PAC : Plan Anual de Compras

SCOM : Seccion de Compras y Licitaciones

RFI : Recursos Financieros

REQUIRENTE : Departamento, Seccién o Unidad requirente sea nivel central o Secretaria Regional Ministerial.

SEREMI : Secretaria Regional de las Culturas, las Artes y el Patrimonio.

SEREMIlas : Secretarias Regionales de las Culturas, las Artes y el Patrimonio.

SEREMIs : Secretarios/as Regional de las Culturas, las Artes y el Patrimonio.

NC : Nivel Central

CM : Convenio Marco

4. PLAN ANUAL DE COMPRAS

Tal como lo establece la Ley N° 19.886, todo organismo publico sujeto a esta normativa debera elaborar un Plan Anual de Compras (en adelante
PAC) que incluya aquellos productos o servicios que comprara o contratara durante el afio. Articulo 165 del Reglamento de Compras.

Para estos efectos la Subsecretaria de las Culturas y las Artes, debe aprobar el plan anual de trabajo asociado a la formulacién del presupuesto
del afio en curso, el cual debe ser coherente con la planificacion institucional, la disponibilidad presupuestaria y a los objetivos estratégicos
Institucionales. (Articulo 166 del Reglamento de Compras).

Para poder materializar el PAC, se debe contar oportunamente con el plan anual de Gestion de cada area programatica y de soporte de los
diferentes Gabinetes, Departamentos, Secretarias Ejecutivas , Secciones y Unidades (en adelante requirentes), aprobados por la Jefatura
Superior de la Subsecretaria de las Culturas y las Artes. (Articulo 168 del Reglamento de Compras).

*Para el caso de las Seremias correspondera a cada autoridad competente, autorizar dicho PAC.

4.1.- DE LA ELABORACION DEL PLAN ANUAL

Para elaborar el PAC, los requirentes deberan entregar al DPYP y al DAF su programacion de compras anual, conforme a la disponibilidad
presupuestaria del afio de ejercicio respectivo.

El DAF consolidara la informacion a partir de los Planes Anuales de Compras informados por cada uno de los requirentes, siendo estos
aprobados mediante Acto Administrativo por el Jefe de Servicio.

En base a los requerimientos formulados, se publicaran los proyectos en el Sistema de Informacion www.mercadopublico.cl, segun las
instrucciones que emita la DCCP. Articulo 167 y 168 del Reglamento de Compras.

*Para el caso de las Seremias correspondera al Encargado/a de Compras y al Coordinado/a de Administracion su elaboracién y envio de informacion
cargada en la plataforma de mercado publico para su publicacion.

4.2.- DETERMINACION DE MODALIDADES DE COMPRA, CANTIDADES Y SU OPORTUNIDAD

Los requirentes programaran las modalidades de compra, cantidades, frecuencia y fechas de ejecucion de sus compras y contrataciones de
bienes y servicios en base a los siguientes parametros: consumo histérico, adquisiciones habituales, demanda futura, stock disponible, plan
de Gestion anual , sus criterios de sustentabilidad y eficiencia en el uso de recursos publicos.

4.3.- EVALUACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS

El seguimiento de la ejecucion y cumplimiento del PAC se realizara por DAF, emitiéndose reporte/informe de las desviaciones por centro de
responsabilidad y de acuerdo con los lineamientos e indicaciones del Ministerio de Hacienda y la DCCP. Los resultados de dicha evaluacion
deberan ser registrados y publicados en el Sistema de Informacién, asegurando la transparencia y disponibilidad de la informacién. (Articulo
170 del Reglamento de Compras)

Cada centro de responsabilidad debe justificar los motivos de sus desviaciones (con un lenguaje claro y comprensible) en cada adquisicién no
contemplada en el PAC, considerando como fundamentos: criterios sustentables, eficiencia en el uso de los recursos publicos, costos y vida
atil del bien, segtin corresponda. Articulo 12 inciso final de la Ley de Compras.

*Para el caso de las Seremias cada requirente sera el responsable de justificar los motivos de las desviaciones como es sefalado en el parrafo
anterior.

4.4.- MODIFICACIONES DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS

La Subsecretaria podra fundadamente modificar el PAC, en la oportunidad y modalidad que la DCCP determine. A su vez el DAF establecera
un cronograma en forma y oportunidad que permita a los requirentes de Nivel Central, incluyendo a las Seremias de informar y justificar de
la actualizacion del PAC y publicarlo en la plataforma (Articulo 169 del Reglamento de Compras).
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4.5.- ADQUISICION DE UN BIEN O SERVICIO NO CONTEMPLADO EN EL PLAN ANUAL DE COMPRAS.

En caso de requerir la adquisicidén de un bien o servicio no contemplado en el Plan Anual de Compras, debera justificar en el acto
administrativo que autoriza la contratacion, los motivos por los que contratara fuera de dicho plan, y tendra en consideracion
criterios de sustentabilidad, eficiencia en el uso de los recursos publicos, costos y vida Util del bien, segun corresponda. (Articulo12,
inciso final de la Ley N° 19.886).

5.- PROCEDIMIENTO DE REQUERIMIENTO

En general, toda Solicitud de Compra debera ajustarse al PAC del periodo en curso. Toda peticién de una adquisicién de un bien o servicio no
contemplada en el PAC, el requirente estara obligado a justificar fundadamente y de manera documentada esta nueva contratacion, y sera
informada en el acto administrativo que autoriza la compra, formando parte de las desviaciones.

PROCESO DE COMPRA
PROCESO DE ABASTECIMIENTO

INICIO FIMN

. Seleccion del . . » Seguimiento y
Definicion del . Ejecucion de Recepcion de . Pago de
o Mecanismo de . . monitoreo de la
requerimiento Contrato bienes o servicios proveedores
Compra compra

Licitacion Pablica o
Privada:

Llamado y recepcion
de ofertas

Adjudicacion /
Seleccion de oferta

|
|
|
Evaluacion de ofertas '
|
|
|
|

Resto de modalidades
de compra

El proceso de abastecimiento corresponde a la etapa en la cual las instituciones, a través de los diferentes mecanismos de compra, busca la
adquisicién o prestacion de un bien y/o servicio, el cual lleve a la concrecion de sus objetivos, de la forma mas eficiente y eficaz posible.

El proceso inicia con la definicion del requerimiento y el ingreso de solicitud de Compra en forma oportuna.

5.1.- REQUISITOS BASICOS Y PLAZOS

El Procedimiento de Compras y Contrataciones que se establece, tiene por objeto ejecutar los requerimientos de compra de bienes y servicios
que aseguren el normal funcionamiento y cumplimiento de los objetivos Institucionales , acorde a los procedimientos de compras que se
encuentran regulados en la Ley de Compras Publicas N” 19.886 y su Reglamento, velando por la observancia de los principios de Probidad ,
transparencia, igualdad , eficiencia eficacia y economia en el uso de los recursos publicos. (Articulo 27 inciso 1° del Reglamento de
Compras).

5.1.a.- Determinacion de los bienes y servicios a adquirir.

Cada Solicitud de Compra debera contemplar los tiempos minimos para cada modalidad de compra, con el objetivo de ejecutar en un plazo
razonable y oportuno, cada etapa para la adquisicion del bien y/o servicio.

El Formulario de Solicitud de Compra debera contener al menos:
—  Descripcion del producto y/o servicio a contratar,
—  Motivos/objetivo que generan la necesidad de adquirir el producto o servicio determinado,
—  Cantidad requerida,
—  Planificacién de Compras, indicando el proyecto,
—  Monto total requerido para la compra o contratacion,
—  Fecha en que se requiere el bien o servicio,
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— Responsable del producto y/o servicio a contratar,
—  Términos de Referencia del producto o servicio a requerir, segun corresponda.
—  Criterio de evaluacién, segun corresponda.

—  Cotizaciones segun corresponda

—  Certificado de disponibilidad presupuestaria.
—  Antecedentes legales segun corresponda

— Y todos los antecedentes que sean necesarios para fundamentar la adquisicién

— Autorizacién de la jefatura departamental y para las SEREMIas aplica la delegacién de facultades.

Nota: Articulo 32.- Monto de la contratacion. Cada Entidad sera responsable de estimar el posible monto de las contrataciones, segun los
precios de mercado antecedente que debe estar reflejado en el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, y del procedimiento de

contratacién que corresponda,

A continuacién, se establecen los siguientes plazos institucionales para el ingreso de todo requerimiento de compras.

MECANISMO DE COMPRA / OTROS

PLAZO PREVIO AL INICIO DEL
SERVICIO

ALGUNOS DATOS

Convenio Marco sin cotizacion
Hasta 1.000 UTM
Mayor a 1.000 UTM (Gran Compra)

10 dias habiles
51 dias habiles

Solicitud de Compra
Solicitud de Compra (intencién de compra).

Convenio Marco con cotizacion
hasta 1.000 UTM

Mayor a 1.000 UTM (Gran Compra)

17 dias habiles

51 dias habiles

Solicitud de Cotizador (publicacion excepcional de 24 horas)
Solicitud de Compra (Debe ingresar dentro de los 3 dias habiles siguientes
al cierre del cotizador)

Solicitud de Compra (intencién de compra).

Licitaciones publicas y privadas

Hasta las 100 UTM

Mayor e igual a 100 UTM y menor a 1.000 UTM
Mayor e igual a 1.000 UTM y menor a 5.000 UTM
Mayor e iguales a 5.000 UTM (*)

Otros: Modificaciones de contratos
Durante la vigencia del contrato

20 dias habiles
40 dias habiles
60 dias habiles
90 dias habiles

20 dias habiles

Solicitud de Compra.

No requiere Contrato — Art 117 R. de Compras.

Si requiere Contrato — Art 117 R. de Compras.

Si requiere Contrato — Art 117 R. de Compras.

Si requiere Contrato — Art 117 R. de Compras

(*) Adicional - Andlisis técnico y econémico Art. 31 R. de Compras

Solicitud de Compra + antecedentes.— Art 129 R. de Compras

Tratos Directos (*)

Causal dependiente del DAF

Hasta las 100 UTM

Mayor a 100 UTM y hasta las 200 UTM

Mayor a 200 UTM y menor a 1.000 UTM
Mayor e igual a 1000 UTM y hasta las 2.500 UTM

Otros: Modificaciones de contratos
Durante la vigencia del contrato:

10 dias habiles
15 dias habiles
20 dias habiles
27 dias habiles

20 dias habiles

Solicitud de Compra.

No requiere Contrato — Art 117 R. de Compras .
Si requiere Contrato — Art 117 R. de Compras .
Si requiere Contrato — Art 117 R. de Compras .
Si requiere Contrato — Art 117 R. de Compras .

Solicitud de Compra + antecedentes. — Art 129 R. de Compras

Tratos Directos
Causales dependientes del DJUR

Plazos dependientes del mismo
Departamento JUR y para el caso de las

Compra por Cotizador
Causales dependientes del DJUR

Seremias, los plazos estan definidos en
las causales dependientes del DAF(¥).

Requerimientos dependientes del mismo Departamento juridico.
Para el caso de las Seremias, se debe velar por la correcta
contratacion de las Causales de Trato Directo.

Art 99y 100 R. de Compras

Compra Agil menos a 100 UTM

15 dias habiles

Art 97 R. de Compras

Solicitud de Cotizador (Publicacion minimo 3 dias habiles )

Solicitud de Compra ( Debe ingresar dentro de los 3 dias habiles siguientes
al cierre del cotizador )

Pasajes aéreos

15 dias habiles

Formulario de compra de pasaje aéreo + antecedentes.

Nacionales Solicitud de Compra + antecedentes.
Solicitud de Compra + antecedentes
Suministros 10 dias habiles Control de saldo

Rex Apr. Contrato o Rex Trato Directo

Compras coordinadas

Segun plazos de la DCCP

Coordinacién del requirente con la SCOM
Antecedentes en Chilecompra.cl/comprascoordinadas/

5.1.b.- VISACIONES Y FIRMAS DE AUTORIZACION:

Segun delegacién de facultades.

ORDEN DE COMPRA

Una vez finalizado el proceso y aprobado el requerimiento, se genera la correspondiente Orden de Compra, debiendo solicitar previamente el
compromiso cierto en SIGFE a la unidad requirente.
Una vez emitida la Orden de Compra se notifica mediante mail al proveedor para su aceptacion (*), el cual debera aceptar la Orden de Compra
y dar cumplimiento al requerimiento y condiciones de los bienes o servicios , supervisados por el area requirente.

*Labor que debe realizar el Perfil Ejecutivo o Encargado/a de Compras.
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6. USO DEL SISTEMA DE INFORMACION

Toda adquisicion de bienes o contratacion de servicios debe realizarse a través del sitio www.mercadopublico.cl,

a. EXCEPCIONES
Las contrataciones estipuladas en los:

v Articulo N° 3 de la Ley 19.886

a) Las contrataciones de personal de la Administracion del Estado reguladas por estatutos especiales y los contratos a honorarios que se
celebren con personas naturales para que presten servicios a los organismos publicos, cualquiera que sea la fuente legal en que se
sustenten.

b) Los convenios que celebren entre si los organismos publicos enumerados en el articulo 2°, inciso primero, del decreto ley N° 1.263, de
1975, Ley Organica de Administracién Financiera del Estado, y sus modificaciones.

c) Los contratos efectuados de acuerdo con el procedimiento especifico de un organismo internacional, asociados a créditos o aportes
que éste otorgue.

d) Los contratos relacionados con la compraventa y la transferencia de valores negociables o de otros instrumentos financieros;

e) Los contratos relacionados con la ejecucion y concesion de obras publicas.

f) Los contratos que versen sobre material de guerra.

v Articulo N° 115 del Reglamento de Compras.
Procesos de compra fuera del Sistema de Informacion.

v Articulo N° 116 del Reglamento de Compras.

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

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

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

7. CLAVE DE ACCESO A MERCADO PUBLICO.

Cada funcionario de la institucion que requiera de una clave de acceso a la plataforma Mercado Publico para el cumplimiento de sus funciones,
debe solicitarla mediante memo a la jefatura DAF, quien derivard al Administrador/a de la Plataforma Mercado Publico para crear su perfil
acorde a las funciones que cumple en la institucién. Articulo 8 de la Ley 19.886- Competencias de los usuarios de las Entidades.

Es importante sefialar que todo perfil creado tiene un periodo de vigencia, y para extenderla se requiere de una acreditacion, todo determinado
por la DCCP.

7.1.- PERFILES DE USUARIOS - ROLES

Los usuarios de la plataforma mercado publico deberan contar con las competencias técnicas suficientes para operar en el Sistema de
Informacion, de acuerdo con lo establecido en las Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de Informacion. Articulo 8 del Reglamento de
Compras - Competencias de los usuarios de las Entidades.

Perfil de Acceso: funcionario/a con perfil operador, que tiene como Unica tarea el acceso a la plataforma.

Perfil Ejecutivo/a o Encargado/a de compra: funcionario/a con perfil supervisor, que tiene como tarea, realizar las adquisiciones de la
institucion, a través de la plataforma Mercado Pubico, en lo relativo a la publicacién, seguimiento y adjudicacion de licitaciones, envio de 6rdenes
de compras de licitaciones, tratos directos, convenios marcos, suministros, entre otros. Como asi también, la gestién de contratos, carga de
expedientes, resoluciones, multas, términos de contrato, etc.

Perfil Asesor/a Juridico/a: funcionario/a que tiene como tarea, velar con el correcto cumplimiento de la normativa de las compras publicas,
siendo de suma importancia la permanente asesoria en todos los procesos, como en la elaboracion y/o visacién de los actos administrativos,
su participacion activa en el proceso de evaluacion, respuesta en foro de consultas, admisibilidad, foro inverso, aplicacién de criterios en las
licitaciones, contrataciones directas, compras por cotizacién, autorizaciones previo a la publicacién de actos administrativos en todas sus
etapas, autorizaciones previo al envio de las érdenes de compra, respuestas a reclamos , asi como también informes/respuestas a organismos
fiscalizadores internos y/o externos, Contraloria, Tribunal de Contratacion, etc.

8. FRAGMENTACION

Regida por el Articulo 16 del Reglamento de Compras - Fragmentacion.

La fragmentacion cuyo efecto implique eludir y evadir la obligacion de realizar una licitacion publica, disminuir el plazo entre el llamado y cierre
de recepcion de ofertas, o variar de cualquier otra forma el procedimiento de contratacion, es contraria a las normas y principios plasmados en
la Ley de Compras y el presente reglamento.
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La infraccion de esta disposicion tendra como sancién una multa a beneficio fiscal de diez a cien unidades tributarias mensuales. EI monto al
que ascendera la multa dependera de la cuantia de la contratacién involucrada.

Esta multa sera compatible con las deméas sanciones administrativas que pueda corresponderle de acuerdo con la legislacion vigente, y su
cumplimiento se efectuara de conformidad a lo dispuesto en el articulo 35 del decreto ley N° 1.263, de 1975.

9. PROBIDAD E INTEGRIDAD

Regida por el Articulo 11 del Reglamento de Compras - Obligaciones de probidad e integridad en la contratacion publica.
Regida por el Capitulo VIl de la Ley de Compras - Articulo 18.
Regido por el Articulo 15 del Reglamento de Compras — deber de abstencion.

10.NOTIFICACIONES

Todas las notificaciones que hayan de efectuarse en el Sistema de Informacion se entenderan realizadas, luego de veinticuatro horas
transcurridas desde que la Entidad publique en el Sistema de Informacion el documento, acto o resolucién objeto de la notificacién. Articulo 9
del Reglamento de Compras - Notificaciones.

11.REPRESENTACION

Las Entidades podran ser representadas por la Direccion de Compras en licitaciones publicas, Grandes Compras de Convenios Marco, Dialogos
Competitivos de innovacion y Subasta Inversa Electronica. Para ello, y en cada caso, las Entidades comunicaran su solicitud de representacion
ala Direccién de Compras, especificando la forma y alcance de la representacién requerida. La Direccion de Compras comunicara su aceptacion
a la Entidad, previa evaluacion de la oportunidad y conveniencia del requerimiento. Articulo 35 del Reglamento de Compras -
Representacion de Entidades por la Direccion de Compras en Procedimientos de Licitacion y Contratacion.

12.SELECCION DEL PROCEDIMIENTO DE COMPRA

Las Adquisiciones de Bienes y la Contratacion de Servicios, se efectuaran mediante los mecanismos de compras estipulados por la Ley de
Compras y su Reglamento, los cuales se detallan a continuacion: Convenio Marco, Compra Agil, Licitacion Puablica, Licitacion Privada,
Trato o Contratacion Directa y Compra por Cotizador.

12.1CONVENIO MARCO
El procedimiento de Convenio Marco tendré lugar para la adquisicion de bienes y/o servicios estandarizados, con demanda regular y transversal
por parte de la institucién, por un monto superior a 100 UTM. Excepcionalmente y por resolucién fundada, la Direccion de Compras podra
establecer Convenios Marco por un monto inferior, considerando la participacién de empresas de menor tamafio en el rubro respectivo. Articulo
29y 85 del Reglamento de Compras.

Tipos de Convenios Marco:
12.1.1- CONVENIO MARCO - Compras menores e iguales a 1.000 UTM
Esta modalidad de compra esta regida por el Articulo 89 del Reglamento de Compras.

12.1.2 .-VISACIONES Y FIRMAS DE AUTORIZACION:
Segun delegacién de facultades.

12.1.3.- CONVENIO MARCO - ACUERDOS COMPLEMENTARIOS: Es el acuerdo suscrito entre la Entidad y el Proveedor, en el cual se
consignan la garantia de fiel cumplimiento, segln corresponda y es donde se especifican condiciones particulares de la contratacién, tales
como, oportunidad y forma de entrega; precio y forma de pago; especificaciones de los bienes y/o servicios; vigencia; efectos derivados de los
incumplimientos; entre otros. Tales condiciones particulares no podran apartarse de los aspectos regulados en las respectivas Bases del
Convenio Marco. Este Acuerdo Complementario debe suscribirse de manera previa a la emision de la correspondiente OC. Articulo 91 del
Reglamento de Compras.

*El proceso debe contar con asesoria juridica.

12.1.4.- ACTOS ADMINISTRATIVOS:
— Regido por el Articulo 108 del Reglamento de Compras - Informacién que debe encontrarse disponible piblicamente en el
Sistema de Informacion y acciones que deben realizarse a través de este.
—  Solicitud de compra
—  Certificado de disponibilidad presupuestaria
— Resolucién de Acuerdo Complementario — en caso de requerirse.
—  Orden de Compra

12.1.5.- CONVENIO MARCO GRAN COMPRA - Compras mayores a 1.000 UTM

Esta modalidad de compra esta regida por el Articulo 90 del Reglamento de Compras.
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Se denomina “Gran Compra”. Esta modalidad implica que se debe comunicar a través del Sistema de Informacién a todos los proveedores
adjudicados en la respectiva categoria al que pertenece el bien o servicio a adquirir, de la intencién de compra aprobada mediante Acto
administrativo.

El plazo estipulado para que los proveedores presenten sus ofertas el cual no podra ser inferior a 10 dias habiles contados desde su publicacién.
La evaluacién de las ofertas seré realizada por una Comision Evaluadora de al menos 3 integrantes, y se reflejara, mediante Informe/Acta de
evaluacién el que debe ser firmado por todos los integrantes de la Comisién. Este Informe se adjuntara a la Resolucién que aprueba la seleccion
de la gran compra.

12.1.5.i).- CONVENIO MARCO - ACUERDOS COMPLEMENTARIOS (*): Es el acuerdo suscrito entre la Entidad y el Proveedor, en el cual
se consignan la garantia de fiel cumplimiento, segun corresponda y es donde se especifican condiciones particulares de la contratacion, tales
como, oportunidad y forma de entrega; precio y forma de pago; especificaciones de los bienes y/o servicios; vigencia; efectos derivados de los
incumplimientos; entre otros. Tales condiciones particulares no podran apartarse de los aspectos regulados en las respectivas Bases del
Convenio Marco. Este Acuerdo Complementario debe suscribirse de manera previa a la emision de la correspondiente OC. Articulo 91 del
Reglamento de Compras.

*El proceso debe contar con asesoria juridica.

12.1.5.ii).- VISACIONES Y FIRMAS DE AUTORIZACION:
Segun delegacién de facultades.
*El proceso debe contar con asesoria juridica en forma permanente.

12.1.5.iii) ACTOS ADMINISTRATIVOS:

— Regido por el Articulo 108 del Reglamento de Compras - Informacién que debe encontrarse disponible piblicamente en el
Sistema de Informacion y acciones que deben realizarse a través de este.

—  Solicitud de Compra

—  Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

— Resolucién que Aprueba la Intencion de Compra

— Resolucién que Aprueba la Seleccion de Grandes Compras

—  Resolucién de Acuerdo Complementario — en caso de requerirse

—  Orden de Compra

12.1.6.- Generalidades de los Convenios Marco:

- CONDICIONES MAS VENTAJOSAS
Regida por el Articulo N° 92 del Reglamento de Compras.

MULTAS Y SANCIONES A PROVEEDORES DE CONVENIO MARCO.

Para las compras via Convenio Marco se aplicaran las multas y sanciones establecidas en las bases del Convenio correspondiente, sefialadas
por la Direccién de Compras y Contratacion Publica (DCCP).

La Contraparte Técnica sera responsable de iniciar las gestiones para la aplicacién de multas, cobrar la garantia de fiel cumplimiento, terminar
anticipadamente el contrato o adoptar otras medidas.

Las notificaciones que las Entidades deban efectuar a los proveedores, con motivo de los incumplimientos contractuales en que aquellos puedan
incurrir, se realizaran en conformidad al Articulo 140 del Reglamento de Compras.

*El proceso debe contar con asesoria juridica.

VISACIONES Y FIRMAS DE AUTORIZACION:
Segun delegacién de facultades.

ACTOS ADMINISTRATIVOS:

— Regido por el Articulo 108 del Reglamento de Compras - Informacion que debe encontrarse disponible publicamente en el
Sistema de Informacion y acciones que deben realizarse a través de este.

—  Memorandum que solicita iniciar el procedimiento de aplicacién

— Resolucién que inicia el procedimiento de aplicacion de sancion, acto que se debe notificar, de acuerdo con la normativa vigente.

—  Formulacién de descargos por parte del proveedor (eventual).

— Resolucién que resuelve el proceso sancionatorio. Articulo 9 y 140 Reglamento de Compras - Notificaciones electrénicas.

— Publicacion en registro oficial de proveedores en el sistema Mercado publico, segin corresponda, a cargo del Ejecutivo/a de Compras
o Encargado/a de Compras para el caso de regiones.

12.2 COMPRA AGIL

Modalidad de compra mediante la cual las entidades pueden adquirir bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a 100 UTM, de manera
dinamica y expedita, sin requerir resolucién fundada que autorice dicha contratacion.
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Esta modalidad de compra estéa regida por el Articulo 97 y 98 Reglamento de Compras, no siendo obligatoria la consulta previa al Catalogo
de Convenios Marco (Articulo 29 del Reglamento de Compras) y consta de dos etapas:

12 ETAPA: Solicitud de cotizador de producto o servicio a adquirir
22 ETAPA: Solicitud de Compra, donde se seleccionara la cotizacion que cumpla técnicamente con el requerimiento publicado y sea la mas
ventajosa economicamente.

VISACIONES Y FIRMAS DE AUTORIZACION:
Segun delegacién de facultades.

ACTOS ADMINISTRATIVOS:
— Regido por el Articulo 108 del Reglamento de Compras, — Informacion que debe encontrarse disponible piblicamente en el
Sistema de Informacion y acciones que deben realizarse a través de este.
—  Solicitud de cotizador
—  Solicitud de Compra
—  Cuadro de evaluacion de cotizaciones recibidas
—  Certificado de disponibilidad presupuestaria
—  Orden de Compra

- MULTAS Y SANCIONES A PROVEEDORES DE COMPRA AGIL.
Para las compras via Compra Agil se aplicaran las multas y sanciones establecidas en las cotizaciones correspondientes.
La Contraparte Técnica sera responsable de iniciar las gestiones para la aplicacién de multas, cobrar la garantia de fiel cumplimiento, terminar
anticipadamente el contrato o adoptar otras medidas.
Las notificaciones que las Entidades deban efectuar a los proveedores, con motivo de los incumplimientos contractuales en que aquellos puedan
incurrir, se realizaran en conformidad al Articulo 140 del Reglamento de Compras.
*El proceso debe contar con asesoria juridica.

VISACIONES Y FIRMAS DE AUTORIZACION:
Segun delegacién de facultades.

ACTOS ADMINISTRATIVOS:

— Regido por el Articulo 108 del Reglamento de Compras - Informacion que debe encontrarse disponible publicamente en el
Sistema de Informacion y acciones que deben realizarse a través de este.

—  Memorandum que solicita iniciar el procedimiento de aplicacién

— Resolucién que inicia el procedimiento de aplicacién de sancion, acto que se debe notificar, de acuerdo con la normativa vigente.

—  Formulacién de descargos por parte del proveedor (eventual).

— Resolucién que resuelve el proceso sancionatorio. Articulo 9 y 140 Reglamento de Compras - Notificaciones electrénicas.

— Publicacion en registro oficial de proveedores en el sistema Mercado publico, segin corresponda, a cargo del Ejecutivo/a de Compras
o Encargado/a de Compras para el caso de regiones.

12.3 LICITACION PUBLICA
Procedimiento administrativo de caracter concursal por el cual la institucion realiza un llamado publico, a través del Sistema de Mercado
Publico, convocando a los interesados para que, sujetdndose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y
aceptara la mas conveniente (Articulos 40 al 63 del Reglamento de Compras).

PRINCIPIOS RECTORES

SUJECION ESTRICTA A LAS BASES Los procedimientos de licitacion se realizaran con estricta sujecion, de los participantes y de la entidad
licitante, a las bases administrativas y técnicas que la regulen (Articulo 10 Ley 19.886 inciso final).

LIBRE CONCURRENCIA AL LLAMADO Los contratos administrativos se celebrarén previa propuesta publica, en conformidad a la ley. El
procedimiento concursal se regira por los principios de libre concurrencia de los oferentes al llamado administrativo y de igualdad ante las bases
que rigen el contrato (Articulo 8° bis Ley 18.575).

En las licitaciones publicas cualquier persona podré presentar ofertas (Articulo 7 Ley 19.886).

NO FORMALIZACION El procedimiento debe desarrollarse con sencillez y eficacia, de modo que las formalidades que se exijan sean aquéllas
indispensables para dejar constancia indubitada de lo actuado y evitar perjuicios a los particulares. (Articulo 13 Ley 19.880).

IGUALDAD ANTE LAS BASES Y NO DISCRIMINACION ARBITRARIA Las bases de licitacion deberan establecer las condiciones que permitan
alcanzar la combinacién més ventajosa entre todos los beneficios del bien o servicio por adquirir y todos sus costos asociados, presentes y
futuros. Estas condiciones no podrén afectar el trato igualitario que las entidades deben dar a todos los oferentes, ni establecer diferencias
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arbitrarias entre éstos, asimismo, deberan proporcionar la maxima informacion a los proveedores, contemplar tiempos oportunos para todas
las etapas de la licitacién. (Articulo 37 Reglamento de Compras - Determinacion de las condiciones de la Licitacion).

TRANSPARENCIA Y PUBLICIDAD Los organismos publicos regidos por esta ley deberan cotizar, licitar, contratar, adjudicar, solicitar el despacho
y, en general, desarrollar todos sus procesos de adquisicion y contratacion de bienes, servicios y obras a que alude la ley, utilizando solamente
los sistemas electrénicos o digitales que establezca al efecto la Direccion de Compras y Contratacion Publica. (Articulo 18 ley 19.886 y 7 ley
20.285, sobre acceso a la informacion).

TIPOS DE LICITACION

Regido por el Articulo 36 del Reglamento de Compras

Segun el monto de la adquisicion o la contratacion del servicio, de acuerdo a lo dispuesto en el Reglamento de Compras Publicas, la licitacion
publica o privada puede revestir las siguientes formas:

- Licitaciones publicas inferiores a 100 UTM (L1 “Publica”; E2 “Privada”)

- Licitaciones publicas iguales o superiores a 100 UTM e inferiores a 1.000 UTM (LE “Publica”; CO “Privada”)

- Licitaciones publicas iguales o superiores a 1.000 UTM y menores a 2.000 UTM (LP “Publica”; B2 “Privada”)

- Licitaciones publicas iguales o superiores a 2.000 UTM y menores a 5.000 UTM (LP “Publica”; H2 “Privada”)

- Licitaciones publicas iguales o superiores a 5.000 UTM (LR “Publica”; 12 “Privada”)

El proceso consta de 3 etapas:

1° ETAPA: BASES

Inicia con el ingreso de la Solicitud de Compra, y sus antecedentes— pliego de condiciones —
para confeccionar la Resolucién que Aprueba las Bases Administrativas y Técnicas. Posteriormente se publica en el portal Mercado publico
y finaliza con el cierre de la recepcion de ofertas. Articulo 40 del Reglamento de Compras - Aprobacion de las Bases.

Normativa para considerar:

- PLAZOS DE PUBLICACION
Regido por el Articulo 46 del Reglamento de Compras - Plazos minimos entre llamado y cierre de ofertas.

- CONTENIDOS MINIMOS
Regido por el Articulo 41 del Reglamento de Compras - Contenido minimo de las Bases

- CONTENIDOS ADICIONALES
Regido por el Articulo 42 del Reglamento de Compras - Contenido adicional de las Bases.

- CRITERIOS DE EVALUACION
Regido por el Articulo 55 del Reglamento de Compras - Criterios de Evaluacion.
Regido por el Articulo 63 del Reglamento de Compras - Licitaciones de un monto inferior a 500 UTM.
Regido por el Articulo 37 inciso 1y 2 del Reglamento de Compras — Determinacion de las condiciones de la Licitacion.

- DESIGNACION DE LA COMISION EVALUADORA
Regida por el Articulo 41, numeral 11 del Reglamento de Compras - Contenido minimo de las Bases
Regido por el Articulo 54 inciso cuarto del Reglamento de Compras - Método de evaluacion de las ofertas.
Regido por el Articulo 15 del Reglamento de Compras — deber de abstencion.

- EVALUACION DE OFERTAS
Regido por el Articulo 54 del Reglamento de Compras - Método de evaluacion de las ofertas.
Regido por el Articulo 56 del Reglamento de Compras — Errores u omisiones detectados durante la evaluacion.
Regido por el Articulo 35 nonies de la Ley de Compras - Toda persona que tenga por funcion calificar o evaluar procesos

- GARANTIAS DE SERIEDAD
Regido por el Articulo 52 del Reglamento de Compras — Garantias de seriedad
Regido por el Articulo 53 del Reglamento de Compras — Devolucién de las garantias

2° ETAPA: ADJUDICACION / DECLARA DESIERTO

Inicia con la apertura de las ofertas, le sigue la admisibilidad legal y presupuestaria, para posteriormente evaluar las ofertas admisibles y finalizar
con la adjudicacion o declaracién de desierto cuando todas las ofertas se declaran inadmisibles o no se recepcionan ofertas.

Normativa para considerar:;

- ADMISIBILIDAD DE LAS OFERTAS
Regido por el Articulo 59 del Reglamento de Compras - Inadmisibilidad de las ofertas.
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Regido por el Articulo 60 del Reglamento de Compras - Inadmisibilidad de las ofertas simultaneas de proveedores del
mismo grupo empresarial o relacionadas entre si.
Regido por el Articulo 61 del Reglamento de Compras - Ofertas riesgosas o temerarias.

INFORME DE EVALUACION
Regido por el Articulo 57 del Reglamento de Compras - Informe de comision evaluadora.

NOTIFICACION

Regido por el Articulo 58 del Reglamento de Compras - Adjudicacion de la oferta y notificacion.

Regido por el Articulo 62 del Reglamento de Compras - Declaracion de la licitacion publica como desierta.
Regido por el Articulo 9 del Reglamento de Compras - Notificaciones.

GARANTIAS DE FIEL CUMPLIMIENTO

Regidos por el Articulo 121 del Reglamento de Compras — Garantia de cumplimiento.
Regidos por el Articulo 122 del Reglamento de Compras - Plazo de vigencia.
Regidos por el Articulo 123 del Reglamento de Compras — Entrega.

3° ETAPA: APRUEBA CONTRATO

Inicia con la etapa de adjudicacion, y finaliza con la suscripcién de contrato y la correspondiente orden de compras.
Normativa para considerar:

CONTRATOS

Regido por el Articulo 120 del Reglamento de Compras - Requisitos para contratar.

Regido por el Articulo 117 del Reglamento de Compras - Contratos y Validez de la Oferta.

Regido por el Articulo 118 del Reglamento de Compras - Contenido del Contrato de Suministro y Servicio.
Regido por el Articulo 119 del Reglamento de Compras - Suscripcién del Contrato de Suministro y Servicio.

El proceso finaliza en esta etapa con suscripcion del contrato y la emision de la orden de compra.

ORDEN DE COMPRAS

Regido por el Articulo 108 del Reglamento de Compras - Informacion que debe encontrarse disponible publicamente en el

Sistema de Informacion y acciones que deben realizarse a través de este.
Regido por el Articulo 5 del Reglamento de Compras — Autorizaciones presupuestarias.
Regido por el Articulo 117 del Reglamento de Compras - Contratos y Validez de la Oferta.

Las adquisiciones menores a 100 UTM podran formalizarse mediante la emisién de la Orden de Compra y la aceptacién de ésta por

parte del Proveedor - el proceso finaliza en esta etapa con la orden de compra-.

ACTOS ADMINISTRATIVOS:

Regido por el Articulo 108 Reglamento de Compras - Informacion que debe encontrarse disponible publicamente en el

Sistema de Informacion y acciones que deben realizarse a través de este.
Solicitud de Compra

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

Resolucion que Aprueba las Bases administrativas y Técnica

Resolucién que Aprueba la Adjudicacion / Declara Desierto

Resolucion que Aprueba la Contratacion si corresponde.

Orden de Compra

*El proceso completo debe contar con asesoria juridica en forma permanente.

VISACIONES Y FIRMAS DE AUTORIZACION:
Segun delegacién de facultades.

Cuadro resumen de las acciones mas relevantes del proceso licitatorio:

Rebajar el

Analisis de Uz 90 plazo de CETEIIE Comision | Garantia Fiel el SO
Rango UTM - Licitaciones M Publicacion o Seriedad e Suscripcién | Suscripcion
ercado Publicacion evaluadora | Cumplimiento

en MP (SOE) Oferta de Contrato | de Contrato

Articulo 25 Articulo 31 Articulo 46 Articulo 46 (*) | Articulo52 | Articulo 54 Articulo 121 Articulo 117 | Articulo 117
Menores a 100 UTM Opcional 5 dias No aplica No No No Opcional No aplica
Entre 100 y 1.000 UTM Opcional 10 dias 5dias No No No Si aplica Si aplica
Entre 1.000 y 5.000 UTM Opcional 20 dias 10 dias No Si Si Si aplica No aplica
Mayores a 5.000 UTM Obligatorio 30 dias No aplica Si Si Si Si aplica No aplica
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(*) Nota: Toda reduccion de plazos debe estar asociada a procesos de contratacion de bienes o servicios de simple y objetiva especificacién
(SOE), y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacion de ofertas por parte de los interesados, lo cual debe ser sefialado
y fundamentado en el respetivo acto administrativo.

MULTAS Y SANCIONES A PROVEEDORES ADJUDICADOS.

Para las compras via Licitacién Publica, se aplicaran las multas y sanciones establecidas en las mismas bases administrativas.

La Contraparte Técnica sera responsable de iniciar las gestiones para la aplicacién de multas, cobrar la garantia de fiel cumplimiento, terminar
anticipadamente el contrato o adoptar otras medidas.

Las notificaciones que las Entidades deban efectuar a los proveedores, con motivo de los incumplimientos contractuales en que puedan incurrir,
se realizaran en conformidad al Articulo 140 del Reglamento de Compras.

*El proceso debe contar con asesoria juridica.

VISACIONES Y FIRMAS DE AUTORIZACION:
Segun delegacion de facultades.

ACTOS ADMINISTRATIVOS:

— Regido por el Articulo 108 del Reglamento de Compras - Informacion que debe encontrarse disponible publicamente en el
Sistema de Informacion y acciones que deben realizarse a través de este.

—  Memorandum que solicita iniciar el procedimiento de aplicacién

— Resolucién que inicia el procedimiento de aplicacién de sancion, acto que se debe notificar, de acuerdo con la normativa vigente.

—  Formulacion de descargos por parte del proveedor (eventual).

— Resolucién que resuelve el proceso sancionatorio. Articulo 9 y 140 Reglamento de Compras — Notificaciones electronicas.

— Publicacion en registro oficial de proveedores en el sistema Mercado publico, segin corresponda, a cargo del Ejecutivo/a de Compras
o Encargado/a de Compras para el caso de regiones.

12.4 LICITACION PRIVADA

Se procede a realizar una contratacion a través de licitacidn privada, previa resolucion fundada que la disponga, publicada en el sistema de
informacion, en conformidad a lo establecido en el Art. 8 de la Ley de compras y los Articulos 64 al 70 del Reglamento de Compras.

Regido por el Articulo 64 — Necesidad de contar con una resolucién fundada y publicacion.
Regido por el Articulo 65 — Numero minimo de invitados.

Regido por el Articulo 66 — Invitacion a participar.

Regido por el Articulo 67 — Elecciones de los oferentes.

Regido por el Articulo 68 — Normativa aplicable.

Regido por el Articulo 69 — Circunstancia en que procede la Licitacion Privada.

Regido por el Articulo 70 — Utilizacion de las bases de licitacion.

Responsabilidad de confeccion:

- EIDAF vela por la correcta contratacion de las licitaciones privadas

- Para el caso de las Seremias, se debe velar por la correcta contratacion de las licitaciones privadas.
*El proceso completo debe contar con asesoria juridica en forma permanente.

ACTOS ADMINISTRATIVOS:

— Regido por el Articulo 108 Reglamento de Compras — Informacion que debe encontrarse disponible publicamente en el
Sistema de Informacion y acciones que deben realizarse a través de este.
—  Solicitud de Compra + Antecedentes del proceso declarado desierto.
—  Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
— Resolucién que Aprueba las Base administrativas y Técnicas
— Resolucién que Aprueba la Adjudicacion / Declara Desierto
— Resolucién que Aprueba la Contratacion si corresponde.
—  Orden de Compra
*El proceso completo debe contar con asesoria juridica en forma permanente.

VISACIONES Y FIRMAS DE AUTORIZACION:
Segun delegacién de facultades.

- MULTAS Y SANCIONES A PROVEEDORES ADJUDICADOS.
Para las compras via Licitacion Privada, se aplicaran las multas y sanciones establecidas en las mismas bases administrativas.
La Contraparte Técnica sera responsable de iniciar las gestiones para la aplicacién de multas, cobrar la garantia de fiel cumplimiento, terminar
anticipadamente el contrato 0 adoptar otras medidas.
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Las notificaciones que las Entidades deban efectuar a los proveedores, con motivo de los incumplimientos contractuales en que puedan incurrir
se realizaran en conformidad al Articulo 140 del Reglamento de Compras.
*El proceso debe contar con asesoria juridica.

VISACIONES Y FIRMAS DE AUTORIZACION:
Segun delegacién de facultades.

ACTOS ADMINISTRATIVOS:

— Regido por el Articulo 108 del Reglamento de Compras - Informacion que debe encontrarse disponible publicamente en el
Sistema de Informacion y acciones que deben realizarse a través de este.

—  Memorandum que solicita iniciar el procedimiento de aplicacion

— Resolucién que inicia el procedimiento de aplicacién de sancion, acto que se debe notificar, de acuerdo con la normativa vigente.

—  Formulacion de descargos por parte del proveedor (eventual).

— Resolucién que resuelve el proceso sancionatorio. Articulo 9 y 140 Reglamento de Compras - Notificaciones electrénicas.

— Publicacion en registro oficial de proveedores en el sistema Mercado publico, segin corresponda, a cargo del Ejecutivo/a de Compras
o Encargado/a de Compras para el caso de regiones.

12.5 TRATO DIRECTO

Toda adquisicion via Trato Directo requiere de la elaboracidn de una Solicitud de Compra debe contener el “Pliego de condiciones que regula
el proceso de Trato o Contratacion Directa” y la forma en que deben formularse las cotizaciones.

La normativa de compras publicas define el Trato o la Contratacion Directa como el procedimiento de contratacién que, por su naturaleza de
negociacion, debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacion publica y privada. No es un procedimiento
concursal y constituye una situacién excepcional, que sélo procede en aquellos casos taxativamente sefialados por la ley.

Normativa para considerar:;

CAUSALES:
El Articulo 8 bis de la Ley N° 19.886, y el Articulo 71 de su Reglamento de Compras, establecen las circunstancias en que procede el trato
o la contratacion directa. Las causales de Trato Directo son las que a continuacién se sefialan:

Tabla resumen:

" - Publicidad L - Responsabilidad
i?:sﬁ DEJ.II.\I:LE D';:;:é?;?::s > ::J '1|' .’\(’IIOO Reclamacion Inf(;rT:o'Les;ll;o > | Garantia | Monitoreo R::g'nci.:?s::?a"tli(\jr:d deslz jef§tura
uperior

N°1 - Art. 72 Art. 78 Art. 79 Art. 80 Art. 81 Art. 82 Art. 83 -
N° 2 - Art. 73 - - - Art. 81 Art. 82 Art. 83 -
N°3 - Art. 74 - - Art. 80 Art. 81 Art. 82 Art. 83 Art. 84
N° 4 - - - - - Art. 81 Art. 82 Art. 83 -
N°5 |>1.000 UTM Art. 75 Art. 78 Art. 79 Art. 80 Art. 81 Art. 82 Art. 83 Art. 84
N°6 <30 UTM Art. 76 - - - - Art. 82 Art. 83 -

N°7a) - - Art. 81 Art. 82 Art. 83

N°7b) | <100 UTM - Art. 82 Art. 83

N°7¢c) - - - - - Art. 81 Art. 82 Art. 83

N°7d) - - - - - Art. 81 Art. 82 Art. 83

N°7e) - - - - - Art. 81 Art. 82 Art. 83

Articulo 77.- Publicidad del Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad. La Entidad debera publicar en el Sistema
de Informacion la resolucién fundada que autoriza el Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad, el texto del contrato, si
lo hay y la respectiva orden de compra, dentro de un plazo de veinticuatro horas, contados desde la dictacion de la resolucién que aprueba el
contrato, la aceptacién de la orden de compra o la total tramitacion del contrato, segun sea el caso.

Responsabilidad de confeccion:

- ElDepartamento de Administracién y Finanzas vela por la correcta contratacién de la causal: Articulo 71, numeral 1 (titulares de los
respectivos derechos de propiedad intelectual, industrial, licencias, patentes y otros) y 6 del Reglamento de Compras.

- El Departamento Juridico vela por la correcta contratacion de las causales del Articulo 71, numeral 1 (no exista un sustituto u otra
alternativa razonable que permita satisfacer de manera similar o equivalente la necesidad publica requerida) , 2, 3,4, 5y 7 del
Reglamento de Compras.

- Para el caso de las Seremias, se debe velar por la correcta contratacion de todas las causales del Articulo 71 del Reglamento de
Compras. El proceso completo debe contar con asesoria juridica en forma permanente.

ACTOS ADMINISTRATIVOS:

—  Regido por el Articulo 108 - Letra c) del Reglamento de Compras — Informacion que debe encontrarse disponible ptblicamente
en el Sistema de Informacidn y acciones que deben realizarse a través de este.
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—  Solicitud de Compra + Antecedentes

—  Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

— Resolucién que Aprueba la Contratacion Directa
—  Orden de Compra

VISACIONES Y FIRMAS DE AUTORIZACION:
Segun delegacién de facultades.

- MULTAS Y SANCIONES A PROVEEDORES.
Para las compras via trato directo, se aplicaran las multas y sanciones establecidas en el mismo pliego de condiciones.
La Contraparte Técnica sera responsable de iniciar las gestiones para la aplicacién de multas, cobrar la garantia de fiel cumplimiento, terminar
anticipadamente el contrato o adoptar otras medidas.
Las notificaciones que las Entidades deban efectuar a los proveedores, con motivo de los incumplimientos contractuales en que puedan incurrir
se realizaran en conformidad al Articulo 140 del Reglamento de Compras.
*El proceso debe contar con asesoria juridica.

VISACIONES Y FIRMAS DE AUTORIZACION:
Segun delegacion de facultades.

ACTOS ADMINISTRATIVOS:

— Regido por el Articulo 108 del Reglamento de Compras - Informacion que debe encontrarse disponible publicamente en el
Sistema de Informacion y acciones que deben realizarse a través de este.

—  Memorandum que solicita iniciar el procedimiento de aplicacién

— Resolucién que inicia el procedimiento de aplicacién de sancion, acto que se debe notificar, de acuerdo con la normativa vigente.

—  Formulacién de descargos por parte del proveedor (eventual).

— Resolucién que resuelve el proceso sancionatorio. Articulo 9 y 140 Reglamento de Compras — Notificaciones electronicas.

— Publicacion en registro oficial de proveedores en el sistema Mercado publico, segin corresponda, a cargo del Ejecutivo/a de Compras
o Encargado/a de Compras para el caso de regiones.

12.6 COMPRA POR COTIZADOR

A través de este procedimiento la institucion puede abrir un espacio de negociacidn con los proveedores, con un minimo de tres cotizaciones
previas, sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacién o propuesta publica, ni para la propuesta privada y la o las
circunstancias que justifican la aplicacion del referido procedimiento deberan constar en el respectivo acto administrativo fundado.

Normativa para considerar:

RESOLUCION FUNDADA: )
Regido por el Articulo 100 del Reglamento de Compras- Ambito de aplicacion.
Regida por el Articulo 99 del Reglamento de la Ley de Compras - Caracteristicas.

CAUSALES: ]
Regido por el Articulo 100 del Reglamento de Compras- Ambito de aplicacion.

1. Se trate de contratos que correspondan a la resolucidn o terminacion de un contrato que haya debido resolverse o terminarse anticipadamente
por falta de cumplimiento del contratante u otras causales y cuyo remanente no supere las 1.000 UTM.

2. Se trate de convenios de prestacion de servicios por celebrar con personas juridicas extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio
nacional.

ACTOS ADMINISTRATIVOS:

— Regido por el Articulo 108 Reglamento de Compras — Informacién que debe encontrarse disponible publicamente en el
Sistema de Informacion y acciones que deben realizarse a través de este.

—  Solicitud de Compra+ Antecedentes

—  Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

— Resolucién que Aprueba la Contratacién de las cotizaciones

—  Orden de Compra

Responsabilidad de confeccion:
- El Departamento Juridico vela por la correcta contratacion la modalidad de cotizaciones.
- Parael caso de las Seremias, se debe velar por la correcta contratacion de todas las causales de cotizaciones. El proceso completo
debe contar con asesoria juridica en forma permanente.

- MULTAS Y SANCIONES A PROVEEDORES.
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Para las compras por cotizador, se aplicaran las multas y sanciones establecidas en el mismo pliego de condiciones.

La Contraparte Técnica sera responsable de iniciar las gestiones para la aplicacién de multas, cobrar la garantia de fiel cumplimiento, terminar
anticipadamente el contrato o adoptar otras medidas.

Las notificaciones que las Entidades deban efectuar a los proveedores, con motivo de los incumplimientos contractuales en que puedan incurrir
se realizaran en conformidad al Articulo 140 del Reglamento de Compras.

*El proceso debe contar con asesoria juridica.

VISACIONES Y FIRMAS DE AUTORIZACION:
Segun delegacién de facultades.

ACTOS ADMINISTRATIVOS:

— Regido por el Articulo 108 del Reglamento de Compras - Informacion que debe encontrarse disponible piblicamente en el
Sistema de Informacion y acciones que deben realizarse a través de este.

—  Memorandum que solicita iniciar el procedimiento de aplicacién

— Resolucién que inicia el procedimiento de aplicacién de sancion, acto que se debe notificar, de acuerdo con la normativa vigente.

—  Formulacién de descargos por parte del proveedor (eventual).

— Resolucién que resuelve el proceso sancionatorio. Articulo 9 y 140 Reglamento de Compras — Notificaciones electronicas.

— Publicacion en registro oficial de proveedores en el sistema Mercado publico, segin corresponda, a cargo del Ejecutivo/a de Compras
o Encargado/a de Compras para el caso de regiones.

13. MODIFICACION DE CONTRATOS

Se pueden efectuar gestiones respectivas para modificar los actos administrativos derivados de Licitaciones Publicas, Privadas, Tratos Directos
y Compras por Cotizador pertinentes de ajustar conforme al Articulo 13 de la ley 19.886 y en el Articulo 129 y 132 de su Reglamento de
Compras.

Todo contrato podra modificarse, de comin acuerdo entre los contratantes, siempre y cuando existan razones de interés publico, y que ésta
permita satisfacer de igual o mejor forma la necesidad publica que haya dado origen al procedimiento de contratacion.

En su caso, dicha modificacion debera efectuarse a través de un documento escrito, y en forma previa a la expiracion de su vigencia, aprobado
mediante la dictacién del acto administrativo respectivo.

Con todo, para el caso de las licitaciones la modificacién no podra alterar la aplicacidn de los principios de estricta sujecion a las bases y de
igualdad de los oferentes, y el equilibrio financiero del contrato, asi como tampoco podra aumentarse el monto del contrato mas alla de un 30%
del valor total del contrato, siempre que la Subsecretaria cuente con disponibilidad presupuestaria para ello. En ningun caso podran aprobarse
modificaciones que puedan alterar los elementos esenciales del contrato u orden de compra inicial.

*El proceso debe contar con asesoria juridica.

ACTOS ADMINISTRATIVOS:

— Regido por el Articulo 108 — Letra b) -Ejecucién contractual - del Reglamento de Compras - Informacién que debe encontrarse
disponible publicamente en el Sistema de Informacion y acciones que deben realizarse a través de este.

— Solicitud de Compra + Antecedentes (Aprueba contratacion y Certificado de Disponibilidad Presupuestaria cuando corresponda)
Articulo 129 Reglamento de Compras - De las modificaciones.

— Resolucién que Aprueba la modificacién

—  Orden de Compra si corresponde

VISACIONES Y FIRMAS DE AUTORIZACION:

Segun delegacién de facultades.

14. RECLAMOS EN MERCADO PUBLICO

Plataforma de reclamos que recibe reclamos, denuncias u observaciones del publico, respecto de los procedimientos de contratacién publicos
que se lleven a cabo en virtud de la Ley de Compras y el presente reglamento, o la ejecucion de los contratos que en virtud de estos
procedimientos se celebren. -Articulo 24 del Reglamento de Compras.

Ingresado un reclamo a la institucidn, se procede a avisar a los involucrados, los cuales cuentan con un plazo definido en el Articulo 24 del
Reglamento de Compras, para generar una respuesta.

- Parael caso de Nivel Central, el encargado de dar respuesta en forma oficial, es la jefatura del DAF,
- Parael caso de regiones las SEREMIs le corresponde a la autoridad maxima dar respuesta en forma oficial.
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15. GESTION DE CONTRATOS Y PROVEEDORES

De manera posterior a la emision de la orden de compra, la Contraparte Técnica designada debera administrar el contrato coordindndose con
el proveedor para la entrega del bien o servicio, en los plazos estipulados para ello.

Las obligaciones de la Contraparte Técnica y del proveedor estaran definidas en las bases administrativa o intenciones de compra o solicitudes
de cotizacion y/o en los requerimientos de compra y/o en los contratos o acuerdos complementarios.

Para transparentar todos los actos administrativos de los contratos, existe un médulo de Gestion del Contrato en www.mercadopublico.cl, que

da transparencia, eficiencia y trazabilidad en la tramitacién. Esta labor la debe realizar el Ejecutivo/a de Compra o el Encargado/a de Compras,
y mantener actualizado este Gestor.

16. EVALUACION DE PROVEEDORES

De acuerdo con el Reglamento de Compras, las entidades publicas deberan informar a través del sistema Mercado Publico los antecedentes
referidos al comportamiento contractual de sus proveedores, los que deberan referirse a elementos objetivos, tales como el cumplimiento
integro y oportuno de las obligaciones, cumplimiento de los plazos comprometidos, aplicacién de multas u otras medidas que hayan afectado
al proveedor.

La Contraparte Técnica sera responsable de iniciar las gestiones para la aplicacién de multas, sanciones y términos anticipados de contrato a

aplicar en caso de incumplimiento.
*El proceso debe contar con asesoria juridica.

17. RESGUARDO DE INSTRUMENTOS FINANCIEROS.
Aplica lo establecido en la Resolucién Exenta N° 2704 del 28 de diciembre de 2017 y todas sus actualizaciones futuras.

18. RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS.
La recepcién de bienes y servicios quedara definida en el requerimiento inicial y que formaréa parte integrante del expediente del
proceso. Todo lo anterior sera acreditado en la recepcién conforme de bienes y servicios, segun corresponda, a cargo de la unidad
requirente. Articulo 131 del Reglamento de Compras.

19. POLITICAS DE INVENTARIOS
Aplica lo establecido en la Resolucién Exenta N°4903 del 19 de noviembre de 2013 y todas sus actualizaciones futuras.

20. PROCEDIMIENTO PARA EL PAGO OPORTUNO
Aplica lo establecido en la Resolucion Exenta N° 1768 del 06 de mayo de 2013 y todas sus actualizaciones futuras.

21. AUTORIZACIONES PARA LAS DISTINTAS ETAPAS DEL PROCESO DE COMPRA

Visaciones y firmas de autorizacion: Segun delegacién de facultades.
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22. ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

Ministerio de

las Culturas,
tas Artes y s CUltURAS AR ARIAY 1
abanrmano ( consero naciona

. PATRIMONIO

Carolina Aredondo M.

SUBSECRETARIA DEL
PATRIMONIO CULTURAL

ONSEJO DE

Carolina Pérez D. NACIONALES

La Subsecretaria de las
Culturas y las Artes tiene a
su cargo la direccion
administrativa de las Seremis
y la administracion y servicio i SERVICIO NACIONAL
interno del Ministerio i D“EGJ’W&ND

Q Néida Pozo K.

SECRETARIAS
{ Consejos Ragiomlu\ REGIONALES DIRECCIONES
de las Culluras, las |— —————— MINIS TERIALES DE LAS B s REGIONALES DE
Arles y el Patrimonio CULTURAS, LAS ARTES Y PAIRIMONIO
EL PATRIMONIO

-—— e —

ARICA Y PARINACOTA TARAPACA ANTOFAGASTA
Kateryn Garzon M. mm' I Clavdio lagos G.
COGQUIMBO VALPARAISO
Cediic Steinlen C. 4 Paricio Mix J.
NUBLE BIOBIO i 105 Rios
Scarlet Hidalgo ). Jll  Ory Pradena C. | Fic huniiaga G Meniom .
s = Relaciones funcionales
o we  Relaciones de coordinacién
LOS LAGOS AYSEN MAGALLANES METROPOLITANA .
$ Organo Desconcentrado
Cristina Afiasco H. Felipe Guiroz V. liiana Pérez G. (S)

\} Organo Descentralzado

23. MECANISMOS DE CONTROL INTERNO

El Articulo N° 12 del Reglamento de Compras expresa que las Entidades procuraradn promover las medidas tendientes a
delimitar las funciones y ambitos de competencia de su personal, cualquiera que sea su calidad juridica, o de las personas
naturales contratadas a honorarios por esas Entidades, que participan en las mdltiples etapas de los procesos de compra y
ejecucion contractual, en cuanto a que la estimacidn del gasto; la elaboracion de los requerimientos técnicos y administrativos de
la compra; la evaluacién y la adjudicacion; y la administracion del contrato y la gestion de los pagos, sean conducidos por
funcionarios o equipos de trabajo distintos.

Nuestra institucion cuenta con distintos equipos en las diferentes etapas del proceso:

Etapa de requerimiento: Nace desde el area requirente.

Etapa de elaboracién del requerimiento: Se desarrolla en el &rea administrativa por el equipo de compras.

Etapa de gestion de contrato: es realizada por quien sea asignado para esta labor, asignado por la jefatura del Departamento
requirente.

Etapa de pago: Se desarrolla en el area administrativa por el equipo de finanzas.

Para fortalecer ain mas los controles internos y con el objeto de evitar posibles faltas que afecten la probidad, la transparencia y
la eficiencia de los procesos de adquisiciones y contratacion, todos los funcionarios que formen parte de una comisién evaluadora
deberan, suscribir una declaracion jurada, por cada proceso de contratacion, en la que declare expresamente la ausencia de
conflictos de intereses y se obliguen a guardar confidencialidad sobre él.
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GESTION DE CONTRATO

Asimismo, toda persona contratada a honorarios que participe de las funciones sefialadas en el inciso anterior tendra la calidad

de agente publico, por lo que estara sujeto a responsabilidad administrativa en el desempefio de ellas, sin perjuicio de la
responsabilidad civil o penal que corresponda.

En ambos casos, se debera cumplir con lo establecido en la ley N° 20.730 que regula el lobby y las gestiones que representen
intereses particulares ante las autoridades y funcionarios.

Desde el punto de vista de los oferentes, en los procesos de licitacion éstos deberan entregar una declaracion jurada simple, en
donde cada oferente declarara que no le afectan las inhabilidades establecidas en los incisos 1° y 6° del articulo 4° de la Ley N°
19.886.
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