Subsecretaria
del Deporte

Gobierno de Chile

RESOLUCION EXENTA N° NC-00382/2025

DEJA SIN EFECTO LA RESOLUCION EXENTA
N° 121, DE FECHA 01 DE MARZO DE 2022, Y
APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE
ADQUISICIONES DE LA SUBSECRETARIA
DEL DEPORTE

Santiago, 27 de junio de 2025

VISTOS:

a) El Decreto con Fuerza de Ley N°1-19.653, de
2000, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, que fija texto refundido, coordinado
y sistematizado de la Ley N°18.575, Organica
Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado.

b) La Ley N°19.880, sobre Bases de Ilos
Procedimientos Administrativos que rigen los
Actos de los Organos de la Administracién del
Estado.

c) La Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios, y su Reglamento, contenido en el
Decreto Supremo N°661, de 2004, del Ministerio
de Hacienda.

d) El Decreto con Fuerza de Ley N°29, de 2004, del
Ministerio de Hacienda, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
N°18.834, sobre Estatuto Administrativo.

e) La Ley N°21.634, que moderniza la Ley
N°19.886 y otras leyes, para mejorar la calidad
del gasto publico, aumentar los estandares de
probidad y transparencia e introducir principios
de economia circular en las compras del Estado.

f) La Ley N°20.880, sobre probidad en la funcién
publica y prevencién de los conflictos de
intereses.

g) LalLey N°20.285, sobre acceso a la informacion
publica.

h) LaLey N°19.712, Ley del Deporte.

i) La Ley N°20.686, que crea el Ministerio del
Deporte.

j) El Decreto Supremo N°66, de 2019, del
Ministerio del Deporte, que aprueba nuevo
reglamento organico del Ministerio del Deporte y
deja sin efecto el Decreto N°75, de 2014, del
mismo origen.

k) La Resolucion Exenta N°500, de fecha 31 de
julio de 2024, que aprueba organigrama
funcional del Ministerio del Deporte.



1) ElI Decreto Supremo N°29, de 2024, del
Ministerio del Deporte que designa el cargo de
Subsecretaria del Deporte.

m) El Decreto Exento RA N°120891/22/2025, de
fecha 23 de mayo de 2025, que modifica el
Decreto Exento RA N°120891/6/2025 que
establece orden de subrogacién del cargo de
Subsecretario del Deporte.

n) La Resolucion N°36, de 2024, de la Contraloria
General de la Republica.

CONSIDERANDO:

1. Que, el Ministerio del Deporte es, de conformidad a la Ley N°20.686, el érgano
superior de colaboracion del Presidente de la Republica en materias referidas a la
Politica Nacional del Deporte y tiene dentro de sus funciones la de ejecutar
politicas destinadas al desarrollo de la actividad fisica y el deporte en sus diversas
modalidades, en coordinacibn con las organizaciones deportivas, las
municipalidades y los demas organismos publicos y privados pertinentes.

2. Que, el articulo 4, letras a) y d) del Decreto N°66, de 2019, del Ministerio del
Deporte, que aprueba nuevo Reglamento Organico del citado Ministerio, sefiala
que le corresponde a la Subsecretaria del Deporte ejercer la administracion y
servicio interno del Ministerio del Deporte, asi como dictar instrucciones, mediante
resolucion fundada, para la adecuada organizacion y gestion interna de la citada
Cartera.

3. Que, a su vez, el mismo Reglamento Organico citado en el considerando anterior,
establece como tematica propia de la Division de Administracion y Finanzas, la de
administrar los recursos humanos, financieros y fisicos del Ministerio del Deporte.

4, Que, el articulo 6 del Decreto 661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, que
aprueba Reglamento la Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos
de Suministro y Prestacion de Servicios, sefiala que las entidades, para efectos
de utilizar el Sistema de Informacion, deberan elaborar un Manual de
Procedimientos de Adquisiciones y de Gestidon de Contratos, el que se debera
ajustar a lo dispuesto en la Ley de Compras y su reglamento.

5. Que, surge la necesidad institucional de actualizar los procesos de la
Subsecretaria del Deporte.

RESUELVO:

1° DEJASE SIN EFECTO la Resolucion Exenta N°121, de éste origen, de fecha 01 de marzo de
2022, que aprueba manual de procedimiento de adquisiciones de la Subsecretaria del Deporte.

2° APRUEBASE el procedimiento denominado “Manual de Procedimiento de Adquisiciones” de
la Subsecretaria del Deporte, cuyo texto es el siguiente:



Manual de Procedimientos de Adquisiciones
y de Gestion de Contratos

Subsecretaria del Deporte

Santiago, 2025
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I INTRODUCCION.

De acuerdo a lo dispuesto en el articulo 6° del 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 Prestacidon de Servicios, la Subsecretaria del Deporte, en
adelante e indistintamente “la Subsecretaria”, para efectos de utilizar el Sistema de Informacion,
debe elaborar un Manual de Procedimientos de Compras y Gestidon de Contratos, en adelante e
indistintamente “el Manual”, basado en la normativa legal vigente de compras y contrataciones
publicas, con el propésito de sistematizar los procedimientos, formando parte de los procesos
que regulan los procedimientos de compras de esta Institucion.

Asimismo, el presente Manual tiene como objetivo describir las diferentes actividades
involucradas en los procesos de adquisiciones y contrataciones para el abastecimiento de bienes
y contratacion de servicios que realizara la Subsecretaria, con las formalidades que implica su
ejecucion y los responsables de su cumplimiento en cada una de sus etapas, permitiendo mejorar
la comunicacion, dar cumplimiento a los requisitos de caracter estandar minimo y asi disminuir
los tiempos totales de cada proceso, resguardando la transparencia y probidad de los
procedimientos que se efectuan al interior de esta Subsecretaria.

Por otro lado, el presente manual incorpora el enfoque sustentabilidad en las compras y
contrataciones del servicio, lo cual fue establecido en el programa de trabajo 2025 del Plan de
Gestion Ambiental del Sistema de Estado Verde, reforzando el compromiso Institucional por
gestion publica responsable en materia social, econdmica y medioambiental.

1) Alcance del Manual

El presente Manual se aplicard a todos los procedimientos que afecten a las compras y/o
contrataciones de bienes y/o servicios, a titulo oneroso, para el suministro de bienes muebles
y la prestacion de los servicios que se requieran para el desarrollo de las funciones propias de la
Subsecretaria, que se gestionan de conformidad a la Ley N° 19.886 y su Reglamento, aprobado
mediante Decreto N° 661, de 2024, del Ministerio de Hacienda.

En todo lo no previsto en el presente instrumento respecto de las compras y contratacion publica,
se aplicard la normativa de Derecho Publico y, en defecto de ella, las normas de Derecho
Privado. Este manual serd conocido y aplicado, obligatoriamente, por todas las personas
funcionarias de la Subsecretaria del Deporte.

2) Principios rectores de las Compras Publicas

Los principios de las compras publicas establecen el marco ético y legal para garantizar procesos
justos, eficientes y transparentes. Su aplicacién es obligatoria y fundamental para todas las
adquisiciones del Estado.

2.1 Libre acceso a las licitaciones, Competencia, igualdad de trato y no discriminacion

En todo procedimiento de contratacion publica regido por la Ley N.° 19.886, y su reglamento los
principios de libre acceso, competencia, igualdad de trato y no discriminaciéon actian de forma
inseparable y se refuerzan mutuamente.

El libre acceso garantiza que cualquier proveedor idoneo pueda participar, lo cual expande la
base competitiva y permite que la Administracién compare ofertas en un escenario de rivalidad
efectiva. Esa competencia sélo es legitima cuando la entidad aplica, sin excepciones, los mismos
requisitos, plazos y reglas de evaluacion a todos los postulantes; de ahi que la igualdad de trato
opere como mecanismo operativo que neutraliza cualquier ventaja indebida.

A su vez, la igualdad de trato cobra sentido pleno soélo si la seleccién de la oferta se realiza sin
sesgos arbitrarios, esto es, bajo el principio de no discriminacion, que proscribe beneficios o
cargas basados en factores ajenos al objeto del contrato. De esta manera, permitir el ingreso
irrestricto de oferentes, fomentar su rivalidad, asegurarles idéntica consideraciéon y excluir
criterios discriminatorios conforma una cadena légica: si uno de estos eslabones se quiebra, los



demas pierden efectividad y el proceso de adquisicion deja de cumplir su funcién de obtener la
propuesta mas ventajosa para el interés publico.

2.2 Publicidad y Transparencia de los procedimientos

El principio de publicidad y transparencia, por su parte, garantiza informacion accesible para el
control ciudadano. Se deben publicar licitaciones, bases, adjudicaciones y contratos en Mercado
Publico. Ademas:

e Se prohiben comunicaciones privadas entre participantes del proceso de compra con los
proveedores.

¢ No se puede contratar con funcionarios publicos, personas relacionadas y/o familiares.

e Las comisiones evaluadoras deberan declarar ausencia de conflictos de interés.

e En el caso que algun funcionario que intervenga en un proceso de contratacion publica
0 ejecucion contractual en los que pueda tener interés, debera abstenerse de intervenir
en el proceso y deberan comunicar a su superior de inmediato.

e La Contraloria podra iniciar procedimientos sancionatorios ante irregularidades vy, si se
identifican delitos, se informara al Ministerio Publico.

2.3 Probidad

La probidad consiste en observar una conducta funcionaria intachable y un desempefio honesto
y leal de la funcién o cargo, con preeminencia del interés general sobre el particular.

El interés general exige el empleo de medios idéneos de diagndstico, decision y control, para
concretar, dentro del orden juridico, una gestion eficiente y eficaz. Se expresa en el recto y
correcto ejercicio del poder publico por parte de las autoridades administrativas; en lo razonable
e imparcial de sus decisiones; en la rectitud de ejecucion de las normas, planes, programas y
acciones; en la integridad ética y profesional de la administracion de los recursos publicos que
se gestionan; en la expedicién del cumplimiento de sus funciones legales, y en el acceso
ciudadano a la informacién administrativa, en conformidad a la ley.

2.4 Valor por dinero

Este ultimo consiste en la eficiencia, eficacia y economia en el uso de los recursos publicos y en
la gestion de las contrataciones, y la mejor relaciéon costo beneficio en las adquisiciones

2.5 Eficiencia

El principio de eficiencia se traduce en la optimizacion del uso de los recursos, tiempo, personal
y dinero, en los procesos de compra, mientras se cumplen con los estandares de calidad.

2.6 Sustentabilidad

Este principio impulsa a que las compras publicas promuevan el desarrollo sostenible, integrando
criterios sociales, econémicos y medioambientales en las etapas del proceso de adquisicion.
Esto implica:

e Uso de criterios ambientales en adquisiciones.
e Fomento de la economia circular y reduccion de residuos.
e Inclusién de empresas con practicas laborales justas y apoyo a PYMES.

Lo anterior, siempre teniendo presente lo que en esta materia establezca la Politica Interna de
Gestion Ambiental vigente de la Subsecretaria del Deporte.



2.7 Estricta sujecion a las bases

Todos los procesos de contratacion publica deberan cumplir estrictamente las condiciones
establecidas en las bases de licitacion, asegurando seguridad juridica y equidad para todos los
oferentes.

Este principio promueve el cumplimiento de las reglas, otorgando seguridad juridica y evitando
la arbitrariedad en el proceso de compra, asegurando una competencia justa para todos los
oferentes.

2.8 Equilibrio financiero del contrato

El principio de equilibrio financiero exige que, una vez que nace el contrato con el proveedor, que
la Administracion mantenga al proveedor en la misma posicién econémica en que se encontraba
al momento de ofertar. Si la propia entidad, un acto estatal imprevisto o una fuerza mayor
aumenta el costo o extiende el plazo mas alla del riesgo normal asumido, debe restablecer la
ecuacion economica, por ejemplo, ajustando el precio o reconociendo gastos adicionales, de
modo que ni el Estado se enriquezca injustificadamente ni el contratista soporte costos que no
le corresponden.

2.9 Economia circular

En las compras publicas el principio de economia circular obliga a que los organismos del Estado
prioricen bienes y servicios que prolonguen la vida util de los recursos y eviten residuos. La
reforma de la Ley 19.886 incorpord esta exigencia y, desde el 12 de junio de 2025, impone la
consulta obligatoria al Catalogo de Economia Circular antes de licitar o comprar bienes.

. NORMAS INTERNAS PARA LA GESTION DE COMPRAS PUBLICAS

Dado que los procesos de compras son transversales, involucran a diversas areas dentro de la
Subsecretaria del Deporte, es fundamental establecer reglas basicas que deberan cumplirse en
cualquier modalidad de compra.

a) No se ejecutara ninguna compra con requerimientos administrativos y técnicos incompletos.

b) Toda solicitud de compra debera estar previamente incluida en el Plan Anual de Compras y
Contrataciones (PAC). En caso de requerir la adquisicion de un bien o servicio no
contemplado en el PAC, el requirente debera justificar en un informe previo que debera
incluirse en el acto administrativo que autoriza la contratacion, indicando los motivos por los
que contratara fuera de dicho plan, y deberd tener en consideracion criterios de
sustentabilidad, eficiencia en el uso de los recursos publicos, costos y vida util del bien, segun
corresponda.

c) Las jefaturas responsables de visar actos administrativos y comisiones evaluadoras deberan
cumplir estrictamente con lo establecido en el presente manual para la planificaciéon de cada
proceso.

d) El responsable de ingresar debidamente el requerimiento en tiempo y forma la solicitud de
compra serd la Divisién, Area o Departamento requirente.

1) Normativa que regula el proceso de compra

— Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios y el Decreto N° 661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba su
Reglamento.

— Decreto con 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 Administracién del
Estado.

— Ley N° 19.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los
actos de los Organos de la Administracion del Estado.



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

Ley N° 20.720, que sustituye el régimen concursal vigente, por una Ley de reorganizacion y
liquidacion de empresas y personas y perfecciona el rol de la Superintendencia del ramo.
Ley N° 20.393, que establece la responsabilidad penal de las personas juridicas en los delitos
de lavado de activos, financiamiento del terrorismo y delitos de cohecho a funcionario publico
nacional o extranjero.

Ley de Presupuestos del Sector Publico vigente y las normas e instrucciones para la ejecucion
del presupuesto y sobre materias especificas, sancionadas por Resolucién y/o Circular del
Ministerio de Hacienda, en virtud a los contenidos que incorpore la Ley de Presupuestos.
Ley N° 19.653, sobre probidad administrativa aplicable de los Organos de la Administracion
del Estado.

Ley N° 19.799, sobre documentos electronicos, firma electrénica y servicios de certificacion
de dicha firma.

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

Ley N° 21.131, que establece pago a 30 dias.

Decreto con Fuerza de Ley N° 1, de 2004, que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado del Decreto Ley N° 211, de 1973, sobre Defensa de la Libre Competencia.
Dictamenes de la Contraloria General de la Republica.

Autos acordados del Tribunal de Contratacion Publica.

Directivas e Instrucciones de la Direcciéon ChileCompra.

Politicas, términos y condiciones de uso del Sistema Chile Compra: instrucciones que la
Direccion de Compras y Contratacion Publicas emite para uniformar la operatoria en los
portales www.chilecompra.cl y www.mercadopublico.cl.

Politica Interna de Gestion ambiental de la Subsecretaria del Deporte, vigente.

2) Glosario

1.

Adjudicacién: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente
selecciona a uno o mas oferentes para la suscripcién de un contrato de suministro o
prestacion de servicios, regido por la ley N° 19.886, en adelante, también, la "Ley de
Compras".

Adjudicatario: Oferente cuya oferta o cotizacion ha sido seleccionada en un Proceso de
Compras, para la ejecucion del contrato definitivo.

Bases: Documentos aprobados por la Subsecretaria del Deporte que contienen el conjunto
de requisitos, condiciones y especificaciones, que describen los bienes y servicios a
contratar y regulan el Proceso de Compras y el contrato definitivo. Incluyen las bases
administrativas y las bases técnicas.

Bases Administrativas: Documentos aprobados por la Subsecretaria del Deporte que
contienen, de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta
y/o aclaraciones, criterios de evaluacién, mecanismos de adjudicaciéon, modalidades de
evaluacion, clausulas del contrato definitivo y demas aspectos administrativos del Proceso
de Compras.

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

Catalogo de Convenios Marco: Listado de bienes y/o servicios ofrecidos, sus
correspondientes precios, condiciones de contratacion y la individualizacién de los
proveedores adjudicados a través del Convenio Marco, que se encuentra publicado
permanente en el Sistema de Informacion.

Contratista: Proveedor que suministra bienes o presta servicios a la Subsecretaria del
Deporte, en virtud de la Ley de Compras y del presente Reglamento.

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

Contrato de Servicios: Aquel mediante el cual la Subsecretaria del Deporte encomienda a
una persona natural o juridica la ejecucion de tareas, actividades o la elaboraciéon de
productos intangibles. Un contrato sera considerado igualmente de servicios cuando el valor
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total de los bienes que pudiese contener sea inferior al cincuenta por ciento del valor total o
estimado del contrato.

Cotizacion: Informacion respecto de precios, especificaciones y detalles del bien o servicio
e identificacion del Proveedor.

Direcciéon de Compras o Direccion: Direccion de Compras y Contratacién Publica.
Documentos administrativos: Se entiende por documentos administrativos las
certificaciones, antecedentes y, en general, aquellos que dan cuenta de la existencia legal
y situacién econdémica y financiera de los oferentes, y aquellos que los habilitan para
desarrollar actividades econémicas reguladas.

Empresa de menor tamaiio: Aquellas comprendidas en el articulo segundo de la Ley N°
20.416.

Empresa de menor tamaio liderada por mujeres: Aquella empresa que, cumpliendo con
la definicion del articulo segundo de la Ley N° 20.416, sea de propiedad de una mujer, ya
sea como titular de la totalidad o de la mayoria de los derechos societarios o acciones en
ella, o ejerza el control de la sociedad o sea la administradora de la empresa.

Entidades: Los érganos e instituciones indicadas en el articulo 2° del Decreto 661, de 2024,
del Ministerio de Hacienda.

Formulario: Formatos o documentos elaborados por la Direccion de Compras y
Contratacioén Publica, los cuales deberan ser completados por la Subsecretaria del Deporte,
en el caso de estar interesadas en efectuar un Proceso de Compras a través del Sistema
de Informacion y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado y de otros medios para
la contratacion electronica.

Formularios de Bases tipo: Documentos aprobados por la Direccion de Compras que
contienen, de manera general, clausulas administrativas estandarizadas, tales como las
etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones, criterios de evaluacion,
mecanismos de adjudicacion y demas aspectos administrativos del Proceso de Compra,
que se ponen a disposicion de las demas Entidades licitantes.

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

Orden de Compra: Aquel documento electrénico emitido por la Subsecretaria del Deporte
al Proveedor a través del Sistema de Informacién, por el cual solicitan la entrega del
producto y/o servicio que desea adquirir. En ella se detalla el precio, la cantidad y otras
condiciones para la entrega.

Plan Anual de Compras y Contrataciones: Formulario electrénico, sistematizado y
estandarizado, que la Subsecretaria del Deporte publica en el Sistema de Informacion,
relativa a los bienes y servicios que tiene previsto adquirir durante cada mes del afio.
Presupuesto estimado: Es la prevision financiera que indica el gasto que, en virtud de la
contrataciéon, puede asumir la Subsecretaria del Deporte, incluido el Impuesto al Valor
Agregado y demas tributos que graven la adquisicién del bien o servicio. Este célculo se
realiza antes de iniciar un proceso de licitacién y sirve como referencia para constatar que
la Subsecretaria del Deporte cuenta con los fondos suficientes, lo cual valida posteriormente
mediante un certificado de disponibilidad presupuestaria.

Proceso de Compras: Conjunto de actividades relacionadas con la adquisicion y
contrataciéon de bienes y/o servicios, asi como la ejecucion contractual, a través de los
procedimientos de contratacion establecidos en la Ley de Compras y en el reglamento.
Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, que por si o por Uniones
Temporales de Proveedores, podran proporcionar bienes y/o servicios a la Entidades
Subsecretaria del Deporte. Debera estar inscrito en alguna de las categorias del Registro
de Proveedores.

Proveedor local: Aquella empresa de menor tamafio cuyo domicilio principal se encuentre
en la misma regién donde se entregan los bienes o se prestan los servicios. Para estos
efectos, se entendera por domicilio principal aquel registrado ante el Servicio de Impuestos
Internos.

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

Registro de Proveedores: Registro electronico oficial de proveedores, a cargo de la
Direccion de Compras y Contratacién Publica, de conformidad a lo prescrito por la Ley de
Compras y el reglamento.
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27. Reglamento: El Decreto 661, de 2024, que aprueba reglamento de la Ley N° 19.886, de
bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacion de servicios, y deja sin
efecto el Decreto Supremo N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda.

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

29. Servicios Habituales: Aquellos que se requieren en forma permanente y que utilizan
personal de manera intensiva y directa para la prestacion de lo requerido por la
Subsecretaria del Deporte, tales como servicios de aseo, seguridad, alimentacion, soporte
telefénico, mantencion de jardines, extraccion de residuos, entre otros.

30. Servicios Personales: Son aquellos que, en su ejecuciéon, demandan un intensivo
desarrollo intelectual.

31. Sistema de Informacién: Sistema de Informacién y Gestién de Compras y Contrataciones
del Estado y de otros medios para la compra y contratacion electrénica de las Entidades,
administrado vy licitado por la Direccién de Compras y compuesto por software, hardware e
infraestructura electrénica, de comunicaciones y soporte que permite efectuar los Procesos
de Compra, y de ejecucioén contractual, emitir y aceptar 6rdenes de compra, y desarrollar o
publicar los actos relativos a la contratacion.

3) Uso del sistema de informacion

El sistema de informacién "Mercado Publico", administrado por la Direccion de Compras y
Contratacién Publica, es la plataforma oficial y obligatoria para las adquisiciones del Estado. Su
uso garantiza transparencia, eficiencia y seguridad en los procesos de compra, y esta sujeto a
normativas especificas que deben cumplir los usuarios de la Subsecretaria del Deporte.

Para operar en Mercado Publico, los usuarios deberan estar acreditados y capacitados. Existen
distintos niveles de acreditacion y perfiles con atribuciones especificas, segun los Términos y

Condiciones del sistema.

3.1 Perfiles de Usuarios

La Direccién de Compras y Contratacion Publica establece distintos perfiles para los organismos
compradores. Es obligatorio designar un representante de la Subsecretaria del Deporte,
responsable de:

e Operar y administrar “Mercado Publico” en nombre de la institucion.
e Gestionar el acceso al sistema y asignar perfiles de usuario.
e Supervisar el cumplimiento de la Ley y el Reglamento de Compras.

Si no hay un representante designado, la Subsecretaria del Deporte debera formalizar su
nombramiento y notificarlo a la Direccion de Compras y Contratacién Publica para garantizar la
operatividad del sistema.

a) Perfiles especificos

La asignacion de perfiles especificos es auto gestionable por la institucion y es responsabilidad
del administrador realizarlo. Solamente en el caso de que no exista administrador vigente, se
solicita por oficio a la Direccién de Compras y Contratacion Publica.

Tipo de perfil Atribuciones

v Ver los indicadores institucionales.

v Ver los reclamos ingresados en el sistema de
gestiéon de reclamos.

Jefe del Servicio v Responder los reclamos de proveedores

ingresados en el sistema de gestién de

reclamos.

v Suspender las licitaciones.

Administrador v Crear, modificar y desactivar usuarios.
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v Creacion y desactivacion de unidades de
compra.

Determinar perfiles de cada usuario.

Modificar y actualizar la informacion
institucional.

Publicar el Plan Anual de Compras.
Encargado de la clave maestra.

Asignar claves secundarias a los funcionarios.

SNEN

N EENENEN

Administrador suplente Todas las funciones de Administrador.

En el caso de la Subsecretaria del Deporte, el perfil de administrador debe ser asumido por el o
la Encargado(a) del Area de Administracién Interna. Asimismo, el perfil de administrador
suplente debe ser designado por el o la mismo(a) Encargado(a), recayendo esta responsabilidad
en un(a) funcionario(a) perteneciente a dicha Area.

Los perfiles de Jefe de Servicio, Administrador y Administrador Suplente deberan ser solicitados
via oficio por el o la Subsecretario(a) del Deporte al o a la Director(a) de Direccion de Compras
y Contratacion Publica y, por tanto, no podran ser otorgados ni modificados por el Administrador
de la Subsecretaria del Deporte.

b) Perfiles generales

El Administrador de la Subsecretaria tiene la facultad de asignar o modificar los perfiles de
usuario dentro del Sistema, con la excepcion anterior, asegurandose de que estos correspondan
a los cargos y funciones especificas que desempefan los funcionarios.

Tipo de perfil Atribuciones
v Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de compra.
v Crear, editar, autorizar, enviar 6rdenes de compra al proveedor.
v Solicitar cancelacién y aceptar cancelacion solicitada de érdenes
Supervisor o “Comprador de compra por el proveedor.
Supervisor” v Retrotraer y revocar procesos de compra, mediando
correspondiente acto administrativo.
v Crear y publicar grandes de compras en convenio marco.
v Comprar pasajes aéreos.
Comprador o “Comprador v Crear y editar procesos de compra.
Base” v Creary editar 6rdenes de compra.
v Consultar las 6rdenes de compra emitidas por la Institucion a los
proveedores.
v Consultar las licitaciones publicadas por la institucion.
Auditor v Revisar reportes de licitaciones.
v Revisar reportes de 6rdenes de compra.
v Revisar reportes de proveedores.
v Revisar reportes de usuarios de la institucion.
v Consultar 6rdenes de compra y licitaciones publicadas por la
institucion.
Abogado . o .
9 v Revisar reportes de licitaciones y de 6rdenes de compra.
v Visar juridicamente los procesos de compra.
Consultar 6rdenes de compra y licitaciones publicadas por la
Observador institucion.
v Revisar reportes de licitaciones y de érdenes de compra.

¢ Coémo solicitar la creacién de un perfil en Mercado Publico?

La creacién de perfiles y la incorporacion de usuarios en Mercado Publico seran gestionadas por
los administradores de la plataforma. Para solicitar la creacion de un perfil, el funcionario debera
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enviar un correo electrénico al o a la Encargado(a) del Area de Administracion Interna, en su rol
de administrador de la plataforma, o quien lo supla en estas funciones.

3.2 Acreditacion de Competencias de Compras Publicas

El certificado de competencias en Compras Publicas profesionaliza a los y las funcionarios/as
que componen el Area de Administracién Interna, asegurando una gestién eficiente y
transparente de los recursos del Estado. La Direccion de Chile Compra ofrece un programa
obligatorio y gratuito en linea. Todo funcionario que participe en los procesos de compra,
incluyendo a los requirentes y administradores de contratos, deberan certificarse, minimo
en el nivel basico o en el que aca se senale expresamente.

Existen tres niveles de acreditacion, los cuales contemplan las siguientes condiciones, plazos y
vigencias. Tienen la obligatoriedad de participar y certificar sus competencias quienes intervienen
en el proceso de compra.

Nivel Requisitos para certificar el nivel PIazP para Vigencia
realizarlo

Plan de induccién
2 charlas virtuales

1 curso e-learning (con certificacion y 4 meses 1 afio
test final)

Rendicion de prueba de certificacion

AN

Basico

<

Contar con la aprobacién del nivel
basico

2 charlas V|ﬂuaI§s . 4 meses 2 afios
2 cursos e-learning (con test final)
Rendicion de prueba de certificacion

Intermedio

Y NI NN

Contar con la aprobacién del nivel
intermedio

3 charlas wrtualgs . 4 meses 2 afios
2 cursos e-learning (con test final)
Rendicion de prueba de certificacion

Avanzado

AN

4) Roles y funciones

En el proceso de compras, diversas divisiones y areas de la Subsecretaria desempefan roles
especificos y complementarios para asegurar que el procedimiento se realice de manera
eficiente, transparente y conforme a la normativa vigente. Cada division o area involucrada
debera contar con personal capacitado que posea las competencias necesarias para el
conocimiento del proceso de compra y el uso de la plataforma Mercado Publico.

La normativa obliga a los organismos del Estado a registrar en la plataforma de Mercado Publico,
la nédmina completa del personal individualizado que participa en cada procedimiento de
contratacidn 'y ejecucidon contractual, especificando sus respectivas funciones vy
responsabilidades en dichos procesos. Para ello, se debe identificar en las siguientes categorias:

Categorias Descripcion

Funcionario/a que solicita formalmente un requerimiento para la adquisicion
de un producto y/o servicio. Debe:

» Entregar requerimientos de compras en tiempo y forma, segun lo
establecido en este manual.

» Elaborar bases técnicas y/o especificaciones técnicas con eficiencia y
calidad técnica.

* En caso de que un requirente sea nombrado mediante resolucion como
administrador de un determinado contrato de servicios, sera el responsable
de firmar el acta de inicio de contrato.

Funcionario/a encargado/a de controlar los procesos de compra, debiendo:

Encargado(a) del Area | - Controlar y supervisar los procesos de compras, de conformidad con la

de Administracion |Ley de Compras Publicas y su Reglamento, en el nivel central y nacional.

Interna » Asesorar a los requirentes sobre los procedimientos y condiciones para

ejecutar las compras a nivel nacional.

Requirente de Compra
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Categorias

Descripcion

* Monitorear los procesos de compras y contrataciones publicas de
conformidad con la Ley de Compras.

* Realizar los procesos de compras y contrataciones publicas de
conformidad a la normativa que rige la materia.

* Operar la plataforma www.mercadopublico.cl.

* Monitorear y controlar la ejecucién del Plan Anual de Compras y
Contrataciones Publicas.

Analista de Compras

Funcionarios/as dependientes del o de la Encargado(a) del Area de
Administracién Interna, cuyas funciones son:

* Realizar los procesos de compras y contrataciones publicas de
conformidad a la normativa que rige la materia.

* Adquirir todos los bienes, productos o servicios necesarios para el
funcionamiento institucional de acuerdo con los requerimientos de compras
recibidos, la normativa interna y contrataciones publicas vigentes.

* Operar la plataforma www.mercadopublico.cl.

*+ Se empleara el concepto de analista de compras y analista de
abastecimiento indistintamente, segun corresponda a las directrices internas.

Evaluador o Comision

evaluadora

Debe/n revisar las propuestas administrativas, técnicas y econémicas de los
oferentes, entregando un informe de evaluaciéon, que contenga una
propuesta de adjudicacion o seleccion, inadmisibilidades de ofertas o
propuesta de declarar desierto un proceso, con aplicacion del principio de
estricta sujecion a las bases de licitacion, intencion de compra u otro
documento, segun corresponda. No deben tener conflictos de intereses con
los oferentes.

Division Juridica

» Elaborar y visar los actos administrativos relacionadas con procesos de
compras institucionales, conforme a solicitudes del Area de Administracion
Interna.

» Controlar la legalidad de los actos administrativos vinculados con la
normativa de compras publicas.

* Realizar analisis juridico y control de calidad de los actos administrativos
vinculados con la normativa de compras publicas.

* Revisar las propuestas para responder reclamos efectuadas en plataforma
de Mercado Publico sobre materia de Compras Publicas, en caso de ser
requerido por el Area de Administracion Interna.

* Revisar y otorgar visto bueno en plataforma de resoluciones sobre
licitaciones L1.

» Redactar resoluciones que aplican multas o ponen término anticipado a un
contrato, previo informe del o la Administrador/a de contrato.

Gestiona todos los aspectos relacionados con la administracion del

Administrador de contrato, lo cual es tratado en el titulo V, titulado “Materias comunes a todo

Contrato procedimiento de compras”, punto 4), titulado “Gestién de contratos y de
proveedores”.

Funcionario(a) encargado(a) de resguardar las garantias de seriedad de la

Encargado(a) de | oferta, de fiel y oportuno cumplimiento y de anticipo, segun corresponda, que

Tesoreria los proveedores entreguen en el marco de las contrataciones que el nivel

central realice, como restituirlas en tiempo y forma antes de su vencimiento.

Analista de Contabilidad

Funcionario(a) del Area de Finanzas, quien contabiliza todos los hechos
econdmicos de la institucion, de acuerdo a la normativa vigente, controlando
todos los documentos de respaldo.

Analista de Presupuesto

Funcionario(a) de Area de Finanzas quién revisa y analiza que las compras
y contrataciones se encuentren bajo el marco de la Ley de Presupuesto
vigente y, adicionalmente, es quién realiza la pre-afectacion de los recursos
en el sistema SIGFE.

Jefe(a) de Area
Finanzas

de

Funcionario/a a cargo del Area de Finanzas, quien debe:

* Revisar pertinencia de la contratacién y compra, segun el presupuesto
disponible y asignado a la institucion.

* Revisar, firma y autorizar la emision de los Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria del proceso de compras y contrataciones institucionales.

* Revisar y visar resoluciones relacionadas a la gestién de interna.

» Garantizar la custodia de las garantias de los procesos, segun corresponda.

Jefe(a) de Divisién
Administracion
Finanzas

de
y

Funcionario/a a cargo de la Division de Administracion y Finanzas, quien

debe:

» Supervisar los procesos vinculados a la gestion de compras institucionales.

* Implementar acciones preventivas, correctivas y de seguimiento que
aseguren el mejoramiento continuo de los procesos de gestion de compras
institucionales.

« Controlar que los procedimientos establecidos para la gestion de compras

institucionales sean ejecutados de acuerdo con lo sefialado con la normativa
de compras publicas, este manual y de la determinacion de la aplicacion de
acciones correctivas, en caso de incumplimiento.
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Categorias Descripcion

* Revisar y visar resoluciones relacionadas a la gestion de interna.

« Controlar a sus areas subalternas en los procesos de compras.

Jefe(a) de Servicio Corresponde al Subsecretario(a) del Deporte.

Funcionario/a a cargo del Area de Gestion Documental y Atencion
Ciudadana, quien debe:

Recepcionar y registrar el ingreso de instrumentos de garantia asociados a
procesos de compra de la Subsecretaria del Deporte, enviando una copia
digital a la Division de Administracion y Finanzas y a la Division Juridica, de
conformidad al titulo 1ll, Modo de operacion, punto 6), titulado “Proceso de
Custodia, Administracion, Control y Devolucién de los Documentos en
Garantia”.

Oficina de Partes

5) Exclusiones del sistema de informacion
Las excepciones a las compras gestionadas fuera del Sistema de Mercado Publico son:

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 basicos de agua potable,
electricidad, gas de cafieria u otros similares, respecto de los cuales no existan alternativas o
sustitutos razonables.

6) Modalidades de adquisicién

Los procedimientos para la adquisicion de bienes muebles y la contratacion de servicios se
realizaran en conformidad con lo establecido por la Ley N°19.886 y su Reglamento, debiendo
todas sus etapas realizarse a través del portal www.mercadopublico.cl, habilitado para este fin
por la Direccién de Compras y Contratacion Publica (DCCP), salvo las excepciones establecidas
en el propio Reglamento (articulo 116).

6.1 Procedimientos ordinarios de contratacion

a) Licitaciéon Publica.

Concepto

Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante llamado abierto, a través del
sistema Mercado Publico, a los proveedores interesados, para que éstos, sujetandose a las
bases administrativas y técnicas definidas por la Subsecretaria del Deporte, formulen
propuestas, de entre las cuales se seleccionara aquella que resulte mas conveniente y ventajosa.

La formulacidon de bases de licitacion consiste en realizar una definicion clara y precisa de los
aspectos mas relevantes del bien o servicio que se necesita comprar o contratar, indicando qué,
cémo, cuando y donde se requiere recibir, como asimismo, establecer parametros objetivos para
seleccionar entre las posibles ofertas que se reciban, y adjudicar la mas conveniente a los
intereses de la Subsecretaria del Deporte.

Para realizar esta definicion, sera necesario tener claras las necesidades que originan el
requerimiento, las que deben tener relacion con la actividad del Servicio, por lo que todo el
proceso debe estar orientado a satisfacer dicha necesidad de manera eficiente y transparente.

Durante un proceso de licitacidn, la Subsecretaria del Deporte no podra mantener contacto
alguno con los oferentes, con la excepcién de las preguntas realizadas a través del foro habilitado
para tales efectos, las visitas a terreno, las pruebas que se pudieran requerir u otro contacto
previamente especificado y establecido en las bases de la respectiva licitacién. Sin perjuicio de
ello, antes de la elaboracién de las bases de licitacion se podran realizar Consultas al Mercado.
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Tipos de Licitacion Publica

El Reglamento de la Ley de Compras clasifica las licitaciones segun el monto de la adquisicion
o contratacion del servicio:

— Licitaciones Publicas para contrataciones inferiores a 100 UTM.

— Licitaciones Publicas para contrataciones iguales o superiores a 100 UTM e inferiores a las
1.000 UTM.

— Licitaciones Publicas para contrataciones iguales o superiores a 1.000 UTM e inferiores a
5.000 UTM.

— Licitaciones Publicas para contrataciones iguales o superiores a 5.000 UTM.

Evaluacién de las ofertas

En las licitaciones en las que la evaluacion de las ofertas revista gran complejidad y en todas
aquellas superiores a 1.000 UTM, las ofertas deberan ser evaluadas por una comision de, al
menos, tres funcionarios publicos internos o externos al organismo respectivo, de manera de
garantizar la imparcialidad y competencia entre los oferentes. Excepcionalmente, y de manera
fundada, podran integrar esta comision personas ajenas a la administracion y siempre en un
namero inferior a los funcionarios publicos que la integran.

Consulta al Mercado

Es un proceso formal que se realiza previo a la elaboracion de las bases de licitacion, y que
permite solicitar informacién a proveedores de bienes y servicios de interés, para conocer
mayores caracteristicas, precios y/o especificaciones técnicas de los mismos, asi como también
realizar una exploracion de mercado frente a la necesidad de nuevos bienes y/o servicios.

Estos procesos formales de consultas o reuniones con proveedores deben hacerse mediante
llamados publicos y abiertos, convocados a través del Sistema de Informacién, con el objeto de
obtener informacidn acerca de los precios, caracteristicas de los bienes o servicios requeridos,
tiempos de preparacion de las ofertas, o cualquier otra informacién que se requiera para la
confeccion de las bases (articulo 35 bis de la Ley 19.886 y articulos 31 y 108 del Reglamento).

Finalizado el proceso de consulta, el ellla Encargado(a) del Area de Administracién Interna
remitira los antecedentes recibidos a la Division, Departamento o Area requirente para su analisis
y gestion.

Contenido minimo de las bases

Los contenidos minimos de las bases estan senalados en el articulo 41 del Reglamento de
Compras, a saber:

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

2) Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar, las cuales deberan
ser genéricas, sin hacer referencia a marcas especificas.
En 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 deberan orientarse a la
busqueda de la mejor solucién a las necesidades de la Subsecretaria, procurando satisfacer
los procedimientos de contratacion, debiendo para ello considerarse el desempeno, la vida
util, sustentabilidad y los requisitos funcionales esperables del bien, servicio u obra a
contratar, por sobre sus caracteristicas descriptivas o de disefio.

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 de la Subsecretaria del Deporte de manera equivalente.

3) El presupuesto disponible del contrato, en la medida que se conozca el precio de los bienes
0 servicios a licitar. Conociendo el precio de los bienes o servicios, al preparar las Bases,
se debera velar de que sean conforme a los precios del mercado y debera incluir aquellos
costos directos e indirectos y otros eventuales gastos calculados para su determinacion. En
la licitacion de un Convenio Marco, de Contratos para la Innovacién o de Dialogo
Competitivo de Innovacién, no sera necesario que se especifique un presupuesto disponible.
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4) Las etapas y plazos de la licitacion: los plazos para la aclaracion de las Bases, el cierre y la
apertura de las ofertas, la evaluacion de las ofertas, la adjudicacién y la firma del contrato
respectivo y el plazo de duracion de dicho contrato.

5) Lacondicién, 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.

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

7) El monto de la o las garantias que la Subsecretaria exija a los oferentes y la forma y
oportunidad en que seran restituidas.
Al fijarse el monto de éstas, se tendra presente que éste no desincentive la participacion de
oferentes.

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

9) En las licitaciones superiores a 100 UTM y menores a 1.000 UTM, definir si se requerira la
suscripcion de contrato o si éste se formalizara mediante la emision de la orden de compra
por el comprador y aceptacion por parte del Proveedor.

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

11) La forma de designacion de las comisiones evaluadoras, en caso de que proceda.
12) La determinacion de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del Proveedor y

de las causales expresas en que dichas medidas deberan fundarse, asi como el
procedimiento para su aplicacion.

Plazos minimos de publicacion

El articulo 46 del Reglamento de Compras establece los plazos minimos entre llamado y
recepcion de ofertas, los cuales se presentan en la siguiente tabla:

Plazo minimo de
Rango (en UTM) Nomenclatura Licitacion Privada publicacién

Licitacion Publica
(dias corridos)

Menor a 100 L1 E2 5

Mayor o igual a 100 y menor . .

de 1.000 LE CO 10*(reducible hasta 5)
Mayor o igual a 1.000 y Lp B2 20*(reducible hasta
menor de 5.000 10)

Mayor o igual a 5.000 LR 12 30

*En el evento de que se trate de la contratacién de bienes o servicios de simple y objetiva especificacion, y que
razonablemente conlleve un esfuerzo menor en la preparacién de ofertas.

b) Licitacion Privada

Concepto

Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa resolucién fundada que lo disponga,
mediante el cual la Subsecretaria del Deporte invita a posibles proveedores para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara
la mas conveniente.
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Caracteristicas

Procedera la licitacion privada si en las licitaciones publicas respectivas no se hubieren
presentado interesados o las ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles.

Las bases de licitacion que se utilizaron para la realizacion de la licitacion publica deberan ser
las mismas que se utilizaran para adjudicar en la licitaciéon privada. En caso de ser modificadas,
debera realizarse nuevamente una licitacién publica.

En este caso, el llamado a participar es especifico a algunas empresas o personas,
estableciéndose en esa invitacién a un minimo de tres proveedores que hayan sido adjudicados
en negocios de naturaleza similar.

Se puede seguir adelante con el proceso de licitacion privada cuando sélo existan un minimo de
tres posibles proveedores adjudicados en negocios de naturaleza similar, o bien, habiéndose
efectuado las invitaciones, se reciba una o dos ofertas y el resto de los invitados se excusa o no
muestra interés en participar.

Lainvitacién a participar debera efectuarse a los proveedores seleccionados a través del Sistema
de Informacién, a la que se adjuntaran las respectivas bases, rigiendo los mismos plazos para
presentar ofertas que se fijaron en la licitacion publica previa.

Se le aplican las mismas normas de la licitacién publica, en todo aquello que atendida la
naturaleza de la licitacion privada sea procedente (articulo 68 del Reglamento de Compras).

6.2 Procedimientos excepcionales de contratacion

Trato Directo o contratacion excepcional directa con publicidad

Concepto

El procedimiento de contratacién en el que, por las circunstancias de su adquisicién o por la
naturaleza misma del bien o servicio, se realiza un acuerdo entre el organismo comprador y un
proveedor en particular, sin la concurrencia de otros proveedores, sujeto a las normas de
publicidad establecidas en la ley.

Caracteristicas

Es de caracter excepcional y procede sdélo en aquellos casos taxativamente sefialados por la ley
y el reglamento, conforme al mérito de los antecedentes y previa revision de la Division Juridica.

Se materializa mediante la dictacion de una resolucion fundada que lo autorice, por la autoridad
competente, y debe publicarse en el portal de la Direccion de Compras, salvo excepciones
legales.

El trato directo se debe usar sélo cuando sea estrictamente necesario y su utilizacion sea
justificada, no bastando para ello la mera referencia a las disposiciones legales. La contratacion
indebidamente fundada generara responsabilidades administrativas, de acuerdo con la
legislacion vigente.

Se debera publicar, en el Sistema de Informacién 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
dictacién de la resolucion que aprueba el contrato, la aceptacion de la orden de compra o la total
tramitacién del contrato, segun sea el caso.

Procedencia

1) Si sélo existe un proveedor del bien y/o servicio. Esta causal se podra invocar siempre que
no exista un sustituto u otra alternativa razonable que permita satisfacer de manera similar o
equivalente la necesidad publica requerida. Asimismo, se podra invocar la referida causal,
cuando la contratacion de que se trate solo pueda realizarse con proveedores que sean
titulares de los respectivos derechos de propiedad intelectual, industrial, licencias, patentes
y otros.
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2)

3)

6)

7)

Sino hubiere interesados para el suministro de bienes muebles y/o la prestacion de servicios,
o las ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles, siempre que se hubieran concursado
previamente. Para invocar la presente causal, se deben cumplir los siguientes requisitos:

a) Si, habiendo realizado un llamado a Licitacion Publica para la contratacion de bienes
muebles o la prestacion de servicios, no hubo interesados o todas las ofertas fueron
declaradas inadmisibles, de lo que quedara constancia en un acto administrativo
publicado en el Sistema de Informacion.

b) Si habiendo, posteriormente, realizado un llamado a Licitaciéon Privada, de conformidad
a la Ley de Compras y su Reglamento, en ésta no se hubieren presentado interesados
o todas las ofertas se hubieran declarado inadmisibles.

c) Una vez cumplidos los supuestos anteriores, la Subsecretaria estara habilitada para
proceder con la contratacion directa, debiendo utilizar las mismas Bases de la licitacion
publica anterior. Si en cualquiera de estas etapas, las Bases son modificadas, debera
llevarse a cabo una nueva Licitacion Publica.

En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, en que se requiera satisfacer una necesidad
publica de manera impostergable, sin perjuicio de las disposiciones especiales para casos
de sismos y catastrofes contenidas en la legislacién pertinente.

a) Se entiende por emergencia: evento, o la inminencia de éste, que altere el
funcionamiento de una comunidad debido a la manifestaciéon de una amenaza de origen
natural, biolégico o antrépico, que interacciona con las condiciones de exposicion,
vulnerabilidad y capacidad de afrontamiento, ocasionando una o mas de las siguientes
afectaciones: pérdidas, impactos humanos, materiales, econémicos o ambientales.

b) Se entiende por urgencia a aquella necesidad apremiante, que solo puede ser satisfecha
si se obtiene la prestacion requerida en el menor tiempo posible, y cuya falta de ejecucion
generara perjuicios en las personas, el funcionamiento o los bienes de la Entidad

c) Se entiendo por imprevisto a aquella circunstancia de hecho externa y fortuita que no es
posible resistir, y que impide el normal funcionamiento de la Subsecretaria que requiere
la contratacion.

Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusion pudiere afectar la seguridad
o el interés nacional, determinados por ley.

Cuando, por la magnitud e importancia que implica la contratacion, se hace indispensable
recurrir a un Proveedor determinado debido a la confianza y seguridad que se derivan de su
experiencia comprobada en la provision de los bienes o servicios requeridos y no existieran
otros proveedores que otorguen esa misma confianza y seguridad. Para recurrir a esta
causal se debera cumplir con los siguientes requisitos:

a) Que se determine la existencia de un unico Proveedor con experiencia comprobada en
la provision de los bienes y/o servicios requeridos, y que otorgue seguridad y confianza.

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

c) El producto y/o servicio a contratar debe ser indispensable y necesario para la
continuidad del servicio y fines de la Entidad contratante.

d) Solo podra aplicarse esta causal para contrataciones superiores a las 1.000 unidades
tributarias mensuales.

Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 30 Unidades Tributarias Mensuales y que
privilegien materias de alto impacto social. Se entiende como materias de alto impacto social
al impulso a las empresas de menor tamafo, incluidas aquellas lideradas por mujeres, los
Proveedores locales, la descentralizacion y la sustentabilidad ambiental, y todas aquellas
que promueven el desarrollo en los ambitos social, econémico o ambiental, para el bienestar
de las comunidades y el equilibrio de los ecosistemas. Se debera acreditar que el precio del
contrato responde a valores de mercado, considerando las especiales caracteristicas que
motivan a la contratacion.

Cuando por la naturaleza de la negociacién existan circunstancias o caracteristicas

excepcionales del contrato que hagan del todo indispensable acudir a este procedimiento de
contratacion. Estos casos son:
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a) Cuando se requiera la contratacion de servicios o equipamiento accesorios, tales como
bienes y/o servicios que deban necesariamente ser compatibles con modelos, sistemas,
equipamiento o infraestructura tecnolégica previamente adquirida por la Subsecretaria
del Deporte, necesarios para la ejecucion de un contrato previamente adjudicado, sin los
cuales se pueda afectar el correcto funcionamiento de éste.

b) Cuando el costo de recurrir a un procedimiento competitivo para la adquisicion de
servicios resulte desproporcionado desde el punto de vista financiero o de utilizacion de
recursos humanos y el monto total de la contratacion no supere las 100 Unidades
Tributarias Mensuales. Para estos efectos, la Subsecretaria debera elaborar un informe
donde justifique, en base a antecedentes objetivos y comprobables, las razones
financieras o de utilizacion de recursos humanos que acrediten el sobrecosto que, en
cada caso, se deba incurrir por el hecho de llevar a cabo un procedimiento competitivo
para efectuar la correspondiente contratacion, justificando la desproporcion en relacion
al costo del bien o servicio que se va a contratar.

c) Cuando se requiera contratar un servicio cuyo Proveedor necesite un alto grado de
especializaciéon en la materia objeto del contrato y siempre que se refieran a aspectos
fundamentales para el cumplimiento de las funciones de la Entidad y que no puedan ser
realizados por personal de la propia Entidad, como las consultorias, asesorias o servicios
altamente especializadas, que versan sobre temas claves y estratégicos o que se
encuentren destinados a la ejecucion de proyectos especificos o singulares de docencia,
investigacion o extension.

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

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

En contrataciones superiores a las 1.000 unidades tributarias mensuales, que se justifiquen en
las causales 1y 5 del articulo 71 del reglamento, se debera publicar su intenciéon de contratar en
el modulo habilitado en el Sistema de Informacién.

En este médulo del sehalado Sistema de Informacién, se deberdn adjuntar, a lo menos, lo
siguiente:

1) Los antecedentes basicos del bien y/o servicio a adquirir.
2) Laidentidad del proveedor con quien se desea contratar.

La intencién informada a través del moédulo del Sistema de Informaciéon se mantendra publicada
por un plazo de cinco dias habiles para efectos de que otros proveedores puedan solicitar que
se realice otro procedimiento de contratacion.

En los casos de emergencia, urgencia o imprevisto, en el que se requiera satisfacer una
necesidad institucional impostergable, se debera publicar en la seccion habilitada en el Sistema
de Informacién y en su pagina web, los siguientes antecedentes:

1) la Resoluciéon Fundada que autoriza el Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa
con Publicidad, y que aprueba el contrato, si lo hay.

2) La respectiva orden de compra dentro de las veinticuatro horas desde la dictacion de la
resolucion, la aceptacion de la orden de compra o la total tramitacién del contrato, segun
sea el caso.

6.3 Procedimientos especiales de contratacion

a) Compra Agil
Concepto

Es el procedimiento mediante el cual, a través del Sistema de Informacion y Gestion de Compras
y Contrataciones del Estado, los organismos del Estado de manera simple, dinamica, expedita,
competitiva, publica y transparente pueden adquirir bienes y/o servicios por un monto igual o
inferior a 100 unidades tributarias mensuales, previa solicitud de al menos tres cotizaciones
realizadas a través del referido sistema.

En este caso, el fundamento de la compra agil se referira unicamente al monto de la misma, por
lo que no requiere la dictacion de una resolucién fundada que la autorice, bastando sélo con la
emision y posterior aceptacion de la orden de compra por parte del proveedor.
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Si la Subsecretaria no selecciona el proveedor que haya presentado la oferta de menor precio,
debera fundamentar dicha decisién en la respectiva orden de compra.

En estas compras, la Subsecretaria podra pagar en forma anticipada a la recepcién conforme
del bien y/o servicio, manteniendo su derecho a retracto, asi como los derechos y deberes del
consumidor, establecidos en el Parrafo N°1 del Titulo Il de la Ley N°19.496.

En caso de existir uno o mas Convenios Marco vigentes para un determinado bien o servicio a
adquirir, la Compra Agil procedera sélo en caso de que, por esa via, la Subsecretaria pueda
obtener condiciones mas ventajosas, entendiéndose por tal un menor precio del bien o servicio
a contratar, el cual quedara consignado en la respectiva orden de compra, debiendo mantenerse
los antecedentes por la Subsecretaria.

a) Compra por Cotizacion
Concepto:

Es el procedimiento de contratacién en el que, por la naturaleza del tipo de bien o servicio
requerido para satisfacer una determinada necesidad publica, se requiere abrir un espacio de
negociacion con los proveedores, con un minimo de tres cotizaciones previas, sin la concurrencia
de los requisitos sefialados para la licitaciéon o propuesta publica, ni para la propuesta privada,
en los casos previstos en el articulo 8 quater de la Ley 19.886.

Procedencia:

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

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

c) Convenio Marco
Concepto:

Procedimiento de contratacion realizado por la Direccion de Compras para procurar el suministro
directo de bienes y/o servicios a las Entidades, en la forma, plazo y demas condiciones
establecidas en dicho convenio. Dicho procedimiento comprende la publicacién de un catalogo
electronico de Convenios Marco en el Sistema de Informacién o en otros medios que determine
la Direccién de Compras y Contratacion Publica. Dicho catalogo contiene una descripcion de los
bienes y servicios ofrecidos, sus condiciones de contratacidon y la individualizacién de los
proveedores a los que se les adjudicé el Convenio Marco.

La Subsecretaria estd obligada a consultar el Catdlogo antes de proceder a llamar a una
Licitacién Publica, Licitacion Privada o Trato o Contratacion Directa.

Si la Subsecretaria obtuviera por su propia cuenta condiciones mas ventajosas -en los términos
sefalados en el articulo 92 del Reglamento- sobre bienes o servicios respecto de los cuales la
Direccion de Compras y Contratacion Publica mantiene convenios marco vigentes, debera
informar de tal circunstancia a la Direccion, para que ésta adopte las medidas necesarias para
lograr la celebracion de un convenio marco que permita extender tales condiciones al resto de
organismos publicos.

Clasificacion

El Convenio Marco se clasifica en compras o adquisiciones de hasta 1.000 UTM y compras o
adquisiciones mayores a 1.000 UTM, denominadas Grandes Compras.

Adquisiciones via Convenio Marco de hasta 1.000 UTM

Si el catalogo contiene el bien y/o servicio requerido, la Subsecretaria debera adquirirlo,
emitiendo directamente al proveedor seleccionado una orden de compra, la cual debe ajustarse
a las condiciones y beneficios pactados en el Convenio Marco y se emitira a través del Sistema
de Informacién.

Adquisiciones via Convenio Marco superiores a 1.000 UTM
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La Divisién, Departamento o Area requirente debe generar un documento denominado Intencién
de Compra, la cual debe buscar obtener mejores precios, segun el volumen y monto de la
contratacion.

La Subsecretaria debe comunicar, a través del Sistema de la Direccion de Compras y
Contratacion Publica y mediante acto administrativo, la intencion de compra a todos los
proveedores adjudicados en la respectiva categoria del Convenio Marco al que se adscribe el
bien o servicio requerido, con la debida antelacién, contemplando un plazo razonable para la
presentacion de las ofertas, el cual no puede ser inferior a 10 dias habiles contados desde la
publicacién de la referida intencion de compra.

El llamado a los proveedores se realiza en forma automatica al momento de ingresar la intencion
de compra con las condiciones y especificaciones para la contrataciéon de bienes y/o servicios a
la plataforma www.mercadopublico.cl.

En la comunicacion de la intencion de compra se indicara, al menos, la fecha de decision de
compra, los requerimientos especificos del bien o servicio, la cantidad y las condiciones de
entrega y los criterios y ponderaciones aplicables para la evaluacién de las ofertas.

Las ofertas seran evaluadas segun los criterios y ponderaciones definidos en las bases de
licitacién del convenio marco respectivo, en lo que les sean aplicables.

La Subsecretaria, a través de la comisién evaluadora, la cual designara con la debida
anticipacion, debera seleccionar la oferta mas conveniente segun resultado del cuadro
comparativo que confeccionara sobre la base de los criterios de evaluaciéon y ponderaciones
definidas en la comunicacion de la intenciéon de compra, cuadro que adjuntara a la orden de
compra que se emita y servira de fundamento de la resolucién que apruebe la adquisicion.

La Subsecretaria debera solicitar a los proveedores seleccionados, la entrega de garantia de fiel
cumplimiento en los términos del articulo 68 y siguientes del Reglamento.

La Subsecretaria podra omitir el procedimiento de Grandes Compras en casos de emergencia,
urgencia o imprevisto, calificados mediante resolucién fundada.

d) Contratos para la innovacién
Concepto:

Es el procedimiento competitivo de contratacion que tiene por objeto la adquisicion de bienes o
la contratacion de servicios para la satisfaccion de necesidades o resolucion de problemas
respecto de las cuales no existen productos o servicios adecuados o disponibles en el mercado.

Para efectos de este procedimiento, en la convocatoria a participar de él, la Subsecretaria debera
describir los requisitos que deben cumplir los proveedores y la necesidad que se requiera
solucionar o el problema a resolver, junto a las distintas fases que tendra el procedimiento de
contratacion. Este procedimiento podra incluir la contratacion de servicios de investigacion y
desarrollo, los cuales podran resultar en la adjudicaciéon de uno de los productos o servicios en
desarrollo, en la realizacién de un nuevo proceso de licitacidon para la contratacion de uno de
éstos por otro proveedor o sin adjudicacion.

Para efectos de este procedimiento, el desarrollo de prototipos u otros gastos de investigacion y
desarrollo seran costeados por la Subsecretaria del Deporte, aun cuando los proveedores
beneficiarios de dicho costeo no sean los adjudicatarios finales del procedimiento de
contratacion.

Excepcionalmente, y de manera fundada, se podra no costear total o parcialmente estos gastos.

Etapas o fases:

1) Fase exploratoria de levantamiento, revision y analisis de informacién: Se deberé realizar un
proceso exploratorio de levantamiento, revision y analisis de la informacion existente, con el
objeto de definir el alcance y caracteristicas del problema y/o la necesidad a resolver y/o
satisfacer, determinando si existe o no una solucién disponible en el mercado.

Para ello se debera realizar, al menos, procesos formales de consultas al mercado, ademas
de revisar y analizar informacién de mercado y/o de otras fuentes disponibles.
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3)

Se podra solicitar apoyo y colaboracion de expertos y expertas en la materia; realizar uno o
mas informes de vigilancia tecnoldgica; realizar cualquier otra accion y/o gestion pertinente a
los fines del proceso.

La Subsecretaria del Deporte debera emitir un informe que dé cuenta de las conclusiones del
referido levantamiento, revision y andlisis de informacion, identificando el alcance vy
caracteristicas del problema y/o necesidad a resolver y/o satisfacer, y el o los desafios de
innovacion, investigacion o desarrollo formulados segun corresponda.

Fase de convocatoria y seleccion: La Subsecretaria podra convocar a los oferentes a fin de
que participen de la convocatoria para resolver uno o mas desafios de innovacion,
investigacion o desarrollo en torno a uno o mas problemas y/o necesidades. En las Bases de
convocatoria se determinara a lo menos:

a. Los requisitos que deben cumplir los oferentes y proveedores en las distintas fases.

b. El o los desafios de innovacién, investigacion o desarrollo que contenga la necesidad
gue se requiera solucionar y/o el problema a resolver a través de la convocatoria.

c. Ladescripcion detallada de las caracteristicas e hitos de las fases del procedimiento de
contratacion.

d. Componentes técnicos y administrativos necesarios, tales como plazos de cada fase;
criterios técnicos y econémicos de evaluacion; pagos asociados; garantias, si existieren;
condiciones de término de contrato y la integracion de la comision evaluadora.

e. Las condiciones necesarias para determinar si el proceso culmina en adjudicacion
definitiva, otra licitacién, o sin adjudicacién. Adicionalmente, se especificaran las
condiciones en que se realizara esa adjudicacion definitiva, que podran relacionarse con
los resultados de los procesos de desarrollo de soluciones.

f.  La exigencia a los proveedores que hayan recibido pagos de realizar rendiciones de
gastos.

g. Disposiciones aplicables a los derechos de propiedad intelectual e industrial.

Solo podran avanzar los proveedores que hayan sido preseleccionados por la Subsecretaria.
Para estos efectos, las Subsecretaria del Deporte debera establecer en las Bases criterios de
evaluacion relativos a la capacidad potencial de la solucion propuesta por cada Proveedor
para dar respuesta al problema o desafio a resolver, asi como las capacidades de los
proveedores, para implementar sus propuestas, considerando sus capacidades en los
ambitos de investigacion, desarrollo, la elaboracién y aplicacion de soluciones innovadoras, y
para proveer la solucion definitiva en la escala necesaria, en caso de ser seleccionada su
solucion para la compra definitiva.

Seleccién de iniciativas: Los oferentes preseleccionados deberan presentar propuestas
detalladas de solucién y/o proyectos de investigacion e innovacion.

Las iniciativas deberan ser evaluadas por una comisién de al menos tres funcionarios de la
Subsecretaria del Deporte, o quienes hayan sido contratados para tales efectos. Podran
integrar esta comision personas expertas, ajenas a la Administracion, y siempre en un nimero
inferior a los funcionarios que la integran.

Los oferentes preseleccionados, los miembros de la comisién y cualquier otra persona que
tome conocimiento de este proceso no podra revelar a los demas participantes los datos
confidenciales que les hayan sido comunicados por un participante en la negociacion, sin el
acuerdo previo de éste.

La Subsecretaria podra seleccionar una o mas iniciativas, en conformidad a los criterios
técnicos y econdmicos de evaluacién establecidos en las Bases, suscribiéndose con el o los
proveedores seleccionados un contrato para el desarrollo de la solucion.

Fase de ejecucion, desarrollo y financiamiento de las iniciativas: Durante la ejecucién de los
contratos para el desarrollo de la solucion, la Subsecretaria del Deporte podra financiar el
desarrollo de prototipos o gastos de investigacién y desarrollo, aun cuando los proveedores
beneficiarios de dicho financiamiento no sean los adjudicatarios definitivos del procedimiento
de contratacion.

La Subsecretaria podra fijar desafios u objetivos intermedios que deberan cumplir los
proveedores, pudiendo realizar pagos como contraprestacion al cumplimiento de dichos
objetivos. Sobre la base de esos objetivos, la Subsecretaria del Deporte podra decidir, al final
de cada fase, poner término anticipado a los contratos para el desarrollo de la solucioén,
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reduciendo progresivamente el numero de proveedores y soluciones, siempre que esta
facultad haya estado prevista en las Bases.

Los proveedores que hayan recibido financiamiento o pagos en virtud de los incisos
precedentes deberan reportar la rendicién de los gastos, a través del Sistema de Informacion,
debiendo indicar los medios de verificacion y acompafar los antecedentes de respaldo que
correspondan.

e) Didlogos competitivos de innovacién

Concepto:
Es el procedimiento competitivo de contratacion que opera cuando, para dar satisfaccion a una
necesidad publica compleja, es imprescindible realizar un dialogo o debate estructurado que
permita conocer con suficiente precision las especificaciones técnicas de bienes o servicios
disimiles disponibles en el mercado y adaptarlas técnicamente para satisfacer la necesidad
planteada.

Este procedimiento estara exceptuado de la prohibicién contemplada en el articulo 35 ter de la
Ley N° 19.886, exclusivamente respecto de la comunicacion entre los participantes y las
personas que desempefan funciones en el organismo licitante que participan del proceso de
adjudicacion.

Etapas o fases:

1. Convocatoria: La Subsecretaria convocara a los oferentes, a fin de que participen en el
procedimiento objeto del presente parrafo. En las Bases de licitacion se determinara:

a. Los requisitos que deben cumplir los proveedores.

b. La necesidad publica compleja que se requiera solucionar o el problema a resolver,
para la cual los oferentes deberan presentar una propuesta de solucién.

c. Las distintas fases que tendra el procedimiento de contratacion.

d. Los criterios de evaluacion para la preseleccién de participantes en el didlogo, las
condiciones para el dialogo y la negociacion, los pagos, si procedieran, las garantias,
si existieran, las condiciones de término de contrato y la integracion de las comisiones,
segun corresponda.

e. Las condiciones minimas que deberan cumplirse, una vez finalizado el proceso de
didlogo, para que se proceda a la fase de presentacion de ofertas definitivas

f. La exigencia a los proveedores que hayan recibido pagos de realizar rendiciones de
gastos, en virtud del numero 4 de este articulo.

2. Invitacién a participar en el dialogo: Solo podran participar en la segunda fase los proveedores
invitados por la Subsecretaria del Deporte que hayan sido preseleccionados en la primera
fase. Se podra limitar el numero de candidatos idoneos preseleccionados que seran invitados
a participar en la segunda fase del procedimiento, utilizando los criterios de evaluacion
establecidos en las bases, relativos a la capacidad e idoneidad de los candidatos para proveer
la solucion propuesta, y la idoneidad de sus propuestas de solucion a la necesidad publica en
cuestion.

Solo los proveedores preseleccionados a los que invite la Subsecretaria, tras evaluar la
informacion solicitada podran participar en la fase de dialogos.

3. Dialogos con los oferentes preseleccionados: Se desarrollard una instancia de dialogo
bilateral o debate estructurado con los oferentes preseleccionados, que permita conocer con
suficiente precision las especificaciones técnicas de bienes o servicios disimiles disponibles
en el mercado y adaptarlas técnicamente para satisfacer la necesidad planteada. De esta
manera, podran determinar los medios mas idoneos para satisfacer sus necesidades. En el
transcurso de este dialogo, podran debatir todos los aspectos de la contratacion con los
proveedores. Durante el didlogo se debera garantizar a todos los proveedores un trato no
discriminatorio.

Los dialogos competitivos podran desarrollarse en fases sucesivas a fin de reducir el numero
de soluciones que hayan de examinarse durante la fase de didlogo, aplicando los criterios de
adjudicacién indicados en las Bases.

Este procedimiento estara exceptuado de la prohibicién contemplada en el articulo 35 ter de
la Ley de Compras, exclusivamente respecto de la comunicacion entre los oferentes
preseleccionados y el personal de la Subsecretaria del Deporte, que participa del proceso de
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Adjudicacion. Con todo, las comunicaciones deberan realizarse en el marco de la instancia
de negociacion, en conformidad a las reglas definidas en las Bases.

La Subsecretaria debera designar una comisién a cargo de la coordinacién, control y
seguimiento del didlogo con los proveedores, conformada a lo menos por tres integrantes,
siempre en numero impar, que estén especialmente calificadas en la materia.

Deberan levantarse actas y respaldos documentados que den cuenta del desarrollo de los
didlogos, las que deberan mantenerse disponibles para su revision y control posterior por
parte de la correspondiente Entidad fiscalizadora.

Se podra establecer en las Bases la procedencia de pagos para los proveedores participantes
en el dialogo. Los proveedores que hayan recibido los referidos pagos deberan reportar a la
Subsecretaria, a través del Sistema de Informacién, la rendicion de los gastos, debiendo
indicar los medios de verificacion y acompafar los antecedentes de respaldo que
correspondan.

Se establece el deber de confidencialidad durante el didlogo. La Subsecretaria no podra
entregar a uno o mas proveedores, informacion que pueda otorgarles ventajas con respecto
a los otros, ni revelar a los demas proveedores las soluciones propuestas que le comuniquen
los otros proveedores participantes en el dialogo.

4. Cierre del dialogo: la Subsecretaria del Deporte continuara desarrollando el diadlogo con los
proveedores, hasta que esté en condiciones de darlo por cerrado y determinar la solucién o
las soluciones que puedan responder a sus necesidades. Debera informar de ello a todos los
proveedores participantes en el dialogo.

5. Invitacién a presentar ofertas definitivas: Tras haber declarado cerrado el dialogo y haber
informado de ello a los demas proveedores, se invitara a aquellos oferentes que continuaran
dentro del proceso hasta la ultima etapa, basadas en las soluciones presentadas durante la
fase de dialogo. Las ofertas deberan incorporar todos los elementos requeridos y necesarios
para la implementacion de la solucion, pudiendo aclararse o precisarse su contenido, por la
Subsecretaria.

6. Evaluacién de las ofertas definitivas y negociacion: Se evaluaran las ofertas recibidas de
acuerdo con los criterios de evaluacion establecidos en las Bases, que seran precisados para
la etapa de ofertas definitivas a partir de los resultados de los dialogos. Las ofertas seran
evaluadas por una comision de al menos tres funcionarios, de la Subsecretaria, o quienes
hayan sido contratados para tales efectos. Excepcionalmente, y de manera fundada, podran
integrar esta comisidén personas ajenas a la Administracion y siempre en un numero inferior a
los funcionarios que la integran.

Se podran llevar a cabo negociaciones con el Proveedor que haya presentado la oferta mas
conveniente, en virtud de los criterios de evaluacion y del resultado de la fase de dialogo,
siempre que ello no implique alterar el contenido esencial de los servicios requeridos y de la
respectiva oferta.

f) Subasta inversa electrénica
Concepto:

Procedimiento especial de contratacion, abierto y competitivo, que se desarrolla integralmente
por medios electronicos en varias etapas sucesivas y repetitivas. Se aplica a la adquisicién de
bienes y servicios estandarizados, de especificacion objetiva, que no se encuentran disponibles
mediante los Convenios Marco vigentes, con el propdsito de obtener ahorros para la entidad
compradora.

En la primera de ellas, se determina, en base a los requerimientos previamente efectuados por
la Subsecretaria del Deporte, y las propuestas presentadas por los oferentes, a aquellos que
califican para participar de las rondas subsecuentes. En la segunda etapa los proveedores
calificados deberan presentar en cada ronda sus ofertas sobre aspectos tales como el precio, los
tiempos de despacho u otras caracteristicas objetivas del bien o servicio a contratar.
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Etapas o fases

1.

Evaluacion y calificacion: Se debera indicar tanto en el llamado como en las respectivas
Bases, que la adquisicion se sujetara a las reglas de la subasta inversa electronica. Asimismo,
se deberan describir los requerimientos exigidos a los oferentes para calificar como
participantes de las rondas subsecuentes. Se podra requerir a los oferentes garantias de
seriedad de su participacion en la subasta, en conformidad a lo establecido en las Bases.

Una vez recibidas las ofertas, la Subsecretaria debera realizar la evaluacion completa de las
ofertas técnicas y administrativas, de acuerdo con los criterios y ponderaciones establecidos
en las Bases, cumpliendo con los plazos establecidos en estas. Posterior a ello, se procedera
a declarar admisibles a las ofertas que cumplan con los criterios de calificacion establecidos
en las Bases, comprendiendo los requisitos de idoneidad de los oferentes, asi como las
especificaciones técnicas del bien y/o servicio requerido.

En las Bases se determinara, a lo menos:

a. Los criterios de evaluacion y los requerimientos exigidos a los oferentes para calificar a
la subasta, asi como las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren
contratar.

b. Las etapas y plazos del proceso, incluyendo los plazos para la evaluacion y calificacion
de los proveedores que participaran en la subasta, para el inicio de la subasta, para el
cierre de la subasta y para la Adjudicacion.

c. Las reglas asociadas a la subasta, incluyendo el porcentaje de descuento o monto
minimo a ofertar u otras condiciones, en conformidad al articulo 103 del presente
reglamento.

d. Laférmula automatizada de evaluacion de las ofertas durante la subasta.

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

Subasta: La Subsecretaria del Deporte invitara simultaneamente a través del Sistema de
Informacién a todos los proveedores que hayan resultado admisibles en la etapa previa de
evaluacion y calificacion, a fin de que participen en la subasta electronica. Para estos efectos,
se deberd informar en el Sistema de Informacion el resultado de la evaluacion y calificacion.

La Direccion de Compras comunicara a las Entidades, la informacion relativa a los valores
maximos o minimos que las Entidades utilizaran en sus procesos. En la invitacion, se
indicaran la fecha y hora para la subasta, en conformidad a las Bases. Para estos efectos, se
debera considerar un plazo razonable, el cual no podra ser inferior a dos dias habiles ni
superior a diez dias habiles, contados desde el envio de la invitacion.

En las Bases y en la invitacién se informaran las reglas asociadas a la subasta, tales como el
porcentaje de descuento minimo a ofertar o monto minimo de rebaja a ofertar en comparacion
a la oferta mas ventajosa en la ronda previa o el valor maximo indicado u otras condiciones.
Adicionalmente, en las Bases y en la invitacion debera informarse la formula automatizada de
evaluacion de las ofertas, que se utilizara para la reclasificacion automatica de las ofertas en
funcion de los nuevos precios, revisados a la baja, o de los nuevos valores que mejoren la
oferta u otras condiciones.

Salvo que la oferta mas ventajosa se determine Unicamente en base al precio ofertado, esta
férmula incorporara la ponderacién de todos los criterios fijados para determinar la oferta mas
ventajosa, tal como se haya establecido en las Bases.

El proceso de subasta podra desarrollarse en una o mas fases sucesivas, estableciéndose
en las respectivas Bases la fecha y horas de apertura y cierre de cada una de ellas. La
clasificacion de las ofertas se efectuara de manera automatica por parte del Sistema de
Informacién y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado.

Alo largo de cada fase de la subasta, y de manera continua e instantanea, deberé informarse
a todos los oferentes, como minimo, la informacion que les permita conocer su respectiva
posicion en cada momento. Adicionalmente, y si asi se ha indicado en las respectivas Bases,
se informaran los precios ofertados por los competidores, tiempos de despacho u otra
caracteristica objetiva utilizada en la subasta, el numero de participantes en la subasta, o la
oferta que se encuentra en primera posicion.

En ningun caso, podra revelarse la identidad de los otros oferentes mientras se desarrolle la
subasta electronica.
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3. Cierre y Adjudicacion: Se realizara el cierre de la subasta en la fecha y hora informada en la
invitacion, en conformidad a los plazos establecidos en las Bases. La Direcciéon de Compras
podra establecer en las Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de Informacion otras
modalidades para el cierre de la subasta, tales como:

a. El cierre se producira cuando no se reciban nuevos precios u otras condiciones
determinadas conforme a la ley, durante el plazo informado en las respectivas Bases,
contado desde la recepcion de la ultima oferta.

b. El cierre se producira cuando concluya el numero de rondas de subasta previamente
indicado en las respectivas Bases.

Concluida la subasta electrénica, se adjudicara el contrato al oferente que haya ganado la
subasta, mediante la dictacion del correspondiente acto administrativo, el que debera ser
publicado en el Sistema de Informacion.

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

g) Compras Coordinadas
Concepto

Modalidad de compra a través de la cual la Subsecretaria del Deporte y dos una o mas Entidades
regidas por la Ley de Compras, por si o representadas por la Direccion de Compras, pueden
agregar demanda mediante un procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos
de transaccion.

Hay que considerar que la Ley de Presupuestos para el sector publico correspondiente a cada
afo sefala qué adquisiciones y contrataciones hara la Direccion de Compras ese afio mediante
Compra Coordinada.

Para realizar una Compra Coordinada, los organismos publicos deben considerar:
* Relevancia de la compra en materia de presupuesto

» Bienes o servicios con alto grado de estandarizacién

+ Alto ahorro potencial de la compra

» Existencia de economias de escala en la industria

+ Capacidad del mercado de responder a la demanda

» Grado de concentracion del mercado

+ Experiencia internacional

Responsable Descripcion de actividades

Remitir solicitud de compra y documentos técnicos de la adquisicion del bien o
servicio, debiendo adjuntar el requerimiento de compra y los antecedentes del
bien o servicio a contratar.

Requirente
Revisar si las compras coordinadas disponibles responden a la necesidad de
compra o contratacion, segun lo informado por el Area de Administracion
Interna.
Encargado(a) de Administracién Interna debera:
- Recepcionar y analizar antecedentes de compra, evaluando la modalidad
de compra a utilizar.
Encargado(a) de | - Revisar listado de compras coordinadas disponibles, ingresando al
Administracion sistema de informaciéon www.mercadopublico.cl y revisando en el modulo
Interna de “compras coordinadas” el listado de procesos disponibles. De haber

disponible y cumplir con los requisitos normativos, procede a tramitar
adquisicion mediante modalidad compra coordinada.

- Comunicar, mediante correo electrénico al requirente del resultado de la
revision. De existir un proceso de compra coordinada en curso, se procede
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Responsable Descripcion de actividades

a la adhesion a éste; en caso de no existir, se procedera con la regla
general de seleccion de la modalidad de compra.

- Realizar adhesion a compra coordinada ingresando al portal
www.comprascoordinadas.cl y completando el formulario de ingreso
disponible en la plataforma.

- Remitir la documentacion formal a la Direccién de Compras, en los plazos
definidos en cada proceso.

- Reuvisar las bases en conjunto con el requirente y remitir los comentarios
a la Direccion de Compras mediante correo electrénico.

- Elaborar memorandum solicitando a la Division Juridica la elaboracion del
respectivo contrato, una vez notificada la Subsecretaria de la resolucién
de adjudicacion.

- Elaborar y enviar OC a proveedor adjudicado. Se procede a crear,
comprometer presupuestariamente y enviar OC al proveedor contratado,
mediante el sistema de informacion.

- Notificar a requirente mediante correo electronico de la emision vy
notificacion de la orden de compra. Se debe adjuntar la resolucion que
aprueba contrato y la OC.

Efectua el proceso de licitacion, es decir, elabora, revisa y autoriza las bases de
Direccion de | licitacion; luego las publica, evalua las ofertas, adjudica e informa los resultados
Chilecompra a los organismos publicos participantes. Todo lo anterior lo realiza a través del
sistema de informacién.

Revisa y firma oficios para remitir a la Direccion de Compras, plazos y formas

Jefe/a de Servicio .
solicitadas.

Jefatura Division de | Revisar y firmar memorandum que solicita contratacion mediante modalidad
Administracion y | compra coordinada, si procede. Envia memorandum a la Division Juridica
Finanzas solicitando la elaboracion del respectivo contrato.

Revisar las bases de licitacion de la Compra Coordinada y la respectiva
adjudicacion, para confeccionar el contrato. Solicitarle al proveedor adjudicado
Division Juridica la garantia, si procede, y la documentacion legal faltante.

Una vez elaborado y firmado el contrato por el proveedor adjudicado, elaborar
la resolucion aprobatoria de dicho contrato.

Tipos de Compras Coordinadas

Dependiendo de quién ejecute esta agregacion de demanda en el proceso de compra, se
distinguen dos maneras de implementacion: Compras Coordinadas por mandato, ejecutadas por
la Direccion ChileCompra, y Compras Coordinadas conjuntas, en que la referida Direccién puede
prestar una labor de asesoria a los organismos compradores.

* Compras Coordinadas por Mandato

En este caso, la Direccién ChileCompra agrega demanda representando a varias instituciones
del Estado, a través de un procedimiento de licitacion para la contratacion de bienes o servicios.
Esta representacién debe ser solicitada por cada organismo participante a través de un oficio
(articulo 7, inciso tercero, del Reglamento de Compras).

Las Compras Coordinadas por mandato deben reunir condiciones para lograr los objetivos de
eficiencia esperados: relevancia de la compra en materia de presupuesto, estandarizaciéon de
productos y/o servicios, potencial agregacion de demanda que se traduzca en ahorros
significativos, capacidad del mercado de responder a la demanda agregada y grado de
concentracién del mercado, entre otras.
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* Compras Coordinadas Conjuntas

Dos o mas entidades efectian un proceso de compra para contratar para si, el mismo tipo de
bien o servicio. Para ello, la Direccion ChileCompra apoya activamente en el desarrollo del
proceso de compra, pero sin asumir ningun tipo de representacion de los compradores.

La coordinacion en los organismos interesados y la asesoria de la Direccién ChileCompra se
formaliza a través de un Convenio de Colaboracion, pudiendo incorporarse a él nuevos
organismos mediante un oficio de adhesion. En virtud del articulo 4, N°7, del Reglamento de la
Ley N°19.886, estas compras deben desarrollarse a través de un procedimiento competitivo, ya
sea mediante una licitacién o mediante una Gran Compra de Convenio Marco.

.  MODO DE OPERACION

Teniendo presente todo lo descrito previamente, en este acapite se detallara como la
Subsecretaria del Deporte llevara a la implementacion los diversos procesos relacionados a la
compra y contratacion publica.

1) Proceso de Elaboracion y Modificacion Plan Anual de Compras y Contrataciones

1.1 Elaboracién del Plan Anual de Compras y Contrataciones

Conforme a lo sefialado articulo 12 de la Ley N° 19.886 y sus modificaciones y el capitulo Xl del
Reglamento y sus respectivos articulos, la Subsecretaria del Deporte debera elaborar y evaluar
un Plan Anual de Compras y Contrataciones (PAC) que contendra una lista de los bienes y/o
servicios que se contrataran durante el afio planificado, identificando lo siguiente:

1) Listado de Bienes y/o Servicios: Una relaciéon detallada de los bienes y servicios que se
contrataran durante cada mes del afo.

2) Cantidad estimada: El numero aproximado de unidades o volumen de cada bien y/o servicio
que se contratara.

3) Presupuesto Estimado: El presupuesto estimado para la adquisicion de cada bien y/o
servicio, basado en el analisis del mercado o de adquisiciones anteriores.

4) Procedimiento de Contratacion: El tipo de procedimiento conforme a la Ley de Compras y
el presente Reglamento, utilizara para la contratacion, ya sea Licitacion Publica, Licitacion
Privada, Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad, u otros
procedimientos especiales de contratacion que establezca el reglamento.

5) Fecha estimada de publicacion de las Bases o el contrato: El mes aproximado en el cual se
publicara el lamado a participar en el proceso de contratacion correspondiente.

La planificaciéon anual de las compras, ademas de ser un requerimiento legal, es un instrumento
de gestién institucional que permite optimizar los procesos de compra, ademas de obtener
mejores precios o beneficios al tener la posibilidad de comprar en conjunto los bienes y servicios
de uso comun entre las distintas unidades solicitantes, mejorando los resultados en términos de
eficacia, eficiencia y transparencia. Por otro lado, disminuye el riesgo de no gestionar el proceso
de compra dentro del plazo requerido para mantener la continuidad operativa de las areas del
nivel central.

Cabe senalar que la elaboracién del plan de compras es una gestion en conjunto realizada con
las areas, departamentos y divisiones que intervienen en los procesos de compras (requirentes),
cuya finalidad es gestionar de manera eficiente y eficaz la adquisicién de los bienes y/o servicios
planificados institucionalmente.

El PAC, asi como sus actualizaciones y modificaciones, deben ser publicados en el Sistema de
Informacién, en la forma y plazos establecidos en la normativa vigente.

Para dar cumplimiento a lo anterior, la Division de Administracién y Finanzas, a través del Area
de Administracién Interna, le envia a todas las demas areas, departamentos y divisiones de la
Subsecretaria del Deporte una planilla en formato Excel o formulario digital u otro medio, los
cuales deben completar la informacién requerida tales como: (1) Requirente (Area, Divisién o
Departamento) respectivo; (2) Nombre del servicio y/o bien requerido; (3) Rubro del servicio y/o
bien requerido (item presupuestario); (4) La cantidad del bien o servicio a adquirir; (5) Monto total
estimado de la compra y contratacion; (6) Cantidad de servicio o producto; (7) Valor unitario del
servicio o producto; (8) Modalidad de compra a utilizar, respetando el orden establecido en la
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Ley de Compras y su Reglamento; (9) Fecha estimada de publicacion del llamado a participar en
el proceso; (10) Regién a proveer del servicio o bien; (11) Distribucion en fechas estimadas de
envio de 6rdenes de compra u otro item que sea necesario y solicitado para la formulaciéon de
este instrumento por parte de la Direccion de Compras.

Este levantamiento de informacién debera responder a las definiciones estratégicas, prioridades
institucionales, cumplimiento de metas, objetivos y presupuesto asignado.

Con dicha informacion, la Divisién de Administracion y Finanzas debe elaborar el PAC,
considerando, al menos para el analisis y revisién de levantado por cada Area, Departamento o
Division, lo siguiente: Distribucién del presupuesto anual, consumos de los servicios y bienes
histéricos (gasto), la planificacion estratégica, los programas y prioridades institucionales.

Cada Area, Divisién y Departamento requirente sera responsable de enviar al Encargado/a del
Area de Administracién Interna sus proyectos anuales de bienes y/o servicios requeridos
mediante correo electronico; luego, el Area de Administracion Interna cargara cada proyecto en
la plataforma establecida para esto en el Sistema de Informacion, los que permaneceran en
estado de enviado hasta que el Administrador de la plataforma, y dentro de los plazos definidos
en la normativa, publique el PAC definitivo, junto al acto administrativo aprobatorio firmado por
el Jefe de Servicio o quien tenga delegada dicha facultad, autorizando que sea publicado por el
administrador en la Plataforma dentro de los plazos establecidos por la normativa.

La Division de Administracion y Finanzas, sera responsable de difundir, mediante memorandum
o correo electronico, el acto administrativo aprobatorio del PAC del afio en ejercicio a las jefaturas
de divisiones y departamentos, y a los y las Encargados/as de area, segun corresponda, y éstos
derivar a sus colaborados responsables de las compras y contrataciones, quienes deberan
ajustarse en mayor medida a esta programacion.

En caso de requerir la adquisicion de un bien o servicio no contemplado en el PAC, segun senala
el articulo 12 de la ley N° 19.886, se debera justificar “en el acto administrativo que autoriza la
contratacion, considerando criterios de sustentabilidad, eficiencia en el uso de los recursos
publicos, y costos y vida util del bien, segtin corresponda’.

1.1.1 Matriz de Proceso

Ademas, se solicita
informacion a todas las areas,
departamentos y divisiones de

N° ¢ Quién? ¢ Qué? ¢Cuando? ¢Cémo? Registro
Toma conocimiento de A
; ) Cuando Encargado/a de Area de
las instrucciones del ; o LS . .
Encargado/a Direcciéon de | Administracion Interna verifica
1 de Area ergggf;cién car ag: Chile Compra | la existencia de las No aplica
Administracion y carg publique o | instrucciones el proceso de P
Plan Anual de : .
Interna comunique elaboracion de Plan Anual de
Compiae . Y | alerta Compras y Contrataciones
Contrataciones (PAC). :
Para la elaboracion reune y
T s Documento de
. . solicita informacioén, entre la - .
Encargado/a Elabora lineamiento y lineamientos y
A cual se encuentra la
de Area | cronograma de | Enero de . cronograma
2 - 9 - o correspondiente a la Ley de
Administracién | actividades para la | cada afo s proceso de
- Presupuesto  del servicio ”
Interna elaboracion del PAC. - elaboracion
aprobada para el afo PAC
correspondiente. '
Mediante comunicacion
escrita se notifica el inicio del
proceso con sus lineamientos
y cronograma.
Solicitud

enviada por el
medio
establecido en

la Subsecretaria | lineamientos
Encargado/a Solicita informaciéon a correspondiente alo menos a: | para el afio
de Area | areas, departamentos Requirente, Nombre del | correspondiente

Administracion

y divisiones de la

Enero (inicio)

servicio y/o bien requerido,

Planilla formato

Interna Subsecretaria. Rubro del servicio y/o bien | Excel 0
requerido, La cantidad del | formulario
bien o servicio a adquirir, | digital u otros
datos vinculados a su precio, | medios en
valor unitario del servicio o | respuesta.

producto y monto estimado de
la compra, Modalidad de
compra a utilizar, Fecha
estimada de publicacion,
region a proveer del servicio o

30




N° ¢ Quién? ¢ Qué? ¢Cuando? ¢Como? Registro
bien e informacion
correspondiente a las fechas
estimadas de envio de
ordenes de compra.
Planilla formato
Excel o]
Elaboracion y envio formulario
sus necesidades de . . L digital u otros
i Envio de informacion .
Areas / | compras y . . R, medios en
4 | Departamentos | contrataciones y Segun requerida a la Division de respuesta
HO . cronograma Administracion Finanzas ’
/ Divisiones presupuesto asignado, 9 seqtin plazos info)r/mados
de acuerdo con lo gunp ’ Correo
solicitado. electrénico o
memorandum
con respuesta.
Recepcion informacion
Encargado/a . . <
gado’ L Segun enviada por las Areas,
de Area | Recepcion y S Correo
S Administracion | distribucién cronograma DepeiizirEnos o Ehen=s i electrénico
del proceso distribuye a equipo de Adm.
DGl Interna
Revisa completitud de
informacion segun
especificaciones de la
Direccion de Compras vy
Revisién del proyecto Contrataciones Publicas.
de compras Y | seqdn Correo
6 Analista de | contrataciones de las crogr]mgrama En caso de requerir | electronico o
compras diferentes areas/ del broceso especificaciones u | notificacion
departamentos y P observaciones, le solicita por | sistema vigente.
divisiones. correo electrénico informacion
a la Division, Area o
Departamento requirente,
dando un plazo para
respuesta.
En caso de no haber
observaciones ni comentarios T
Notificacion de
y de tener todos los ne .
Ingreso de los | Una vez que 3 creacion y envio
; antecedentes se ingresa la
Analista de proyectos del Plan gl Formulario informacién por proyecto a la del . proyecto
7 compras Anual de Compras a | tiene toda la plataforma mediante correo
Sistema de | informacién . electronico del
i A www.mercadopublico.cl en el .
Informacion. requerida. « sistema de
apartado de Plan de | . L
. ] informacion.
compras” y remite para
aprobacion.
Segun
cronograma Revisa antecedentes e
del proceso y | informacién de los proyectos e
e ; Notificacion del
Encargado/a recibida la | de PAC, pudiendo aprobar o sistema de
8 de Area | Revision y andlisis | notificacion devolver al Analista de informacion
Administracion | proyectos de PAC de creacion y | Compra, con observaciones, mediante correo
Intern nvi r rreccion. -
terna envio de | para su correccio electrénico.
proyectos por
Sistema de
Informacion
Segun Procede a la consolidacién y
cronograma elaboracion del borrador con
del proceso, | los proyectos para el PAC y
L una vez que | otros item solicitados por la n
Elaboracion de q . . P Memorandum
Encargado/a toda la | normativa vigente.
de Area documento  borrador informacion
9 - e con proyectos PAC por " " Documento
Administracion el sistema de gestion enviada por | Remite una propuesta de -
Interna " las distintas | memorandum, con todos los
documental vigente. p ’ Proyectos PAC
9 areas del | antecedentes de respaldo Y
Servicio se | necesarios para la elaboracién
encuentra del acto administrativo
aprobada. aprobatorio.
Una vez
recibida
s ) ropuesta de | Revisay firma memorandumy
Jefatura de | Revisién firma | P ! - . -
Divisién de memoréndurz ara memorandum | deriva mediante sistema el
10 Administracion | remitir a la Divizién para firma por | documento de proyectos PAC | Memorandum
Finanzas Juridica el sistema de | y otros items solicitados por
y ’ gestion normativa vigente.
documental
vigente.
De la revision puede:
Una vez
i recibido i) Solicitar documentacion
Revisién, elaboraciony b ) Propuesta de
s, e memorandum | faltante, en caso de proceder iy
11 ivision ramitacion del acto por el sisterna | (vuelve N°10) esolucion
D t t del t Resol
Juridica administrativo de estion enviada a
aprobatorio. 9 " . tramite
documental iil) Confeccionar acto
vigente. administrativo aprobatorio del

Plan Anual de Compras y
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N° ¢ Quién? ¢ Qué? ¢Cuando? ¢Como? Registro
remitir para tramitacion por
sistema vigente.
Nota: En la distribucion del
acto administrativo se debe
incorporar, a lo menos, a la
jefatura de la Division de
Administracion y Finanzas, y
al o a la Encargado/a de
Administracion Interna.
Ung . vez Resolucién
Firma acto rgmbldo por Exenta que
Jefe/a de . . sistema de . . .
12 Iy administrativo ., Firmando por sistema vigente | aprueba Plan
Servicio aprobatorio gestion Anual de
documental
. Compras
vigente
Resolucién
Exenta que
aprueba Plan
Anual de
Compras.
Encargado/a Publica Resolucién y Una vez | Publica Resolucion en | \otificacion y
de Area : recibida www.mercadopublico, y
13 Administracion FEsE g& EERIE Resolucion aprueba proyectos pomprobantede
Interna EREYETIES [FAC. Exenta ingresados. g‘t?gﬁsgcién deyl
PAC en el
sistema de
informacion
mercado
publico
Difundir el acto administrativo
Jefatura Ung . vez apropatc.)ri.o del PAC del afio ]
Divisién de | Difunde PAC reC|b|da_ en ejercicio a las J(_af_at_uras de | Memorandum o
14 Administracién | institucional Resolucién departamentos y divisiones, y | correo
y Finanzas Exenta encargados/as de areas, para | electrénico.
tramitada. su conocimiento, monitoreo y
cumplimiento.

Nota: Cabe sefalar que, al menos una vez al afo se realizard un control y seguimiento de la
ejecucion PAC, para recobrar informacién para la elaboracion del PAC del afio t+1.

1.1.2 Diagrama de Proceso

s
4 |
i b
135
£
%E foma conocimienio de Elabora lineamiento Solicita informatidn a Pubica Resolucin on
= las instrucciones del cronograma de dreas, depantamentos y ) ) Clsborscién da sistema y aprueba en
E‘E proceso de elsboracidn sctividaces pars la divisiones de la N e Reviiin y ik e, B sistema proyectos PAC
12 T ¥ carga e PAC slaboracian del PAC Subsecretaria prays TRt B
x
E " Elaboracidny envio sus
it necesidades de
& contratacianes y
§ presupuesto asignado
qa X | .,
£ Pres
i atmnect
H s el poysde s vo | 1ngresa de los proyectos
S &s del PAC al sistema de
3 it mstrzctones eviada ( o
5 5
E | |
<
<
k Revisién y firma
L memarindum para Difunde PAC
5 s remitir a 1a Division institucional
R Juridica e
|-
5
HE ¥
& N
B
Elaboracién y wrimite.
; acta sdministrative
3 aprobatario.
5
z
cblarain
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k]
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L] sdministrative
= [ rry—,
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1.2 Modificacion del Plan Anual de Compras y Contrataciones.

Al respecto, es dable senalar que el PAC puede ser sometido a modificaciones, las cuales podran
ser realizadas en cualquier oportunidad, segun las instrucciones generales que dicte la Direccién
de Compras. Igualmente, la Direccion de Compras podra exigir la modificacién de los planes
anuales de compra y contrataciones de los organismos cuando contemplen procedimientos que
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contravengan lo dispuesto en la Ley de Compras Publicas N°19.886, modificada con la Ley
21.634, las disposiciones del Reglamento, la jurisprudencia de la Contraloria General de la
Republica, o las instrucciones que haya emitido la misma Direccion.

De igual manera, cada Area, Departamento o Divisién de la Subsecretaria podra solicitar
modificacién del PAC, fundadamente, al area de Administracion Interna en la oportunidad que lo
estime necesario. La referida solicitud sera analizada por la Division de Administracion y
Finanzas, la que sera resuelta previa evaluacion de las implicancias de dichas modificaciones en
funcion de los objetivos estratégicos, planificacion institucional y presupuesto disponible.

En cualquier caso, tanto el Plan Anual de Compras y Contrataciones como sus modificaciones
deberan publicarse en la plataforma mediante los formularios electrénicos estandarizados que
se dispondran y que contendran informacién del plan respectivo.

1.2.1 Matriz de Proceso

N° ¢ Quién?

,Qué?

¢Cuando?

¢ Cémo?

Reg istro

Encargado/a de
1 Area Administracion
Interna

Identificacion
necesidad modificacion
PAC

Durante todo

el periodo

e Por solicitud de
modificacion interna
o identificacion
propia.

mandato
Chile

o Por
Direccién
Compra.

Una vez analizada la
necesidad de
modificacién, se asigna
a Analista para revision.

Correo
electronico.

2 Analista de Compras

Revisién de la solicitud
de modificacion del
proyecto de compras y
contrataciones por el
requirente

Una vez que
se le asigna.

Recibe la solicitud y
revisa completitud de
antecedentes para
proceder a la
modificacién.

En caso de requerir
especificaciones o]
tener observaciones, le
solicita informacion a la
Divisién, Area o
Departamento
requirente, dando un
plazo para respuesta.

De no haber
observaciones, 0
subsanadas éstas, vy
contar con todos los
antecedentes, se
procede a elaborar
borrador de
modificacion del PAC.

Correo
electrénico.

Notificaciéon
sistema
vigente.

Encargado/a de
3 Area Administracion
Interna

Elabora propuesta de
modificacion de PAC

Una
recibido
consolidado
de
modificaciones

vez

Elaborar propuesta de
modificacion de PAC
con los antecedentes
consolidados por
Analistas de Compra.

Propuesta de
modificacion

Jefatura de Division
4 de Administracion y
Finanzas

Revisa propuesta y a
aprueba modificacién
de PAC

Una
recibida
propuesta

vez

Revisa y da visto bueno
de Modificacion PAC,
inicia tramitacién acto
administrativo
aprobatorio.

Acto
Administrativo
que Modifica
PAC

Encargado/a de
5 Area Administracion
Interna

Recepcion acto
administrativo y asigna
Analista para
modificaciones en
Sistema de Informacion

Posterior a la
Firma y
numeracioén de
la Resolucion

Recibe acto
administrativo y asigna
tarea de modificacion
en sistema de
informacion de los
proyectos de PAC
correspondientes.

Correo
Electrénico

6 Analista de compras

Ingreso de
modificaciones a los
proyectos al PAC en
sistema de informacion

Una vez se
encuentre
totalmente
tramitado el
acto

Ingresa la informacion
al proyecto a modificar
en la plataforma
www.mercadopublico.cl
en el apartado de “Plan
de compras”, y envia

Notificacion
de creacion y
envio del
proyecto
mediante
correo
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N° ¢ Quién? ¢Qué? ¢Cuando? ¢Como? Registro
administrativo por Sistema de | electrénico
modificatorio. informacion _a | del sistema

Encargado/a de Area | de
Administracién Interna | informacion.
para aprobacion.
Notificacion y
Publicacion de Aprueba proyectos | comprobante
Resolucion Posterior a la | modificados en | de ingreso y
Encargado/a de o ) . . SN
7 Area Administracion mod|f|ca.t9r|a y | Firma oy pIataforypa y ”publlc.a publicacion
Interna aprobacion de | numeracion de | resolucion modificatoria | del PAC en el
proyectos en sistema | la Resolucion en sistema de
de informacién www.mercadopublico.cl | informacion
mercado
publico
Difundir mediante
Difunde PAC memqra_ndum 0 correo
institucional modificado . elect.rqnlco. el acto
. . Posterior a la | administrativo del PAC
S a las jefaturas de areas, I, .
Jefatura Divisién de total modificado a las | Memorandum
L . departamentos y S .
8 Administracion y divisiones ara su tramitacion del | jefaturas de | o correo
Finanzas L P acto departamentos y | electrénico.
conocimiento, - . o
. administrativo. | divisiones, y a
monitoreo y E dos/ d
cumplimiento —neargadosfas e
’ Areas, segun
corresponda.

1.2.2 Diagrama de Proceso

Modificacién Plan Anual de Compras

Encargado/a de Area de

Recepcion acto
administrativo y
asignacién
modificaciones en
istema de
Informacian

Publicacion de
Resolucién madificatoria
y aprobacion de
proyectos en sistema de

informacion

P

Identificacin
@—; necesidad modificacion
PAC

INICIO

Elabora propuesta de
medificacion de PAC

Administracién Interna

Revision de la solicitud T
e modificacién del s
proyecto de comprasy ——
contrataciones por
requirente

Ingreso de
modificaciones a los
proyectos al PAC en
sistera de.
informacion

Analista de compras

S\, Tramitaciény firma
nY
) deao
K administativo

)

No

Difunde PAC institucional
Revisa propuestay modificado a las

aprueba modificacién Spresenta jefaturas para

ebservaciones? conocimiento, monitoreo

% si y cumplimiento FIN

Jefe/a DAF

1) Proceso Elaboraciéon y Aprobacién Requerimiento de compra

21

Requerimiento de Compras

Para el desarrollo del proceso de adquisicion, los Requirentes (areas, departamentos y divisiones
del servicio) iniciaran la gestion del requerimiento de compras mediante la creacion de un tramite
(requerimiento/solicitud de compra) en la plataforma interna dispuesta para tales fines, el cual
tendra, al menos, los siguientes datos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
)]

h)
i)
)
k)

Numero correlativo del tramite

Requirente

Jefatura del Requirente

Fecha de requerimiento

Tipo de requerimiento (bien/servicio o0 ambos)

Si la solicitud de encuentran en el Plan Anual de Compras vigente

Listado de bienes o servicios, sefialando cantidad, detalle (caracteristicas técnicas y
especificas de lo requerido), valor unitario con impuesto incluidos, segun corresponda.
Monto estimado de la compra/contratacion

Observaciones del requerimiento

Objeto de la compra/contratacién solicitada.

Adjuntos

Los participantes involucrados en el proceso de emisién de un requerimiento de compra son:
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Requirente: Corresponde a la persona que crea el tramite de requerimiento de compra en el
sistema, el cual debe contener todos los datos enumerados anteriormente. Adicionalmente,
debera revisar que su solicitud se encuentra en el Plan Anual de Compras y Contrataciones
de la institucidn; de no ser asi, debera incorporar la justificacion correspondiente y solicitar la
modificacion del proyecto de compra de su area, divisién o departamento, seguin corresponda.
Debe procurar que el requerimiento esté de conformidad a lo definido a directrices internas, y
ala Ley 19.886 de Compras Publicas y su reglamento. Los requerimientos generados por los
requirentes deben separar cada producto o servicio a adquirir en ‘lineas”, con su
correspondiente informacion.

Jefatura del Requirente: Es la jefatura responsable de autorizar la emisién del requerimiento
de compra/contrataciéon y revisar que los antecedentes adjuntos sean los necesarios y
pertinentes al requerimiento presentado.

Encargado/a del Area de Administracion Interna: Es la persona responsable de autorizar
que la solicitud pase al Area de Finanzas para que se realice |a pre-afectacién de los recursos,
con la emisién del Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, revisando que los
antecedentes adjuntos y detalles sean suficientes y completos para el requerimiento. También
es el responsable de asignar o auto asignarse el proceso de compra a fin de que sea
ejecutado, ademas de establecer e instruir el mecanismo de compra aplicable de acuerdo con
la Ley de Compras y su reglamento, y efectuar su seguimiento.

iv. Analista de Presupuesto: Corresponde a la funcién que debe cumplir el responsable de

Vi.

aprobar o rechazar presupuestariamente las solicitudes. Su funcién comprende el verificar su
aplicabilidad de acuerdo con la Ley de Presupuestos, si dispone o no de presupuesto para
efectuar la contratacién, revisar o corregir el cargo presupuestario e indicar la estructura
presupuestaria a la cual debe ser imputada la compra.

Encargado/a Area de Finanzas: es la persona responsable de autorizar y firmar el certificado
de disponibilidad presupuestaria, lo que indica que existen los recursos para efectuar la
compra o contratacién en atencién a la directriz presupuestaria vigente.

Jefale de Servicio: revisa y autoriza la compra y contratacién mediante el sistema.

2.1.1 Matriz de Proceso

N°

¢Quién? ¢Qué? ¢Cuando? ¢Cémo? Registro

Segun planificacién | Creando y completando el

Envio del PAC o cuando | requerimiento de compras -
. - ; q ) Tl Requerimiento de
Requirente requerimiento surge la necesidad | en el sistema vigente, Comora
de compra de compra o | detallando el bien o servicio pra.
contratacion. requerido.

Revisa  pertinencia de
requerimiento, pudiendo:
Requerimiento de

Encargado/a Revision En cuanto reciba En caso de corresponder el | Compra derivado o
de pertinencia de | requerimiento de | requerimiento, lo deriva al | rechazado
Administracion | requerimiento compra via sistema | Area de Finanzas. mediante el
Interna de compra. interno vigente. sistema vigente.

En caso de rechazo o
solicitud de modificacion,
informa a requirente.

En caso de corresponder la
solicitud, aprueba mediante
sistema y gestiona la pre-

afectacion (imputacién
presupuestaria) de los
Revision recursos en Sigfe.

Una vez recibido el Requerimiento de

requerimiento y

Al i evaluacion de PR €N | En caso de solicitud de Colinpe pre-

Presupuesto sistema interno AN . afectado (o]
presupuesto vigente modificacion, informa devuelto
disponible 9 mediante sistema a

Encargada/o de Adm.
Interna.

Nota: de acuerdo con
sistema vigente, en esta
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¢Quién? ¢Qué? ¢Cuando? ¢Cémo? Registro
NO
etapa se puede generar el
cierre del requerimiento.
En caso de aprobar, firma el
certificado de disponibilidad
Revision de la presupuestaria. .
ertinencia  de o Requerimiento de
P En caso de solicitud de | Compra aprobado
la P | Una vez recibido el | modificacién, informa ésta | o devuelto
Encargada/o afectacion y iy . C :
: . requerimiento en | mediante sistema a
4 | de Area de | firma el : . / Certifi
Finanzas certificado  de s!stema interno :Encargadao de  Adm. Dfertl |c.aq|<.) de
disponibilidad vigente nterna. isponibi |dad_
resupuestaria Eresupuestarla
gi corres onde’ Nota: de acuerdo con | firmado.
P sistema vigente en esta
etapa se puede generar el
cierre del requerimiento.
Revisa la pertinencia de la
del requerimiento en
cuestion.
Revvsflon_' Y| Una vez recibido el =i caso _de EIPEIET, Requerimiento de
autorizacion N autoriza por sistema.
5 Jefale de del requerimiento en Compra aprobado
Servicio - sistema interno - o rechazado.
requerimiento, . En caso de solicitud de
: vigente )
si corresponde modificaciéon u
observaciones al
requerimiento, se informa
mediante sistema (vuelve a
N°2).
Recibe el requerimiento
aprobado y analiza la
R i posible  modalidad de
ecepcion
O compra. -
Encargado/a requg”?'ento Una vez recibido el (R:’equer|m|enttc)> dde
de aprobado 'y requerimiento Mediante el sistema asigna ompra aprobado
6 - L determinacion . L
Administracion dimi aprobado en sistema | el procedimiento de compra Asi L d
Interna zroce imiento interno vigente y analista que gestionara el sgqamon e
€ compra por proceso de compra o trabajo
el sistema L ,
. contratacion, segun los
vigente. L .
procedimientos internos y
normativas vigentes.

2.1.2 Diagrama de Proceso

O

INICIO

Requirente

Sistema de.

infarmacién vigente

de

Administracién Interna

de compras

Revisién pertinencia de
requerimiento de
compra.

iPresenta
observaciones?

Requerimiento
de compr
aprobado

3] requerimiento aprobado

Recepcion

y determinacién
pracedimiento de
compra

Comienzo de

de compras

procedimienta

6n de
Analista de presupuesto

Revision requerimiento
y presupuesto
disponible

iPresenta
abservaciones?

P!

Centificada de

disponibilidad

presupuestaria
firmado

/a de area de

Elab:
Finanzas

Revision de la
pre-afectacién y firma
el Certificado de

Disponibilidad
Presupuestaria

(Presenta
abservaciones?

Requerimiento
de compra
aprobado o
rechazada

Jefatura de Servicio

Autorizacion del

No

requerimiento I

Aprueba

36



2) Seleccién del Procedimiento de Compra

En atencion al proceso de Requerimiento de Compras, en lo especifico a la actividad nimero 6,
se deberd considerar lo siguiente:

a) Enuna primera instancia, se debera consultar la plataforma de economia circular, verificando

si existen bienes muebles que sean de propiedad de otras Entidades, que puedan satisfacer
la necesidad institucional.

La Subsecretaria del Deporte podra eximirse de este proceso de consulta, cuando el bien o
servicio requerido, por su naturaleza, no pueda ser reutilizado ni compartido, debido a su
disefio, uso o funcién, que impida su transferencia a titulo gratuito a otros organismos del
Estado.

b) Posterior a la verificacion de la plataforma de economia circular o la determinacién de
eximicion del proceso de consulta, se debera consultar el catalogo electrénico de Convenio
Marco vigentes, segun lo establece el articulo 35 bis, inciso segundo de la Ley de Compras,
y el articulo 29 del Reglamento.

Se encuentra eximido del deber de consulta del catalogo electronico de Convenio Marco las
contrataciones mediante Compra Agil, de conformidad al articulo 57 de la Ley de Compras y
29 del Reglamento.

c) Soélo se podra comprar a través de otra modalidad de compra si el bien o servicio requerido
no se encuentra disponible en el catalogo electronico de Convenio Marco vigentes, o por
haberse constatado mediante otro proceso de contratacion pueden obtenerse mejores
condiciones, en aplicacion del articulo 29 y 30 del Reglamento.

Cuando no proceda la adquisicion mediante Convenio Marco, o existan condiciones mas
convenientes a través de otro procedimiento de compra, la Subsecretaria, como regla general,
celebrara sus contratos de suministro y/o servicios mediante licitacién publica, conforme a lo
dispuesto en el articulo 5° de la Ley N° 19.886 y en el articulo 30 de su Reglamento. No
obstante, en casos debidamente fundados, se podra recurrir a otros mecanismos de
contratacion, de acuerdo con lo establecido en la Ley de Compras Publicas y en el articulo 7°
de la Ley N° 19.886.

En aquellos casos en que el bien o servicio requerido no se encuentre disponible en el
catalogo electronico de los Convenios Marco vigentes, podran emplearse los siguientes
mecanismos de compra:

e Licitacion o propuesta publica

e Licitacion o propuesta privada

e Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad
e Compra Agil

e Compra por Cotizacion

e Contratos para la Innovacién

¢ Dialogo Competitivo de Innovacion

e Subasta Inversa Electronica

341

Proceso de Compras a través de Convenio Marco hasta 1.000 UTM

3.1.1 Matriz de Proceso

N°

¢Quién?

¢, Qué?

¢ Cuando?

¢, Como?

Registro

Analista de

Compras

Recepciéon  requerimiento
aprobado e inicia gestion
del proceso de compra.

Una vez asignado
el Requerimiento
de Compra
aprobado

Realiza la revision del
catalogo electrénico y
las bases del convenio
marco. Luego, envia al
requirente informacion
sobre los  valores
publicados en el sitio
www.mercadopublico.cl
y las condiciones de
entrega.

Nota: La

ChileCompra
condiciones mas
ventajosas como
“situaciones obijetivas,

Direccion
define

Correo
electrénico
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N°

¢Quién?

¢ Qué?

¢Cuando?

¢Coémo?

Registro

demostrables y
sustanciales para la
Entidad, tales como,
plazo de entrega,
condiciones de
garantias, calidad de
los bienes y servicios, o
bien, mejor relacion
costo beneficio del bien
0 servicio a adquirir.”

Requirente

Revision de informacion
enviada por el Analista de
Compras

Una vez
recepcionada la
informacion.

Verifica las diferentes
condiciones ofertadas
para los bienes y/o
servicios  requeridos,
ponderando  siempre
las mas ventajosa para
la Subsecretaria.
Selecciona a un
determinado proveedor
y entrega los motivos
para validar con el
analista de compras.

Correo
electrénico

Analista de
Compra

Generacion de orden de
compra (OC)

Una vez que tiene
la validacion del
requirente en
cuanto a los
productos ylo
servicios por correo
electronico.

Genera la OC y le
asigna presupuesto, ya
sea por
interoperabilidad
mediante Mercado
Publico o solicita al
Area de Finanzas la
generacion del folio
presupuestario
mediante correo
electrénico. Lo anterior,
se puede dar por dos
motivos:

1. Si la OC es
multianual.

2. Si la orden de
compra tiene mas
de un item
presupuestario
para imputar.

Luego, envia la orden
de compra para
autorizacion de
Encargado/a del Area
de Administracion
Interna.

Orden de
Compra
emitida.

Encargado/a
de Area
Administracion
Interna

Autoriza y envia la orden de
compra al proveedor

Después de Ia
emisién 'y envio
mediante el
sistema para
autorizar y enviar la
orden de compra
por  parte del
analista de compra.

Envia orden de compra
a través de la
plataforma de mercado
publico.

Orden de
Compra
autorizada.

Proveedor

Revisa la OC

Recepcionada la
ocC por la
plataforma

Revisa la OC y la
acepta o cancela,
mediante el Sistema de
Informacion.

En caso de aceptacion,
proceso continda al
N°7.

Orden de
Compra
aceptada o
cancelada

Analista de
Compras

Recibe y evalta OC
cancelada por proveedor

Posterior a la
cancelacion de la
OC por parte del
proveedor

Recibe y analiza Ila
causal de cancelaciéon
de la OC.

Si fue por error en su
emision, corrige Yy
vuelve al N°3.

Si fue por otra razon,
emite OC a otro
proveedor, el cual debe
ser previamente
validado por el
requirente (Vuelve al
N°2)

Orden de
Compra
corregida

Orden de
Compra
rechazada.
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N° ¢ Quién? ¢Qué? ¢Cuando? ¢Como? Registro
Mediante correo
electronico notifica al
requirente que la OC
. Una vez aceptada | fue aceptada por el
7 CEliEE] e Envio de OC al requirente la OC po? el proveedoFl)' para Fc)1ue se Cirizs
Compras ’ . electrénico
proveedor contacte y coordinen la
entrega de bienes o
prestacion de servicios
requeridos.
3.1.2 Diagrama de Proceso
Cancelacion por desistimiento
@ Razc‘rng
¢ T
E b;Prese[«ta . e
ﬁ e Recepcion requerimiento -
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s 85 Orgerce Autoriza y envia la orden
E [ ompra | de compra al proveedor
v 2
£
2
—_— ancela|
H e #2008 N e
¥ de compra
E
3.2Proceso de Compras a través de Convenio Marco mayor a 1.000 UTM.
3.2.1 Matriz de Proceso
N° ¢ Quién? ¢Qué? ¢Cuando? ¢Coémo? Registro
Recepcion Remite Formulario
requerimiento Intencion de compra | Correo electrénico
1 Analista de | aprobado e inicia | Una vez recibida | descargado de plataforma
Compras gestion el | la asignacion de Direccion de Chile | Formulario Intencién
proceso de Compras a Requirente, | de compra
compra. con los antecedentes.
Llena  formulario de
Elabora intencion de compra con
ropuesta de - e P Correo electronico
propues Una vez recibido | especificaciones técnicas
. intencion de - -y
2 | Requirente . correo electrénico | del requerimiento y otros . .
compray envia a ue solicita antecedentes requeridos Formulario Intencion
Analista de | 9 . q de compra
y envia a Analista de
Compras
Compras.
Revisa la propuesta de
intencion de compra,
segun las definiciones del
convenio marco en sus -
. Correo electronico
o~ respectivas bases.
Revision Una vez recibido
. correo electronico L " Formulario Intencién
Analista de | propuesta de - Si tiene observaciones se
3 ; = con formulario de o o de compra.
Compras intencion de | . iy vuelve a actividad N° 2.
compra intencion de
compra llenado. . . Propuesta de
Si lo valida, se debe A
. Memorandum
realizar propuesta de
memorandum para
solicitar la elaboracion de
acto administrativo.
Si aprueba, deriva
memorandum, revisando
que se adjunten todos los
antecedentes para remitir
Revisién de | Una vez recibida | a la Division Juridica, al
Encargado/a de .
< propuesta de | propuesta de | menos:
Area " " L Propuesta
4 . - memorandum y [ memorandum del | -Intencién de compra. .
Administracion . - . Memorandum.
Interna de la intencién | Analista de | -CDP
e compra. ompras. -Bases de licitacién del
d C B de licit del
convenio marco.
En caso de deteccion de
errores u observaciones
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N°

¢Quién?

¢Qué?

¢Cuando?

¢Coémo?

Reg istro

del memorandum como
de sus adjuntos, se
devolvera al N° 3.

Jefatura de
Division de
Administracion y
Finanzas

Revision y firma
de propuesta de
Memorandum

Una vez recibida
propuesta

Revisa y, si aprueba,
firma memorandum vy
deriva mediante sistema
el documento.

Si tiene observaciones, se
devolvera al N°4.

Memorandum
firmado

Division Juridica

Elaboracion y
tramite acto
administrativo

Una vez recibido
memorandum por
sistema.

Elabora propuesta de
resoluciéon que aprueba
intencion de compra e
indica las  personas
funcionarias o quien
permita la  normativa
vigente, que deberan
realizar la evaluacion de
las ofertas (titulares y
suplentes).

Se realiza en sistema
documental institucional y
se remiten para obtener
vistos buenos de Jefatura
de Divisién de Juridica,
Administracion y
Finanzas, Jefatura de
Gabinete Subsecretaria,
para finalmente ser
firmada por el/la Jefe/a de
Servicio.

Nota: en cualquier etapa
de vistos buenos puede
ser devuelto a la Division
de Juridica para
modificacion del
documento, segun
corresponda.

Resolucién que
aprueba intencion de
compra totalmente
tramitada

Analista de
Compras

Publicacion en
sistema de
informacion de la
intencion de
compra.

Una vez aprobado
el acto
administrativo
que aprueba la
intencion de
compra.

Publica en el sistema de
informaciéon, entre los
proveedores adjudicados
del respectivo convenio
marco, la intencién de
compra correspondiente.

De igual manera,
mediante correo
electrénico se comunica
al requirente que la
intencion de compra fue
publicada.

Informando el ID del
proceso en la plataforma,
cronograma del proceso,
segun corresponda y
adjunta el acto
administrativo que
aprueba las
especificaciones técnicas
de laintencién de compra.

Nota: en caso de ser
necesario esta actividad
la puede llevar a cabo
lalel Encargado/a de
Adm. Interna.

Publicacion Sistema
de Informacion

Correo electrénico

Analista de
Compras

Envio de
antecedentes de
la o las ofertas
recibidas

Una vez cumplido
el plazo de
recepcion de
ofertas

Descarga los
antecedentes  técnicos,
administrativos
econdmicos presentados
por los proveedores.

Se remite formalmente a
las personas funcionarias
indicadas como
evaluadores en acto
administrativo, para
evaluar las propuestas
segun los criterios
previamente definidos.

Correo electrénico

Evaluadores/as

Evaluacion de la
o las ofertas de

Una vez recibido
correo con

Se debe seleccionar la
oferta mas conveniente

Correo electrénico o
Memorandum
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N°

¢Quién?

¢Qué?

¢Cuando?

¢Coémo?

Reg istro

proveedores en
convenio marco

antecedentes de
la compra.

segun el resultado del
cuadro comparativo que
debera confeccionar.

Evaluando de esta
manera segun los
parametros definidos en
la intenciéon de compras y
formalizandolo mediante
acta de evaluacion.

Finalizada la evaluacion
se debe remitir dicha acta
a el Area de
Administracion Interna

Acta de Evaluacién

10

Analista de
Compra

Revision de acta
de evaluacion de
ofertas.

Una vez recibida
acta de
evaluacion

Recibe acta, revisa y
propone correcciones,
realiza observaciones, en
caso de corresponder.

En caso de realizar
correcciones remite a los
firmantes para su revisién
y  validacion, segun
corresponda (N°9).

Con el acta de evaluacion
final, se elabora
propuesta de
memorandum dirigido a la
Divisién Juridica, con toda
la documentacion
correspondiente para
elaboracion de  acto
administrativo
correspondiente.

Correo electrénico

Propuesta de

Memorandum

11

Encargado/a de
Area
Administracion
Interna

Revision de
propuesta de
memorandum
con seleccion de
oferta

Una vez recibida
propuesta de
memorandum.

Revisa y da visto bueno
por sistema.

Propuesta de

Memorandum

12

Jefatura de
Division de
Administracion 'y
Finanzas

Revision de
propuesta

Una vez recibida
propuesta de
memorandum.

Revisa y firma
memorandum que solicita
tramitacion de acto
administrativo, y deriva
mediante  sistema el
documento.

Memorandum
firmado

13

Divisién Juridica

Elaboracion y
tramite acto
administrativo
que aprueba
seleccion de
oferta.

Una vez recibido
memorandum.

Revisa acta de evaluacion
de ofertas y confecciona
resolucion que selecciona
oferta.

Si constata errores u
observaciones vuelve a
actividad N°10.

Ya revisados los
antecedentes se elabora
y tramita acto
administrativo
correspondiente en el
sistema dispuesto para
ello.

Nota: En la distribuciéon
del acto administrativo se
debe incorporar a lo
menos a la jefatura de la
Division de
Administracion y
Finanzas y a la/el
Encargada/o de
Administracion Interna y
en cualquier etapa de
vistos buenos puede ser
devuelto a la Division de
Juridica para modificacién
del documento, segun
corresponda.

Resolucién
que
seleccion de oferta

exenta
aprueba

14

Analista de
compras

Actualiza
informacién
portal y publica
resolucion

Al momento en
que la resolucién
se encuentra
totalmente
tramitada

Ingresa  seleccién de
oferta al portal de la
Direccién de Compra y
Contratacion Publica en el
aplicativo dispuesto para

Registro de ingreso

de seleccién con
ID respectiva y
publicacion de
resolucion.

la
la
la
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N° ¢ Quién? ¢ Qué? ¢ Cuando? ¢Como? Registro
ello, publicacion que
queda en estado
“guardada”.
Y publica resolucién
correspondiente.
Nota: en caso de ser
necesario esta actividad
la puede llevar a cabo
lalel Encargado/a de
Adm. Interna.
L Mediante propuesta de
Elaboracion ‘e prop .
Una vez que | Memorandum se solicitaa
Encargado/a de | propuesta de L P
< e aprobada la | la Divisién Juridica la
15 fuiz selfiefitic Resoluciéon que | elaboracion del Acuerdo Pielslissiz ol
Administracion elaboracion . - Memorandum
selecciona la | Complementario
Interna Acuerdo .
. oferta correspondiente, con
Complementario.
todos los antecedentes.
Jefatura de | Solicitud - Revisa y firma
L L Una vez recibida . A .
16 Divisiéon de | elaboracion propuesta de memorandum y deriva | Memorandum
Administracion y | Acuerdo . mediante  sistema el | firmado
A . memorandum.
Finanzas Complementario documento.
Solicitud Solicita  documentacion
documentacién legal al proveedor
legal al o~ adjudicado por correo
s -~ Una vez recibido o . -
17 | Division Juridica proveedor y p electronico, las revisa, | Correo electronico
e memorandum.
redaccion de redacta el acuerdo
Acuerdo complementario y lo envia
Complementario para firma del proveedor.
Ya revisados los
antecedentes se elabora
y tramita acto
administrativo que
aprueba el acuerdo
complementario y sus
anexos.
Una vez recibida
toda la | Nota: En la distribucion
Confeccién documentacion del acto administrativo se
Resolucién que | legal y firmado el | debe incorporar a lo | Resolucién que
18 | Division Juridica aprueba el | acuerdo y anexos | menos a la jefatura de la | aprueba el acuerdo
acuerdo por el | Divisién de | complementario
complementario. | representante Administracion
legal del | Finanzas y a lalel
proveedor Encargada/o de
Administracion Interna y
en cualquier etapa de
vistos buenos puede ser
devuelto a la Divisiéon de
Juridica para modificacion
del documento, segun
corresponda.
riv |
Una vez que Se ) _de a e acto
administrativo
A aprobada la -
Encargado/a Area RerElan Sesalliaien - correspondiente al
19 | de Administracion epalc y q analista de compra, para | Correo Electrénico
derivacion aprueba el . s
Interna que suba la informacién
acuerdo .
complementario en S 2E
informacion.
Genera la OC y le asigna
presupuesto, ya sea por
interoperabilidad
mediante Mercado
Publico o solicita al Area
de Finanzas la
generacion  del  folio
Una vez que tiene presupuestario mediante
°Z qUE correo  electrénico. Lo
la validacion del )
. ) anterior, se puede dar por
Actualiza requirente en o r
Anali . i dos motivos:
20 nalista de | informaciéon cuanto a los Orden de Compra
Compra ortal elabora roductos /o . . emitida.
P p y produ y 1. Sila OC es multianual.
OC. servicios por
correo .
- 2. Sila orden de compra
electronico.

tiene mas de un item
presupuestario  para
imputar.

Luego, envia la orden de
compra para autorizacion
de Encargado/a del Area
de Administracion Interna.
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N° ¢ Quién? ¢ Qué? __¢Cuando? ¢Como? Registro
Después de la
emision y envio
Encargado/a de | Autoriza y envia m(—)tdlante el Envia orden d
Area la  orden de | SSma para nvia or :en Ie(?ompraa Orden de Compra
21 Administracion compra al autorizar y enviar | través de qp_ata orma de autorizada.
la orden de | mercado publico.
Interna proveedor
compra por parte
del analista de
compra.
Revisa la OC y la acepta
o cancela, mediante el
. Sistema de Informacion. Orden de Compra
Recepcionada la aceptada
22 | Proveedor (a) Revisa la OC oC por la | En caso de aceptacion, p
L o Orden de Compra
plataforma proceso contintia al N°7.
rechazada
En caso de cancelacion
continua al N°9.
Mediante correo
electronico  notifica al
requirente que la OC fue
Analista de | Envio de OC al Una vez aceptada | aceptada por el o
23 ) la OC por el | proveedor, para que se | Correo electrénico
compra requirente :
proveedor contacte y coordinen la
entrega de bienes o
prestacion de servicios
requeridos.

3.2.2 Diagrama de Proceso

Analista de compras

(M\ requerimierto aprobado
= & inicia gestion &l
proceso de compra.

Revsion de propuesta
compra

Publicacién en

informacion oe I
preferia compra

de 2 0 las ofertas

Envio de antecedentes

aitendzenss

Revisin de acta de

evauacion de ofertas

Actualiza
informacién portal y
pubiica resolucién

Actualiza
informacion portal
y elzbors OC

Requirente

racien de
esta con
intencién de compra

de Administradén

Revisién de propuesta
de memorandum
seleccién g oferta

con

Eaborscion propuests
de solictud de
elaporacion Acuerdo
omplementario

Recepciény dervacién

Autoriza y envia la
orden de compra 3!
provesdor

Revisién de propuesta

Solicitud elaboracién

Acuerdo
Complementario

Compras Convenio Marco mayor a 1000 UTM

Division Juidica | Jefatwa DAF

£3
y 5i | | emboraciony tramite | | Redacende dcuerdo | | canaceign Resolucin
ez acto agministrativo Cogpleneraioy que aprueba el
cosanadonss? solicitud E
fo | aue aprueba seieccion | | yocurmontacion legal auerdo
de oferta, o complementario
al proveedor

Evaluacion de 20 125
ofertas de
proveedores en
convenio marco

Proveedor

Revisién de OC
emitica

(Cancels por
Jssisimiento

3.3 Matriz de Convenio Marco de Desarrollo y Mantencion de Software y Servicios
Profesionales Tl (inferiores a 1.000 UTM)

3.3.1 Matriz de Proceso

N°

¢ Quién?

¢ Qué?

¢Cuando?

¢Coémo?

Reg istro

Analista de

Compras

Recepciéon y revision
requerimiento
aprobado e inicia
gestion el proceso de
compra.

Una
recibida
asignacion

vez
la

Analista de compras
recibe la asignacion
correspondiente a
procedimiento de
compra via convenio
marco de Desarrollo y
Mantencién de Software
y Servicios Profesionales
Tl (inferiores a 1.000
UTM).

Revisara la propuesta de
formulario de compra,
segun las definiciones
del convenio marco en
sus respectivas bases.

Correo
electrénico
memorandum.

compra

Formulario de

o
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N°

¢Quién?

¢Qué?

¢Cuando?

¢Como?

Reg istro

Si tiene observaciones al
documento remite al
requirente para que las
revise y resuelva,
mediante correo
electrénico (N°2)

Si valida formulario de
intencion de compra, se
elaborara propuesta de
memorandum que se
debe enviar a
Encargado/a de Area
Administracién Interna.

Requirente

Revision y correccion
de formulario de
compra

Una vez
recibido correo
electréonico que
solicita

Recibe observaciones y
solicitud de correcciones
de formulario de compra.

Las cuales se deben
realizar con las
especificaciones
técnicas del
requerimiento 'y otros
antecedentes
requeridos.

Una vez corregidas
remite por correo
electrénico a Area de
Administracion Interna.

Correo
electrénico

Formulario de
compra

Analista
Compras

de

Publicacion en sistema
de informacion

Una vez
recibido correo
con el formulario
de compra.

Se crea y publica la ficha
de cotizacion del proceso
en el aplicativo dispuesto
para dichos fines
adjuntando los
antecedentes
correspondientes.

Mediante correo
electrénico se comunica
al Requirente que la
cotizacion fue publicada
en el aplicativo del
portal de la Direccién de
Compra y Contratacion
Publica dispuesto para
ello.

Informando también el ID
del proceso en la
plataforma, cronograma
del proceso, segun
corresponda, y
documento final.

Nota: En
necesitarlo
actividad ser
realizada por
Encargado/a de
Administracion Interna

caso de
esta
puede

Correo
electronico.

Actualizacion
sistema de
informacion

Analista
Compras

de

Recepcion de
consultas o preguntas

Por el periodo
en que se
habiliten las
consultas en
sistema de
informacion.

Mediante la plataforma
se revisa el proceso y
descarga las consultas
realizadas por los
proveedores y remite
mediante correo
electronico a la unidad
correspondiente,  para
elaboracion de
propuesta de respuesta.

En caso de ser
necesario, se solicitara

apoyo a la Division
Juridica, para la
construccion de las
respuestas, esto se

incorpora en registros de
actividad N°5.

Plataforma de
mercado
publico.

Correo
electrénico.
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N°

¢Quién?

¢Qué?

¢Cuando?

¢Como?

Reg istro

Nota: En
necesitarlo
actividad ser
realizada por
Encargado/a de
Administracién Interna

caso de
esta
puede

Requirente

Elabora propuesta de
respuesta a preguntas
que ingresaron al
proceso de cotizacion.

Cuando se les
deriven las
preguntas  via
correo
electronico.

Elaboracion de
propuesta de respuesta
en base a lo definido en
el formulario de compra
publicado y bases de
convenio marco, segun
corresponda.

Debe remitir la propuesta
al Area de
Administracion Interna,
para que estas sean
subidas a la plataforma
correspondiente en
plazo y forma.

Correo
electronico.

Analista
Compras

de

Revision
enviadas
requirente

respuestas
por

Una vez
recibidas las
propuestas de
respuesta.

Revisa propuesta de
respuesta enviada por el
requirente.

En caso de
observaciones, se deriva
nuevamente a la unidad
para su subsanacion N°5

De caso contrario se
continua a actividad N°7.

Nota: En
necesitarlo
actividad ser
realizada por
Encargado/a de
Administracion Interna

caso de
esta
puede

Correo
electrénico

Analista
Compras

de

Publicacion
respuestas en sistema
de informacion

Una vez
validadas las
propuestas de
respuesta.

Ya validadas las
respuestas enviadas por
el area requirente, estas
deben ser publicadas en
el Sistema de
Informacion, en el
apartado establecido
para dar respuesta a
preguntas de los
proveedores.

Nota: En
necesitarlo
actividad ser
realizada por
Encargado/a de
Administracion Interna

caso de
esta
puede

Plataforma de
mercado
publico.

Analista
Compras

de

Consolidacion de
informacion de la/las
ofertas de
proveedores/as  que
participaron en el
proceso.

Cumplido el
plazo de
recepcion de
ofertas.

Descargar los
antecedentes técnicos,
administrativos y
econdémicos presentados
por los proveedores.
Esta informacion
consolidada se remite
formalmente al area,
departamento o Division
requirente para evaluar
las propuestas y
elaboren un informe de
evaluacion técnico,
segun la modalidad de
evaluacion definida en el
formulario de compras, el
cual puede ser mediante
criterios técnicos
adicionales o mediante
cumplimiento de
requerimiento  técnicos
minimos, luego debe
realizarse una
evaluacion  econdmica
del proceso.

Correo
electronico

Funcionario(a)
evaluador(a)

Evaluacion técnica de
la o las ofertas de

Una vez
recibido correo
con

Evaluar técnicamente las
ofertas.

Correo
electrénico
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N°

¢Quién?

¢Qué?

¢Cuando?

¢Como?

Reg istro

proveedores en
convenio marco

antecedentes
de la compra.

Elaborar _ Informe  de
evaluacion Técnico, en el
cual deberan realizar
segun modalidad
seleccionada.

Enviar a Analista de
Compras
correspondiente.

Informe
evaluacion

técnica firmado

de

10

Analista de
Compras

Evaluacion y seleccion
de proveedores que
pasan a la evaluacion
econémica

Una vez
recibido correo
con Informe de
evaluacion
técnica

Selecciona los
proveedores que pasan
a la evaluacion
econémica y adjunta
informe de evaluacion
técnica envida por el
requirente.

Remite las ofertas
econdémicas de los
proveedores para que el
requirente  realice el
informe de evaluacion
econdémico.

Correo
electrénico

Plataforma
mercado
publico.

de

1

Funcionario(a)
evaluador(a)

Evaluacion Econémica
de la o las ofertas de
proveedores en
convenio marco.

Una vez
recibido correo
con las ofertas
econdémicas de
los proveedores

Evaluar
econdémicamente
ofertas.
Elaboracion de un
informe de evaluacion
con el ranking
econdmico,
correspondiente.

las

Enviar a Analista de
Compras
correspondiente.

Correo
electrénico

Informe
evaluacion
economica.

de

12

Analista de
Compras

Selecciona oferta y
genera orden de
compra.

Una vez
recibido correo
con Informe de
evaluacion
econdmica.

Selecciona y genera
orden de compra con
proveedor final quien
cumplié con evaluacion
técnica y econdmica del
proceso.

La orden de compra
queda en estado
“guardada” en el
sistema.

En caso de que el
proceso  vaya con
acuerdo

complementario, una vez
seleccionado el
proveedor en plataforma
ver 3.2.1, N° 15, 16, 17,
18 y 19.

Orden
Compra
guardada.

de

13

Analista de
Compra

Actualiza informacion
portal y elabora OC.

Una vez
elaborada la OC
en sistema.

En caso de
tener acuerdo
complementario
una vez recibida
derivacion  del
acto

administrativo

Interopera y edita la
orden de compra, le
asigna presupuesto, ya
sea por interoperabilidad
mediante mercado
publico o solicita al area
de finanzas la
generaciéon del folio
presupuestario mediante
correo  electronico, lo
anterior, se puede dar
por dos motivos:

1.Si la orden de compra
es multianual.

2.Si la orden de compra
tiene mas de un item
presupuestario  para
imputar.

Debe adjuntar el

documento que aprueba

acuerdo complementario

en caso de corresponder

y enviar la orden de

compra para

autorizacion.

Orden
Compra
emitida.

de

14

Encargado/a de
Area
Administracion
Interna

Autoriza y envia la
orden de compra al
proveedor

Una vez
recibida OC por
sistema de
informacion.

Autoriza y envia orden
de compra al proveedor
a través de la plataforma
de mercado publico

Orden
Compra
autorizada

de
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N° ¢, Quién? ¢ Qué? ¢ Cuando? ¢ Como? Registro
enviada a
proveedor

El proveedor revisa la
orden de compra vy
puede aceptar o)
cancelar.
En cualquiera de los
casos debe realizar la
accion mediante el
Sistema de Informacion.
En caso de aceptacion
. Orden de
. proceso continua al N°16
Posterior al Compra
. L envio de la L aceptada
15 | Proveedor/a Revision OC emitida orden de En caso de cancelacion on dg,-n de
de la Orden de Compra,
compra. ) Compra
por error en su emision
. . rechazada
corregir y enviar una
nueva orden de compra
ir a actividad N°12.
En caso de cancelacion,
emitir orden de compra a
otro proveedor, el cual
debe ser previamente
validado por el
requirente, vuelve a
actividad N°9.
Mediante correo
electrénico notifica e
) . Correo
Una vez que la | informa al requirente que -
electrénico
Analista de | Envio de oC al orden de | la orden de compra fue
16 . compra se | enviada, para que esta
compra requirente. P p que ¢ Orden de
encuentra se contacte y coordinen
. Compra
aceptada la entrega de bienes o aceptada
prestacion de servicios P
requeridos.
3.3.2 Diagrama de Proceso
s ki s 14 e oy = e seecions ey o
: e g o Sur s | s e .
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3.3Proceso de Licitacion Publica y Privada.
3.4.1 Matriz de Proceso
N° ¢, Quién? ¢ Qué? ¢, Cuando? ¢, Como? Registro
gl ee  EOmIES Correo electrénico
reci | ignacién
e y c?)?r?ei on?jiene::g acoa
Analista de | validacion Una vez recibida pon Bases Técnicas
U Compras propuesta bases | la asignacion RS T it
e compra mediante
técnicas Sl Propuesta de
licitacion. )
memorandum.
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N°

£Quién?

¢Qué?

¢Cuando?

¢Coémo?

Reg istro

Se realiza la revision de
la propuesta de bases
técnicas.

En esta revision se
pueden realizar
observaciones al
documento y deberan
ser enviados al
Requirente.

Ya validada la propuesta
de bases técnicas, se
elabora propuesta de
memorandum para
solicitar la elaboracion
de acto administrativo
correspondiente a
Division  Juridica, vy
envia a Encargado/a
Area de Adm. Interna
(N°3).

Requirente

Revisa consultas
sobre bases
técnicas

Una vez recibido
correo electrénico
que solicita

Recibe observaciones y
consultas sobre bases
técnicas.

Revisa contenido de
bases técnicas y elabora
correcciones.

Una vez corregidas
remite por correo
electrénico Analista de
Compras (N°1)

Correo electrénico

Bases Técnicas

Encargado/a
de Area
Administracion
Interna

Revision
propuesta de
bases y de
propuesta de
memorandum.

Una vez recibida
propuesta de
memorandum.

Dar visto bueno vy
derivar memorandum,
revisando que se
adjunten  todos los
antecedentes para
remitir a la Division
Juridica, al menos:
-Bases técnicas.

-CDP

-Antecedente
complementarios, Si
existiesen.

Todos los cuales
serviran para la
elaboracion de las
bases administrativas
por parte de la Division
Juridica.

Propuesta
Memorandum.

Bases Técnicas

Jefatura de
Division de
Administracion
y Finanzas

Revision de
propuesta

Una vez recibida
propuesta de
memorandum.

Revisa y firma
memorandum que
solicita tramitacion de
acto administrativo, y
deriva mediante sistema
el documento.

Memorandum firmado

Divisién
Juridica

Revision de
bases técnicas,
anexos y
elaboracion  de
bases
administrativas.

Una vez recibido
memorandum por
sistema.

Revisa la propuesta de
bases técnicas del
proceso, pudiendo
realizar observaciones,
volviendo a la actividad
N°2.

En caso de requerir la
Divisién Juridica podra
solicitar la creacion de
una mesa técnica entre
el requirente y el Area de
Administracion Interna,
para lo anterior debera
solicitarlo mediante
correo electronico.

Si se encuentra
conforme  pasar a
actividad N°7.

Correo Electrénico
solicita informaciéon a
Requirente.

Correo Electrénico
solicita mesa técnica.

Bases Administrativas y
Técnicas anexos del
proceso de licitacion
validadas.

Mesa Técnica

Resuelve
consultas bases
técnicas,
administrativas y
anexos del

Solo si Division
Juridica solicita

Resuelve consultas
preguntando al
requirente y al area de
Administracion Interna
segun corresponda, Yy
enviando los cambios

Correo Electrénico
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N°

£Quién?

¢Qué?

¢Cuando?

¢Coémo?

Reg istro

proceso de
licitacion.

realizados via correo
electronico.

Divisién
Juridica

Elaboracién y
tramite acto
administrativo
que aprueba
bases técnicas,
administrativas y
anexos del
proceso de
licitacion.

Una vez revisado
los antecedentes
y validados por el
requirente 'y el
Area de
Administracion
Interna.

Una vez conforme con
las bases técnicas vy
anexos
correspondientes.
Se elabora el acto
administrativo que
aprueba las bases y
anexos del proceso se
realiza en sistema de
gestion documental
institucional.

Se tramita para firma
jefatura de servicio.

Nota: se debe agregar
en los vistos a lo menos
a Jefaturas de Division
Juridica, DAF, y
Gabinete Subsecretaria.

Resolucién que
aprueba bases de
licitacion y anexos

Encargado/a
de Area
Administracion

Interna

Recepcion y
derivacion

Una vez que
aprobada la
Resoluciéon  que
aprueba

las bases
administrativas,
técnica y anexos

Deriva al analista de
compras mediante el
sistema de gestion
documental interno.

Registro de expediente
de derivacion de acto
administracion
mediante sistema
gestion documental
correspondiente.

Analista
Compras

de

Genera y
completa ficha de
licitacion en el
sistema de
informacion

Una vez recibida
derivacion del
acto
administrativo

Genera y completa la
ficha de licitacion en el
portal de mercado
publico
(www.mercadopublico.cl
), lo que genera el ID de
licitaciéon en el sistema,
adjunta la informacién
necesaria tales como:
-Resolucion que
aprueba las bases.

- Anexos

Remite el proceso
mediante plataforma de
mercado  publico al
Encargado/a de
Administraciéon Interna
para que revise y
autorice su publicacion
en el sistema.

Nota: En este punto, en
caso de que se de
origen a una licitacién
privada se debera
realizar la invitacion al
menos a tres
proveedores sugeridos
por el requirente.

Publicacién del proceso
en
www.mercadopublico.cl

10

Analista
Compras

de

Informar al
requirente de la
publicacion  del
proceso en el
sistema.

Una vez que se
publique el
proceso en la
plataforma de
mercado publico.

Se informa mediante
correo  electronico  al
requirente el ID del
proceso en la
plataforma, cronograma
del proceso, adjunta el
acto administrativo que
aprueba las bases.

Se solicita el listado de
los integrantes de la
comisién  evaluadora,
tanto los ftitulares y
suplentes, si
corresponde.
Nota: En
necesitarlo
actividad ser
realizada por
Encargado/a de
Administracién Interna

caso de
esta
puede

Correo electrénico.

11

Requirente

Informa los
integrantes de la
comision
evaluadora.

Una vez recibida
la solicitud
mediante correo
electrénico y

Mediante correo
electronico o
memorandum  remiten
los integrantes titulares

Correo electronico

Memorandum.
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N°

£Quién?

¢Qué?

¢Cuando?

¢Coémo?

Reg istro

hasta 3 dias
antes de la
apertura de
ofertas.

y suplentes (nombre,
run y calidad juridica).

Esta informacién se
debe remitir antes de 3
dias de la apertura de
las ofertas, como plazo
maximo.

12

Analista
Compras

de

Elaboracién de
propuesta de
memorandum.

Una vez que el
requirente
formalice los
integrantes de la
comision
evaluadora

Elaboracion propuesta
de memorandum que
solicita la elaboracién de
acto administrativo que
designe comisién
evaluadora del proceso.

Esto se realiza mediante
el sistema de gestion
documental, el cual se
deriva mediante sistema
a la Encargada de
Administracién Interna
para su visto bueno.

Propuesta de
Memorandum.

13

Encargado/a
de Area
Administracién

Interna

Revision
propuesta
memorandum

Una vez que
llegue la
propuesta de
memorandum

Revision y visto bueno
de propuesta de
memorandum con
solicitud a la Division de
Juridica para
elaboracion de acto
administrativo
correspondiente.

Ese se deriva Jefatura
DAF para su validacion
y firma.

Propuesta
Memorandum.

14

Jefatura
Divisién

de

Administracion

y Finanzas

Revision de
propuesta

Al momento en
que recibe
memorandum de
Administracion
Interna

Revisa, firma y deriva
memorandum a la
Divisién Juridica con
solicitud de elaboracion
de acto administrativo
que aprueba comisién
evaluadora

Memorandum firmado

15

Divisién
Juridica

Elabora acto
administrativo
que designa
comision
evaluadora
correspondiente.

Al momento en
que recibe
memorandum de
DAF.

Elabora acto
administrativo

correspondiente.

Si constata errores u
observaciones,
solicitara subsanacion al
area de administracion
interna N°12.

El acto administrativo
que designa comisién
evaluadora se elabora
en sistema de gestion
documental.

Nota: se debe agregar
en los vistos a lo menos
a las Jefaturas de
Divisién Juridica, DAF,
Gabinete Subsecretaria.
Y en su distribucion se
debe incorporar a lo
menos a Encargada/o
de Administracion
Interna y Encargado/a
Plataforma de Lobby
Institucional.

acto
que
comisién

Propuesta de
administrativo
designa
evaluadora.

16

Analista
Compras

de

Actualiza
informacion  en
sistema de
informacion

Al momento de
contar con el acto
administrativo
totalmente
tramitado y antes
de fecha y hora

del cierre de
recepcion de
ofertas.

En plataforma de
mercado publico, en la
ficha e ID del proceso,
se publica acto
administrativo.
Ademas, notifica a la
persona encargada de
la plataforma lobby, para
publicacion de la
informacion de la
comisién evaluadora en
plataforma de lobby,
segun corresponda.

Plataforma de mercado
publico.
Correo Electrénico
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N° ¢ Quién? ¢ Qué? ¢Cuando? ¢Como? Registro
Nota: En caso de
necesitarlo esta
actividad puede ser
realizada por
Encargado/a de
Administracion Interna
Revisa
Se descargan las
plataforma y | Una vez que se rgan
preguntas, si hubiere, y
descarga las | cumpla el plazo - )
preguntas que | para realizar e i sl
Analista de correo  electronico  al -
17 llegan del | preguntas del A Correo electronico.
compras ) requirente, fijandole un
proceso a través | proceso en el
del foro de la | sistema de PEED g8 rEEplesi
- segun el cronograma de
plataforma de | mercado publico. 9 AT 1
L la respectiva licitacion.
mercado publico.
Una vez recibido
el correo | Elabora respuestas a
electronico  con | preguntas del proceso,
Elabora las preguntas, | segun lo definido en las
18 | Requirente propuesta de ’ L Correo electronico
dentro del plazo | bases de licitacion vy
respuesta. " . .
fijiado por el | remite mediante correo
analista de | electrénico.
compras.
Revisar la propuesta de
respuesta, si estas esta
validadas por analista se
elabora propuesta de
memorandum para
remitir a la Division
Revisa la -~ Juridica para
Una vez recibido
. propuesta de elaboracion de acto
Analista de el correo S . Propuesta de
19 respuesta por - administrativo X
compras electrénico  del . Memorandum.
parte del requirente correspondiente.
requirente. :
Este se derivara para
revision de la
Encargado/a de
Administracion Interna
para revision, visto
bueno.
Mediante el sistema de
Encargado/a I L
Revision Una vez que se | gestion documental
de . . . Propuesta de
20 - L propuesta recibe propuesta | revisa y da su visto a .
Administracion ! A > Memorandum
Interna memorandum de memorandum memorandum y
propuesta de respuesta.
Al momento en
Jefatura . . ) .
Division de | Revisa y firma que recibe | Revisa, firma y deriva
21 . . . memorandum memorandum | Memorandum
Administracién | memorandum Euele: du_’ de KISl du’ ] 8 2 emorandu
) Administracion Divisién Juridica.
y Finanzas
Interna
Si de la revision, da su
visto bueno,
confecciona el acto
administrativo
aprobatorio.
Si tiene observaciones o
modificaciones, se
. Desde el | consulta al Encargado
Revisa y elabora A
7 momento que se | (@) del Area de
resolucion  que . . L Propuesta de
L recibe el | Administracion Interna o e
Division aprueba las . . . resolucion que aprueba
22 - Memorandum y | a requirente  segun
Juridica respuestas  del . las  respuestas del
los  respectivos | corresponda, para su
proceso de e IS proceso.
S antecedentes de | correccion o validacion.
licitacion.
DAF.
El acto administrativo
que aprueba las
respuestas se realiza en
sistema de gestion
documental institucional
y se remiten para vistos
buenos de Jefaturas del
Servicio.
Publica en el portal de
Publica acto mercado publico acto
administrativo Desde ol administrativo, el cual
totalmente debe ser subido en la | Registro del Portal de
. momento que | . s S
Analista de tramitado en el lega e acto ficha de la licitacion | mercado publico.
23 proceso de . . antes del plazo para dar
Compras L administrativo - .
licitacion respuesta. Acto administrativo
. totalmente .
correspondiente tramitado tramitado
en el portal de ’ Nota: En caso de

mercado publico.

necesitarlo esta
actividad puede ser
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N°

£Quién?

¢Qué?

¢Cuando?

¢Coémo?

Reg istro

realizada por
Encargado/a de
Administracion Interna

Al momento en

Realiza el acto de
apertura en el portal de
mercado publico y luego
descarga las ofertas
presentadas, si las
hubiere, con toda la
documentacion adjunta
de los oferentes.

Luego remite estos
ue se cumple el . L
. . q Ple € | antecedentes al | Sistema de Informacion
Analista de | Realiza acto de | plazo para recibir . .
24 funcionario evaluador o
Compras apertura las ofertas de los . -
roveedores en | @ los integrantes de la | Correo electronico
plataforma comisién  evaluadora,
P ’ segun corresponda. En
caso de que no se
hubieran presentado
ofertas informara de
esta situacion a los
evaluadores para la
elaboracion del acta que
declara  desierta Ia
licitacion.
Evaluando primero la
admisibilidad de las
ofertas luego, .
y g Memorandum o
. Al momento en evalgqndo e mimie Correo electronico
Evaluacion de la . admisibles, segun los ’
que reciben los L ’
Comision o las ofertas criterios fijados en las L
antecedentes de S Acta de evaluacion
25 Evaluadora o | presentadas en el las ofertas que se bases de licitacion.
funcionario(a roceso se . .
@ |p y presentaron en el . . Declaracion de conflicto
evaludor propone acta de Luego, emite el informe . .
L proceso de - . de interés de cada
evaluacion contratacion de evaluacion y envia, integrante de a
- sl correo Con?isién Evaluadora
electronico a la Division
de Administracién y
Finanzas.
Recibe acta de
Jefatura evaluacién, ya sea por
Division de Recibe acta de | Una vez recibido | correo electrénico o | Memorandum o
26 - i evaluacion y | el acta de | memorandum, y deriva | Correo electrénico.
Administracion ) o <
Finanzas deriva evaluacion. Encargado/a Area
y Administracion Interna
para su revision.
Al revisar puede:
1) Realizar
observaciones o
correcciones
debiendo remitirlas
al funcionario
evaluador o
comision Correo electrénico al
evaluadora para su | requirente.
Encargado/a " -~ L
Area Recibe acta de | Una vez recibido revision ylo
27 - v evaluacioén y | el acta de validacion (vuelve | Propuesta de
Administracion . e o X
revisa evaluacion. al N°25). memorandum
Interna X
2) Da su visto bueno,
debiendo
confeccionar
propuesta de
Memorandum para
adjudicacion a
Division Juridica.
Al momento en . ) .
Jefatura . Revisa, firma y deriva
S . ) que recibe .
Division de | Revisa y firma . memorandum a la .
28 L i . memorandum de A - Memorandum
Administracion | memorandum . s Division Juridica.
) Administracion
y Finanzas
Interna
Revisa informe de
evaluacion de ofertas
. udiendo:
Revisa y elabora | Al momento de P .
.7 o 1) Dar su visto bueno, 2
resolucion  que | recibir debiendo Tramitacion de
29 Division adjudica o | memorandum confeccionar acto Resolucion que
Juridica declara desierto | con antecedentes o - adjudica o declara
, Py administrativo que .
el proceso, segun | de evaluacion de adjudica a desierto el proceso.
rr nda. fert L
corresponda ofertas licitacién
respectiva o la
declara  desierta,
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N°

£Quién?

¢Qué?

¢Cuando?

¢Coémo?

Reg istro

segun
corresponda.

2) Hacer
correcciones,
debiendo enviarlas
al funcionario
evaluador o)
comision
evaluadora,
su revisién ylo
correccion, por
correo electrénico.

para

Nota: se deben enviar a
lo menos en los vistos
buenos de Jefaturas de
Divisién Juridica, DAF, y
Gabinete Subsecretaria,
para finalmente la firme
el/la Jefe/a de Servicio.
En la distribucién se
debe incorporar a la
menos a la jefatura de
Divisién de
Administracion y
Finanzas y Encargado/a
de Administracion
Interna.

30

Analista de
compra

Actualiza Sistema

de informacion

Al momento de
recibir acto
administrativo
totalmente
tramitado en los
plazos
correspondientes.

Adjudica o declara
desierto el proceso en la
plataforma, adjuntando
acto administrativo en el
sistema de informacién
y completando la
informacion en la
plataforma. Luego
remite via sistema al
Encargado(a) de
Administracion Interna
para su autorizacion.

Si se adjudica, se
genera la OC en el
sistema, quedando en el
estado de guardada.

Plataforma de mercado
publico.

31

Encargado/a
Administracién
Interna

Autoriza
adjudicacion
declaracion
desierto
proceso
plataforma

o

el
en
de

mercado publico.

Una vez que se
remita el proceso
para su
autorizacion
mediante la
plataforma
mercado publico.

Autorizando a través del
sistema de informacion.

Si hubo adjudicacion, se

distingue:

1) No se requiere
suscripcion de
contrato, se
continua en el N°
39

2) Si se requiere
suscripcion de
contrato, se envian
antecedentes via
memorandum a la
Divisién  Juridica
para su
elaboracion y
tramitacion.
Contintia en N°33

Si el proceso se declard
desierto, se envia
consulta al requirente,
via correo electrénico,
para que indique si
continua con el proceso
mediante licitacion
privada (mismas bases),
volviendo al N°9, o
mediante una nueva
licitacion publica,
volviendo al N°1.

Plataforma de mercado
publico.

Orden de
guardada.

Compra

Correo electronico

32

Requirente

Recibe
notificacion
proceso
declarado
desierto.

de

Una vez reciba
correo

electronico.

Recibe notificacion vy
acto administrativo que
declara  desierto el
proceso de licitacion.

Correo electrénico

53



N°

£Quién?

¢Qué?

¢Cuando?

¢Coémo?

Reg istro

Decide e informa al Area
de Administracion
Técnica si realizara
Licitacion Privada,
vuelve a actividad N°9 o
un nuevo proceso de
Licitacion Publica,
actividad N° 1.

33

Encargado/a
Administracion
Interna

Solicita redaccion
del contrato si
procediera.

Una vez
adjudicado el
proceso en
plataforma de
mercado publico.

Confecciona
Memorandum para
Division Juridica
solicitando elaboracion
del contrato y resolucion
que lo aprueba.

Debe incluir la
resolucion que adjudico
la respectiva licitacion.

Propuesta de
Memorandum

Resolucién de
adjudicacion.

34

Jefatura
Divisién de
Administracion
y Finanzas

Revisa y firma
memorandum

Una vez recibido
el memorandum

Revisa y firma
memorandum y deriva a
la Division juridica.

Memorandum firmado

35

Divisién
Juridica

Redaccion de
contrato y
solicitud de
documentacion
legal al
proveedor.

Una vez recibido
el Memorandum
que solicita el
contrato.

Redacta el contrato de
acuerdo con las bases
de licitacion y la oferta
del proveedor
adjudicado.

Solicita mediante correo
electrénico

documentacion al
proveedor previo a la
firma del citado contrato.

Contrato

Correo electronico

36

Divisién
Juridica

Confecciona

propuesta de
resoluciéon  que
aprueba contrato.

Una vez recibida
toda la
documentacion
legal y firmado
contrato y anexos
por el
representante
legal del
proveedor

Confecciona propuesta
de resolucion que
aprueba contrato y sus
anexos.

El acto administrativo
que aprueba contrato se
realiza en sistema de
gestion documental
institucional y se remiten
para vistos buenos de
Jefaturas de Division
Juridica, DAF, y
Gabinete Subsecretaria,
para finalmente la firme
el/la Jefe/a de Servicio.

Se debe agregar en la
distribucion a lo menos a
la jefatura de la Divisién
de Administracién y
Finanzas y a
Encargada/o de
Administracion Interna.

Nota: Se pueden remitir
observaciones sobre la
propuesta de  acto
administrativo a Division
de Juridica para
modificacion del
documento, segun
corresponda.

Resolucién
aprueba contrato.

que

37

Encargado/a
Area de
Administracion
Interna

Recepciona y
deriva al analista
de compra la
resolucion  que
aprueba el
contrato.

Una
totalmente
tramitado el acto
administrativo
que aprueba el
respectivo
acuerdo

vez

Se deriva el acto
administrativo

correspondiente al
analista para que suba
la informacion en
sistema de compras

publicas.

Resolucion que
aprueba el contrato por
sistema documental
institucional vigente.

38

Analista de
Compra

Actualiza
informacion
Sistema de
Informacion y
elabora OC.

Una vez recibido
acto
administrativo
que aprueba el
respectivo
contrato.

Interopera y edita la
orden de compra, le
asigna presupuesto, ya
sea por
interoperabilidad

mediante mercado
publico o solicita al area
de finanzas la
generacion del folio
presupuestario

mediante correo

Orden de
emitida

Compra

Correo electronico
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N° ¢ Quién?

¢Qué?

¢Cuando?

¢Coémo?

Reg istro

electrénico, lo anterior,

se puede dar por dos

motivos:

1.8i la orden de
compra es
multianual.

2.Si la orden de
compra tiene mas de
un item
presupuestario para
imputar.

Debe adjuntar todos los
documentos de respaldo
y antecedentes
correspondientes y
enviar la orden de
compra autorizar a la
Encargado/a de
Administracion Interna,
para luego enviar a
proveedor mediante el
sistema.

Encargado/a
de Area
Administracion
Interna

39

Autoriza y envia
la  orden de
compra al
proveedor

Después de la
emision y envio
mediante el
sistema para
autorizar y enviar
la  orden de
compra por parte
del analista de
compra

Autoriza y envia orden
de compra al proveedor
a través de la plataforma
de mercado publico

Orden de
autorizada.

Compra

40 | Proveedor(a)

Acepta o solicita
cancelacion de la
orden de compra

Posterior al envio
de la orden de
compra.

El proveedor revisa la
orden de compra y
puede aceptar o
cancelar.

En cualquiera de los
casos debe realizar la
accion  mediante el
Sistema de Informacién.

En caso de aceptacion
proceso continua al
N°41.

En caso de cancelacion
de la Orden de Compra,
por error en su emision
se debe corregir y enviar
una nueva orden de
compra ir a actividad
N°37.

En caso de cancelacion

se debe volver a
actividad N° 19, con la
segunda oferta de

acuerdo con Acta de
Evaluacion.

Orden de
aceptada
Orden de
rechazada

Compra

Compra

Analista de

= compra

Envio de OC al
requirente.

Una vez que la
orden de compra
se encuentra
aceptada

Mediante correo
electrénico notifica e
informa al requirente

que la orden de compra
fue enviada, para que
esta se contacte vy
coordinen la entrega de
bienes o prestacion de
servicios requeridos,
segun las condiciones
definidas en el contrato
correspondiente.

Correo electronico

Orden de
aceptada

Compra

Nota: Como antecedente, cabe sefalar que para el caso de aquellos actos administrativos que requieran Toma de Razén
de la Contraloria General de la Republica, de acuerdo con Resolucion N°36, de 2024, del Organo Contralor, que fija
normas sobre exencion del tramite de toma de razén, o en la que se dicte en su reemplazo, se identificaran en cada

proceso y se les incorporara los tiempos que correspondan de acuerdo con esta tramitacion.
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3.4.2 Diagrama de Proceso
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3.5.1 Matriz de Proceso
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N°

¢$Quién?

¢, Qué?

¢Cuando?

¢ Cémo?

Reg istro

Analista
Compras

de

Revisién y validacion
propuesta bases
técnicas

Una vez recibida
la asignacién

Analista de compras
recibe la asignacion
correspondiente a
procedimiento de
compra mediante
licitaciéon

Se realiza la revision de
la propuesta de bases
técnicas.

En esta revision se
pueden realizar
observaciones al
documento y deberan
ser enviados al
Requirente.

Ya validada la
propuesta de bases
técnicas, se elabora
propuesta de
memorandum para
solicitar la elaboracién
de acto administrativo
correspondiente a
Divisiébn  Juridica, vy
envia a Encargado/a
Area de Adm. Interna
(N°3).

Correo
electrénico

Bases Técnicas

Propuesta de
memorandum.

Requirente

Revisa consultas
sobre bases técnicas

Una vez recibido
correo electrénico
que solicita

Recibe observaciones y
consultas sobre bases
técnicas.

Revisa contenido de
bases  técnicas y
elabora correcciones.

Una vez corregidas
remite por  correo
electronico Analista de
Compras (N°1)

Correo
electrénico

Bases Técnicas

Analista
Compras

de

Confecciona bases
de licitacion en el
sistema de
informacion.

Luego de que se
cuente con la
version final de
las bases.

Ingresando la
informacion contenida
en los antecedentes de
compra en el formulario
electronico de bases.
La informacién para
ingresar es la siguiente:
1)Antecedentes
generales

Expediente en
Sistema de
informacion
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N° ¢Quién? (Qué? ¢Cuando? ¢Como? Registro
2)Cronograma
3)Evaluacion
4)Requisitos
5)Otras clausulas
6)Informacion para
autorizar.
Revisa las bases de
licitacion, de estar
correctas remite a la
Una vez que el | Division Juridica.
analista de
compras le | En caso contrario le
. notifica por correo | solicita mediante correo | Correo
Revisa las bases de P - . -
Encargado/a de | . " electronico  que | electronico al analista | electronico
L 9 licitacion que se -
4 | Administracion las bases se | que corrija lo
Interna encuentran €N | encuentran pertinente Sistema de
estado guardadas. ’ »
cargadas en el Informacion
formulario Una vez corregidas las
electrénico de | bases se notifica
bases. mediante correo
electronico a la jefatura
de la Division Juridica o
a quien designe.
Revisa bases de
licitacién, en caso de
tener alguna
observacion le solicita
mediante correo
electrénico al
Luego de recibir | Encargado(a) de | Correo
Revisa bases de | correo por parte | Administracion Interna | electrénico
5 | Division Juridica licitacion en estado | del Encargado(a) | la correccion (N°4)
guardadas. de Administracion Sistema de
Interna. En caso de no tener | Informacion
observaciones notifica
su visto bueno
respondiendo el correo
electrénico del
Encargado(a) de
Administracion Interna.
Notifica mediante
Una vez .
notificado por correo electronico al | Correo
Recibe notificacion e - Analista de Compras | electrénico
Encargado(a) de | . - correo electrénico P
6 . - informa aprobacion L que las bases de
Administracion de la aprobacion | ;.- .. .
Interna de bases. de las bases de licitacion se encuentrgn Slstema. de
L aprobadas para enviar | Informacién
licitacion. .
a autorizar.
Solicita mediante
correo electrénico a
L . L Correo
Solicita numero de | Una vez | encargado/a de gestion -
L . e . electrénico
. acto administrativo a | notificada la | documental, o quien
7 | Analista de A s e . .
rea de Gestion | aprobacion de | este designe, numero .
compras - - Sistema de
Documental. bases. de acto administrativo -
Informacion
para agregar a la
plataforma.
Envia por el sistema de
informacion las bases
para autorizar.
Una vez que o
. " . Las autorizaciones se .
Analista de | Solicita autorizacion | cuenta con . Sistema de
8 . ’ envian al Jefe(a) de | . .,
compras para publicar bases nimero de acto s - informacién
g - Division  Juridica, al
administrativo. s
usuario firmante y al
ministro de fe
designado para estos
efectos.
Luego de recibir
mediante el | Usando su clave de
- Autoriza bases de | sistema de | www.mercadopublico.cl | Sistema de
9 Divisién Juridica e ; s - X >
licitacion informacion las | autoriza las bases de | informacion
bases de | licitacion
licitacion
Luego de recibir
mediante el | Usando firma
. ) Firma bases de | sistema de | electronica avanzada | Sistema de
10 | Usuario/aFirmante | . .. ., . . ; : e
licitacion informacion las | firma las bases de | informacion
bases de | licitacion.
licitacion
Luego de recibir
mediante el | Usando firma
- Firm istem lectréni vanz. istem
11 | Ministro de fe -irma bases de sistema de electrénica  ava ada _Sse a de
licitacion informacion las | firma las bases de | informacion
bases de | licitacion.
licitacion
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N°

£Quién?

¢Qué?

¢Cuando?

¢Coémo?

Reg istro

12

Analista de
compras

Publica bases de
licitacion

Una vez
autorizada y
firmada las bases
de licitacion

Publica bases de
licitacion y  notifica
mediante correo
electrénico al
requirente de esta
situacion.

Adjuntando bases de
licitacion del proceso,
cronograma e ID
correspondiente.

Correo
electrénico

Registro
expediente
Sistema
informacién

de
en
de

13

Analista de
compra

Descarga las
preguntas que llegan
del proceso a través
del foro de |la
plataforma de
mercado publico.

Al momento que
se cumpla el
plazo para
realizar preguntas
del proceso en el
sistema de
mercado publico.

Se descargan las
preguntas y se derivan
al requirente para que
elaboren una propuesta
de respuesta, lo
anterior, mediante
correo electronico.

Correo
electrénico

14

Requirente

Elabora propuesta
de respuesta a
preguntas del
proceso

Una vez que se
les deriven las
preguntas que
fueron
recepcionadas en
el proceso.

Remite propuesto de
respuestas a las
preguntas mediante
correo electrénico.

Correo
electrénico

15

Analista de
compra

Revisa la propuesta
de respuesta por
parte del requirente.

Una vez que
lleguen las
propuestas de
respuestas.

Revisar la propuesta de
respuesta, si estas esta
validadas por analista
se elabora
memorandum para
remitir a la Division
Juridica, para
elaboracion de acto
administrativo
correspondiente. Este
se derivara para
revision de la
Encargado/a de
Administracion Interna
para revision, visto
bueno y derivacion ala
jefatura DAF para su
firma y posterior enviar
a juridica,

Propuesta de

Memorandum

16

Encargado/a de
Administracion
Interna

Revisiéon propuesta
memorandum

Una vez que se
recibe propuesta
de memorandum

Mediante el sistema de
gestion documental
revisa y da su visto a
memorandum y
propuesta de
respuesta.

Propuesta de

Memorandum

17

Jefatura Division
de Administracion
y Finanzas

Revisa y firma
memorandum

Una vez que se
recibe propuesta
de memorandum

Revisa, firma y deriva
memorandum a la
Divisién Juridica.

Memorandum

18

Divisién Juridica

Revisa y elabora
resolucion que
aprueba las
respuestas del
proceso de licitacion.

Desde el
momento que se
recibe el
Memorandum y
los  respectivos
antecedentes de
DAF.

Revisa la propuesta de
respuesta del proceso,
pudiendo realizar
observaciones, las
cuales se comunican
directamente al
requirente mediante
correo electrénico.
Asimismo, en caso de
detectar errores solicita
su correccion.

El acto administrativo
que aprueba las
respuestas se realiza
en sistema de gestion
documental
institucional y se
remiten para vistos
buenos de Jefaturas de
Division Juridica, DAF,
y Gabinete
Subsecretaria, para
finalmente la firme el/la
Jefe/a de Servicio.

Se pueden remitir
observaciones sobre la
propuesta de acto
administrativo a
Divisién de Juridica
para modificacion del

Propuesta
resolucion
aprueba
respuestas
proceso.

de
que
las
del
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N°

£Quién?

¢Qué?

¢Cuando?

¢Coémo?

Reg istro

documento, segun
corresponda.

19

Analista de
Compras

Publica acto
administrativo
totalmente tramitado
en el proceso de
licitacion
correspondiente en
el portal de mercado
publico.

Desde el
momento que
llega el acto
administrativo
totalmente
tramitado.

Publica en el portal de
mercado publico acto
administrativo, el cual
debe ser subido en la
ficha de la licitacion
antes del cierre de
recepcion de ofertas del
proceso.

Nota: En caso de
necesitarlo esta
actividad puede ser
realizada por
Encargado/a de
Administracién Interna

Registro del
Portal de
mercado publico.

Acto
administrativo
tramitado

20

Analista de
Compras

Realiza acto de
apertura

Al momento en
que se cumple el
plazo para recibir
las ofertas de los
proveedores en
plataforma.

Descarga los
antecedentes técnicos,
administrativos y
econdémicos
presentados por los
proveedores y remitir
formalmente al
funcionario evaluador o
al  requirente, para
evaluar las propuestas
y elaboren un acta de
evaluacion, segun los
criterios  previamente
definidos.

Se realiza el acto de
apertura.

Correo
electrénico

21

Funcionaria/o
Evaluador

Evaluacion de la o
las ofertas
presentadas en el
proceso y se
propone acta de
evaluacion

Al momento en
que reciben los
antecedentes de
las ofertas que se
presentaron en el
proceso de
contratacion.

El funcionario/a
evaluador debera
evaluar y proponer
adjudicar la oferta mas
conveniente segun el
resultado del cuadro
comparativo que
debera  confeccionar
sobre  criterios  de
evaluacién y
ponderaciones
definidas en las bases
del proceso y remitir
dicha acta a la Division
de Administracion y
Finanzas, para que sea
revisada a través del
Area de Administracion
Interna.

Consideraciones:

-El acta de evaluacién
debe venir firmada por
los evaluadores que
participen.

- Declaraciones de
conflicto de interés
firmadas por cada uno
de los evaluadores.

Correo
electrénico

Acta de
evaluacién

Declaracion de
conflicto firmada

22

Jefatura Division
de Administracion
y Finanzas

Recibe acta de
evaluacion y deriva

Una vez recibido
el acta de
evaluacion

Recibe acta de
evaluacion, ya sea por
correo electrénico o
memorandum, y deriva
Encargado/a Area
Administraciéon Interna
para su revision.

Memorandum o
Correo
electrénico.

23

Encargado/a Area
Administracion
Interna

Recibe acta de
evaluacion y revisa.

Una vez recibida
la derivacion.

Recibe acta, revisa y
propone correcciones,
realiza observaciones,
en caso de
corresponder.

En caso de realizar
correcciones remite a
Funcionario/a
evaluador para su
revision y validacion,
segun corresponda.

Correo
electronico.

Acta de
evaluacion final
firmada.

59



N°

£Quién?

¢Qué?

¢Cuando?

¢Coémo?

Reg istro

-
En caso de que haya
correcciones de forma

ylo fondo deberan
firmar nuevamente el
acta de evaluacion

(actividad N° 21)

Con el acta de
evaluacion final y envia
antecedentes a la
Divisién Juridica.

24

Divisién Juridica

Revisa y elabora

resolucion
aprueba
adjudicacion
declare desierto
proceso.

que
de
o
del

Al momento de
recibir
memorandum
con antecedentes
de evaluacién de
ofertas

Si constata errores,
envia a corregir a
Funcionario/a
Evaluador comisién
evaluadora (N°21)

El acto administrativo
que aprueba
adjudicaciéon o declara
desierto el proceso, se
realiza en sistema de
gestion documental
institucional y

Nota: se deben
incorporar en los vistos
a lo menos, a las
Jefaturas de Division
Juridica, DAF, y
Gabinete
Subsecretaria, para
finalmente la firme el/la
Jefe/a de Servicio.

En la distribucién se
debe incorporar a la
menos a la jefatura de
Divisién de
Administracion y
Finanzas y
Encargado/a de
Administracion Interna.

Tramitacion  de
Resolucién que
adjudica o]
declara desierto
el proceso.

25

Analista de
compra

Actualiza Sistema de

informacion

Al momento de
recibir acto
administrativo
totalmente
tramitado en
plazos
correspondientes.

los

Realiza el
procedimiento de
adjudicacion o declarar
desierto el proceso en
plataforma, para ello,
adjunta acto
administrativo en
plataforma de mercado
publico y completa la
informacion de
adjudicacion o declarar
desierto y remite el
proceso via sistema ala
Encargado/a de
Administracion Interna
para que autorice la
adjudicacion o)
declaracion desierto el
proceso.

Toda vez que se
adjudique el proceso en
el sistema se genera la
orden de compra vy
queda en estado
“guardada” en el
sistema.

Plataforma  de
mercado publico.

26

Encargado/a
Administracion
Interna

Autoriza
adjudicacion

(o]

declaracién desierto

el proceso
plataforma
mercado publico.

en
de

Una vez que se
remita el proceso
para su
autorizacion
mediante la
plataforma
mercado publico.

Autoriza adjudicacién o
desercion en el sistema
de informacién.

En caso de que el
proceso no tenga
elaboracion de
contrato, se continua en
actividad N° 34.

Por otra parte, en caso
de que se requiere
contrato se envian los
antecedentes via
memorandum a la

Plataforma  de
mercado publico.

Orden de
Compra
guardada.

Correo
electrénico.
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N°

£Quién?

¢Qué?

¢Cuando?

. A ’)
_ ¢ COmo?

Reg istro

Division de Juridica
para elaboracion de
contrato y acto
administrativo que o
apruebe, actividad N°
28.

Finalmente, en caso de
que el proceso se haya
declarado desierto se
informa a requirente por
correo electrénico. Se
solicita indique si se
continuara la
adquisicién  requerida
mediante a:

1) Licitacion Privada
2) Nuevo proceso de
Licitacion Publica

27

Requirente

Recibe notificacion

de

proceso

declarado desierto.

Una vez reciba

correo
electrénico.

Recibe notificacion y
acto administrativo que
declara  desierto el
proceso de licitacion.

Decide e informa al
Area de Administracion
Técnica si realizara
Licitacion Privada,
actividad N°12 o un
nuevo proceso de
Licitacion Publica,
actividad N° 1.

Correo
electronico

28

Encargado/a
Administraciéon
Interna

Solicita  redacciéon
del contrato y acto
administrativo que lo

aprueba.

Una
adjudicado
proceso
plataforma

vez
el
en
de

mercado publico.

Confecciona

Memorandum para
Divisién Juridica
solicitando elaboracion
del contrato y
resolucion que lo
aprueba.

Debe incluir la
resolucion que adjudicéd
la respectiva licitacion.

Propuesta
Memorandum

Resolucién
adjudicacion.

de

de

29

Jefatura Division
de Administracion
y Finanzas

Revisa vy

firma

memorandum

Una vez recibido
el memorandum

Revisa y firma
memorandum y deriva
a la Division juridica.

Memorandum
firmado

30

Divisién Juridica

Redaccion

de

contrato y solicitud
de documentacion
legal al proveedor.

Una vez recibido
el Memorandum

que solicita
elaboracién
contrato.

la
de

Redacta el contrato de
acuerdo con las bases
técnicas,
administrativas, anexos
y oferta del proveedor
adjudicado.

Solicita mediante
correo electrénico
documentacion al
proveedor previa a la
firma del citado
contrato.

Contrato

Correo
electrénico

31

Divisién Juridica

Confecciona
propuesta
resolucion

de
que

aprueba contrato.

Una vez recibida

toda

la

documentacion
legal y firmado
contrato y anexos

por
representante
legal
proveedor

el

del

Confecciona propuesta
de resolucién  que
aprueba contrato y sus
anexos.

El acto administrativo
que aprueba contrato
se realiza en sistema de
gestion documental
institucional y se
remiten para vistos
buenos a las Jefaturas
de Divisién Juridica,
DAF, y Gabinete
Subsecretaria, para
finalmente la firme el/la
Jefe/a de Servicio.

Se debe agregar en la
distribuciéon a lo menos
a la jefatura de la
Division de
Administracion y

Resolucién que

aprueba
contrato.
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N° ¢ Quién? ¢ Qué? ¢Cuando? __¢Como? Registro
Finanzas y a
Encargada/o de
Administracion Interna.
Nota: Se pueden remitir
observaciones sobre la
propuesta de acto
administrativo a
Division de Juridica
para modificacion del
documento, segun
corresponda.
Una vez | Se deriva el acto
Recepciona y deriva | totalmente administrativo

Encargado/a Area

al analista de

tramitado el acto

correspondiente al

Resolucién que

32 | de Administracion | compra la resolucion | administrativo analista para que suba | aprueba el
Interna que aprueba el [ que aprueba el | la informacion  en | contrato
contrato. respectivo sistema de compras
acuerdo publicas.
Interopera y edita la
orden de compra, le
asigna presupuesto, ya
sea por
interoperabilidad
mediante mercado
publico o solicita al area
de finanzas la
generacion del folio
presupuestario
mediante correo
electronico, lo anterior,
se puede dar por dos
Una vez recibida mOt'VQS:
la derivacion del losl | eRen e
. Actualiza acto compra es
33 I €3 informacion en | administrativo U ETTEL Olyz:zin o
Compra sistema que aprueba el 2. Si la orden de | Compra emitida
; compra tiene mas
respectivo d it
contrato. e un ~ftem
presupuestario
para imputar.
Debe adjuntar todos los
documentos de
respaldo y
antecedentes
correspondientes y
enviar la orden de
compra autorizar a la
Encargado/a de
Administracion Interna,
para luego enviar a
proveedor mediante el
sistema.
Después de la
emision y envio
E mediante el | Autoriza y envia orden
ncargado/a de Autori . )
Area utoriza y envia la S|stema para de compra al proveedor | Orden de
34 Admini . orden de compra al | autorizar y enviar | a  través de la | Compra
ministracion i
Interna proveedor la orden de plgta_\forma de mercado | autorizada.
compra por parte | publico
del analista de
compra
El proveedor revisa la
orden de compra vy
puede aceptar o
cancelar.
En cualquiera de los
casos debe realizar la
accion mediante el Orden de
Sistema de
- . . Informacion Gl
Acepta o solicita | Posterior al envio ’ aceptada
35 | Proveedor(a) cancelacion de la | de la orden de En caso de aceptacion
orden de compra compra. ep Orden de
proceso continua al
o Compra
N°36.
cancelada

En caso de cancelacion
de la Orden de Compra,
por error en su emision
se debe corregir y
enviar una nueva orden
de compra ir a actividad
N°33.
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N° ¢ Quién?

¢Qué?

¢Cuando?

¢Coémo?

Reg istro

En caso de cancelacion
se debe volver a
actividad N° 23, con la
segunda oferta de
acuerdo con Acta de
Evaluacion.

Analista

36 compra

de
requirente.

Envio de OC al

se
aceptada

Una vez que la
orden de compra
encuentra

Mediante correo
electronico notifica e
informa al requirente
que la orden de compra
fue enviada, para que
esta se contacte vy
coordinen la entrega de
bienes o prestacion de
servicios  requeridos,
segun las condiciones
definidas en el contrato
correspondiente.

Correo
electrénico

Orden
Compra
aceptada

de

3.5.2 Diagrama de Proceso
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3.5Proceso de Compra Agil

3.6.1 Matriz de Proceso

N° ¢Quién? ¢Qué? ¢Cuando? ¢Coémo? Registro
Recibe mediante sistema
requerimiento con la indicacion
de que se trata de un
procedimiento de compra agil.

Revisara las especificaciones
Recibe Una vez recibidos | técnicas de los productos y/o
: . os antecedentes | servicios requeridos.
asignacion y I Bz e
Analista de . desde el Correo
1 estiona el s -
Compras groceso de Encargado/a de | En esta revision se pueden | electronico
gom = Administracion realizar observaciones al
u .
P Interna documento deberan ser
enviados al Requirente.
Ya validado el documento de
especificaciones técnicas en su
version final se pasa a actividad
N° 3.
Recibe observaciones y
Revisa consultas sobre documento de
consultas sobre especificaciones técnicas.
especificaciones | Una vez recibido Correo
2 | Requirente técnicas de los | correo electronico | Revisa y realiza modificaciones clectronico
productos  y/o | que solicita en caso de ser necesario, una
servicios vez corregidas remite por correo
requeridos electronico Analista de Compras
(N°1)
. Publicacion en q Se realiza la publicacién del | Plataforma
Analista de ; Una vez validado el .
3 Sistema de proceso de compra agil en la | Mercado
Compras L documento de L o
Informacion. plataforma de mercado publico. Publico
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N°

£Quién?

¢Qué?

¢Cuando?

¢Coémo?

Reg istro

especificaciones
técnicas.

Elabora correo electrénico con la
informacion correspondiente a la
fecha de publicacion y cierre de
esta, y lo remite al requirente.

Correo
electronico.

Analista de
compras

Envio de
antecedentes de
las ofertas
recibidas en el
proceso

Una vez cumplido el
plazo de publicacién

Analista de Compra realiza la
descarga de los antecedentes
de la plataforma mercado
publica, con la informacion
correspondiente a las ofertas
presentadas.

Elabora y remite formato de
informe de evaluacion, adjunta
antecedentes para que el
requirente evalie las ofertas
correspondientes, y seleccione
la oferta que se ajuste de mejor
manera a modalidad de
evaluacion.

Plataforma
Mercado
Publico

Correo
electrénico.

Funcionario/a
Evaluador

Evaluacion de
ofertas recibidas
en el proceso.

Una vez que les
derivan los
antecedentes
ofertas
evaluar.

para

Evalla las ofertas y genera él
informe de evaluacioén, donde se
plasma el proveedor
seleccionado, y remite dicho
informe firmado mediante correo
electronico al  Area de
Administracion Interna.

En caso de que las ofertas no
cumplan, deben sefalar las
razones para ser ingresadas en
el sistema y abrir la segunda
convocatoria.

Correo
electronico.

Informe de
evaluacion

Analista de
Compra

Revision de
informe de
evaluacion.

Una vez recibido
informe de
Evaluacion.

Revisa que dicho informa venga
con toda la informacién
necesaria para seleccionar a un
proveedor o declara inadmisible
las ofertas y publicar la segunda
convocatoria.

Si se detectan inconsistencia,
observaciones y/o errores remite
el informe al requirente para su
modificacién (actividad N°5).

Al tener el informe final, se
selecciona al proveedor mas
conveniente para los intereses
de la administracion, generando
la orden de compra y quedando
en el sistema en estado
“guardada”

Plataforma
Mercado
Publico

Correo
electrénico.

Analista de
Compra

Actualiza
informacion en
Sistema de
Informacion

Una vez validado
informe de
Evaluacion.

Interopera y edita la orden de
compra, le asigna presupuesto,
ya sea por interoperabilidad
mediante mercado publico o
solicita al area de finanzas la
generacion del folio
presupuestario mediante correo
electronico, lo anterior, se puede
dar por dos motivos:

1. Si la orden de compra es
multianual.

2. Sila orden de compra tiene
mas de un item
presupuestario para
imputar.

Debe adjuntar todos los

documentos de respaldo vy

antecedentes correspondientes

y enviar la orden de compra

autorizar a la Encargado/a de

Administraciéon Interna, para

luego enviar a proveedor

mediante el sistema.

Orden de
Compra
emitida

Encargado/a
de Area
Administracién
Interna

Autoriza y envia
la orden de
compra al
proveedor

Una vez que la OC
se encuentra
emitida

Autoriza y envia orden de
compra al proveedor a través de
la plataforma de mercado
publico

Orden de
Compra
autorizada

Proveedor(a)

Acepta o solicita
cancelacion de
la  orden de
compra

Posterior al envio de
la orden de compra.

El proveedor revisar la orden de
compra el cual puede aceptar o
cancelar.

Orden de
Compra
aceptada
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N° ¢ Quién?

¢Qué?

¢Cuando?

¢Coémo?

Reg istro

— 0

En cualquiera de los casos debe
realizar la accion mediante el
Sistema de Informacién.

En caso de aceptacion proceso
continua al N°10.

En caso de cancelacion de la
Orden de Compra, por error en
su emision se debe corregir y
enviar una nueva orden de
compra (ir a actividad N°7).

En caso de cancelacion se debe
volver a actividad N° 5.

Orden
Compra
cancelada

de

Analista de

10
compra

Envio de OC al
requirente.

Una vez que la
orden de compra se
encuentra
aceptada.

Mediante correo electrénico
notifica e informa al requirente
que la orden de compra fue
enviada, para que esta se
contacte y coordinen la entrega
de bienes o prestacion de
servicios requeridos, segun las
condiciones definidas en el
contrato correspondiente.

Correo
electrénico
Orden de
Compra
aceptada

3.6.2 Diagrama de Proceso

1 (r—

NICIO

Recibe asignacion y
gestiona proceso de
compra

Publicacién en
Sistema de
Informacion

Envio de

antecedentes de las

ofertas recibidas en
ol proceso

Revisién de informe

Actualiza informacion
en Sistema de

de evaluacion
Informacion

Analista d

iPresents
abservaciones?

Sistema
Mercado
Riblico

ENVIO DEQC AL
REQURENTE

Revisa consultas de
especificaciones
tecnicas de los
productes y/o
servicios requeridos

L_¢;

Compra agil
Evaluador

Infome de
evaluacon

Evaluacin de las
ofertas recibidas en
ol proceso

de

Administracion

Autoriza y envia la
orden de compra al
provesdor

Proveedor fa

Acepta o solicita

Aceptz o
ey S

Cancela por
modificacién

Acepta

cancelacién de la
orden de compra

Cancea por
ldesistimiento

3.7 Proceso de trato directo o contratacion excepcional directa con publicidad

3.7.1 Matriz de Proceso

Interna

N° ¢ Quién? ¢ Qué? ¢Cuando? ¢ Cémo? Registro
Recibe mediante sistema
requerimiento con la
indicacién de que se trata de
un procedimiento de compra
a través de trato directo.

Revisara las
especificaciones técnicas de
los productos y/o servicios
. Una vez recibidos | requeridos.
Recibe q
asianacion los antecedentes
Analista de or Y| desde el | Asimismo, debera revisara la | Correo
1 gestiona el P . -
Compras Proceso de Encargado/a de | justificacion de realizar la | electrénico
Administracion adquisicién via trato directo,
compra

y segun la causal revisar que
vengan los antecedentes
suficientes para respaldar y
sustentar la selecciéon del
trato directo.

En caso de que se levanten
observaciones y/o errores se
enviara correo electrénico a
el requirente para revision,
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N°

£Quién?

¢Qué?

¢Cuando?

¢Coémo?

Reg istro

modificacion
final.

y validacion

En caso de no existir
consultas u observaciones,
pasa al N°2

Requirente

Revisa consultas
especificaciones
técnicas de los
productos ylo
servicios
requeridos

Una vez recibido
correo  electrénico
que solicita

Recibe observaciones vy
consultas sobre documento
de especificaciones técnicas.

Revisa y realiza
modificaciones en caso de
ser necesario, una vez
corregidas remite por correo
electrénico  Analista de
Compras (N°1)

Correo
electrénico

Analista
Compras

de

Elabora
propuesta de
memorandum

Una vez validado el
documento de
especificaciones
técnicas.

Prepara propuesta de
memorandum mediante el
cual se solicita a la Division
Juridica la elaboracion de
acto  administrativo  que
autorice la contratacion.

Envia por sistema de gestion
documental vigente
propuesta a Encargado/a de
Administracién Interna para
Su revision y visto bueno.

Propuesta  de
Memorandum

Encargado/a
de Area

Administraci
Interna.

on

Revision
propuesta
memorandum

Una vez que se
recibe propuesta de
memorandum

Mediante el sistema de
gestion documental revisa y
da su visto a memorandum y
propuesta de respuesta.

Remite a firma de Jefatura de
DAF.

Propuesta de
Memorandum

Jefatura
Division
Administraci
y Finanzas.

de
on

Revisa y firma
memorandum

Una vez que se
recibe propuesta de
memorandum

Revisa, firma y deriva
memorandum a la Division
Juridica.

Memorandum

Divisién
Juridica

Revisa y elabora
resolucion que
autorice la
contratacion o
compra
correspondiente.

Desde el momento
que se recibe el
Memorandum vy los
respectivos
antecedentes de
DAF.

En caso de levantar alguna
observacioén o detectar algun
error, se enviara al requirente
y/o Administraciéon interna
para su revision y
subsanacion, segun
corresponda (actividad N°2),
via correo electronico.

El acto administrativo que
autoriza la contratacion y/o
compra se realiza en sistema
documental institucional vy
envia a tramitacion
correspondiente.

En el caso de requerirse la
elaboracién de un contrato, la
Divisién Juridica elaborara el
documento, incorporandolo
al acto administrativo.

Se remiten para Vvistos
buenos de Juridica, DAF,
Gabinete Subsecretaria,
para finalmente la firme el/la
Jefe de Servicio. Y se debe
incorporar a la menos en la
distribucion de la Jefatura
DAF y a Encargado/a Area
Administracion Interna.

Nota: en cualquier etapa de
vistos buenos puede ser
devuelto a la Division de
Juridica para modificacion
del documento, segun
corresponda.

Propuesta  de
resolucion  que
autorice la
contratacion o
compra

correspondiente.

Analista
compra

de

Actualiza Sistema
de informacién vy
elabora propuesta
de memorandum
en caso de
proceder.

Al momento de
recibir acto
administrativo
totalmente
tramitado en
plazos
correspondientes

los

Publica en el portal de
mercado publico acto
administrativo, el cual debe
ser subido dentro de las 24
horas desde su total
tramitacion.

Plataforma de
mercado publico

Orden de
Compra Emitida
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N°

£Quién?

¢Qué?

¢Cuando?

¢Coémo?

Reg istro

Interopera y edita la orden de
compra, le asigna
presupuesto, ya sea por
interoperabilidad  mediante
mercado publico o solicita al
area de finanzas la
generacion del folio
presupuestario mediante
correo electronico, lo
anterior, se puede dar por
dos motivos:
1.Si la orden de compra es
multianual.
2.Si la orden de compra
tiene mas de un item
presupuestario para
imputar.

Debe adjuntar todos los
documentos de respaldo y
antecedentes
correspondientes y enviar la
orden de compra autorizar a
la Encargado/a de
Administracion Interna, para
luego enviar a proveedor
mediante el sistema.

Encargado/a
de Area
Administracion
Interna

Autorizay enviala
orden de compra
al proveedor

Después de la
emision 'y envio
mediante el
sistema para
autorizar y enviar la
orden de compra
por parte del
analista de compra

Autoriza y envia orden de
compra al proveedor a través
de la plataforma de mercado
publico

Orden
Compra
autorizada.

de

Proveedor(a)

Acepta o solicita
cancelacion de la
orden de compra

Posterior al envio
de la orden de
compra.

El proveedor revisar la orden
de compra el cual puede
aceptar o cancelar, segun
corresponda.

En cualquiera de los casos
debe realizar la accion
mediante el Sistema de
Informacion.

En caso de aceptacion
proceso continua al N°16.

En caso de cancelacion de la
Orden de Compra, por error
en su emisiéon se debe
corregir y enviar una nueva
orden de compra ir a
actividad N°7.

En caso de cancelacion se
debe volver a actividad N° 1,
se inicia un nuevo proceso.

Orden
Compra
aceptada

Orden
Compra
cancelada

de

de

10

Analista de
compra

Envio de OC al
requirente.

Una vez que la
orden de compra se
encuentra
aceptada

Mediante correo electrénico
notifica e informa  al
requirente que la orden de
compra fue enviada, para
que esta se contacte y
coordinen la entrega de
bienes o prestacion de
servicios requeridos, segun
las condiciones definidas en
el contrato correspondiente.

Correo
electrénico

Orden
Compra
aceptada

de
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3.7.2 Diagrama de Proceso
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3.8 Trato directo o contratacion excepcional directa con publicidad del articulo 71,

numeral1y 5

3.8.1 Matriz de Proceso

proveedor se encuentre
en el registro de
proveedor y habil con
Certificado de habilidad
del proveedor de
mercado publico.

El requerimiento de
compra debera tener
adjunto al proceso al
menos lo siguiente:

-Justificacion de la
adquisicion por
mecanismos de trato
directo.

- Oftros antecedentes
necesarios para
respaldar la causal de
trato directo, segun
corresponda.

N° ¢, Quién? ;Qué? ¢ Cuando? ¢, Como? Registro
Recibe mediante
sistema requerimiento
con la indicacion de que
se trata de un
procedimiento de
compra a través de trato
directo.
Revisara las
especificaciones
técnicas de los
productos y/o servicios
requeridos.
Asimismo, debera
revisara la justificacion
de realizar la adquisicion
via trato directo, y segun
la causal revisar que
vengan los
antecedentes
suficientes para
Una vez recibidos | respaldar y sustentar la
. Recibe asignacion y los antecedentes s_eleccic’)n del trato
1 Analista de gestiona el inicio del desde el | directo. Correc? '
Compras roceso de compra Encgrgado/g, de ) . electrénico
P Administracion Debera verificar en el
Interna sistema que el
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N°

¢Quién?

¢ Qué?

¢Cuando?

¢Coémo?

Registro

En caso de que se
levanten observaciones
y/lo errores se enviara
correo  electrénico al
requirente para revision,
modificacién y
validacion final.

Requirente

Revisa  consultas

especificaciones
técnicas de |

[0}

productos ylo

servicios requerid

0s

Una vez recibido
correo  electrénico
que solicita

Recibe observaciones y
consultas sobre
documento de
especificaciones
técnicas.

Revisa y realiza
modificaciones en caso
de ser necesario, una
vez corregidas remite
por correo electrénico
Analista de Compras
(N°1)

Correo
electrénico

Analista de
Compras

Publica intencion

de

realizar trato directo
en aplicativo para

dichos fines
plataforma
mercado publico.

en
de

Cuenta con version
final de la intencion
de realizar trato
directo.

Publicar intencion de
realizar el trato directo,
permitiendo a los
proveedores impugnar
la intencién de compra
por la causal establecida
y solicitar la realizacion
de otro procedimiento de
compra.

Plataforma

mercado publico

de

Analista de
Compras

Evalla resultado
publicacion

de
de

intencion de compra

Pasado 5 dias
desde la
publicacion de la
intencion de
compra

Pasados 5 dias habiles
desde la publicacion y
se evaluan las
respuestas obtenidas en
la plataforma de
mercado publico por
parte de los
proveedores(as).

Lo anterior, puede
derivar en dos
posibilidades:

1) Al no obtener
impugnacion por parte
de los proveedores,
continuar con las etapas
del proceso de trato
directo (actividad N°5).

2. Al tener
impugnacion por parte
de proveedor, la
institucion debera
ponderar, analizar y
decidir, si seguir con el
trato directo o realizar
otro procedimiento de
compra, esto es
pasando a la actividad 5
o bien volviendo al
“Proceso de elaboracion
y aprobacion de
requerimiento de
compra” detallado en el
numero 2 del titulo Ill de
este documento,
respectivamente.

Plataforma

mercado publico

de

Analista de
Compras

Elabora propuesta

de memorandum.

Luego de contar
con todos los
antecedentes

completos y
suficiente version y
validado por el
requirente.

Prepara propuesta de
memorandum mediante
el cual se solicita a la
Divisiéon  Juridica la
elaboracion de acto
administrativo que
autorice la contratacion.

Envia por sistema de
gestion documental
vigente propuesta a
Encargado/a de
Administracion  Interna
para su revision y visto
bueno.

Propuesta
Memorandum

de

Encargado/a
de Area

Revision propuesta

memorandum

Una vez que se
recibe propuesta de
memorandum

Mediante el sistema de
gestion documental
revisa y da su visto a

Propuesta de
Memorandum
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N°

¢Quién?

¢ Qué?

¢Cuando?

¢Coémo?

Registro

Administracion
Interna.

memorandum y
propuesta de respuesta.

Remite a firma de
Jefatura de DAF.

Jefatura
Division de
Administracion
y Finanzas.

Revisa y firma
memorandum

Una vez que se
recibe propuesta de
memorandum

Revisa, firma y deriva
memorandum a la
Division Juridica.

Memorandum

Division
Juridica

Revisa y elabora
resolucion que
autorice la
contratacion o)
compra
correspondiente.

Desde el momento
que se recibe el
Memorandum y los
respectivos
antecedentes  de
DAF.

Revisa los antecedentes
enviados para
elaboracion de acto
administrativo que
autorice la contrataciéon
o] compra
correspondiente.

En caso de levantar
alguna observacion o
detectar algun error, se
enviara al requirente y/o
Administracion interna
para su revision 'y
subsanacion, segun
corresponda  (actividad
N°2)

En el caso de requerirse
la elaboracion de un
contrato, la Divisién
Juridica elaborara el
documento,
incorporandolo al acto
administrativo.

El acto administrativo
que autoriza la
contratacion y/o compra
se realiza en sistema
documental institucional
y envia a tramitacion
correspondiente.

Se remiten para vistos
buenos de Juridica,
DAF, Gabinete
Subsecretaria, para
finalmente la firme el/la
Jefe de Servicio. Y se
debe incorporar a la
menos en la distribucién
de la Jefatura DAF y a
Encargado/a Area
Administracioén Interna.

Nota: en cualquier etapa
de vistos buenos puede
ser devuelto a la Divisién
de Juridica para
modificacion del
documento, segun
corresponda.

Propuesta de
resolucion  que
autorice la
contratacion o
compra

correspondiente.

Analista de
Compras

Actualiza Sistema
de informacién

Al momento de
recibir acto
administrativo
totalmente
tramitado en los
plazos
correspondientes

Publica en el portal de
mercado publico acto
administrativo, el cual
debe ser subido dentro
de las 24 horas desde su
total tramitacion.

Interopera y edita la
orden de compra, le
asigna presupuesto, ya
sea por interoperabilidad
mediante mercado
publico o solicita al area
de finanzas la
generacion del folio
presupuestario
mediante correo
electronico, lo anterior,
se puede dar por dos
motivos:

1. Si la orden de compra
es multianual.

Plataforma de
mercado publico

Orden de
Compra Emitida
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N°

¢Quién?

¢ Qué?

¢Cuando?

¢Coémo?

Registro

2. Si la orden de compra
tiene mas de un item
presupuestario para
imputar.

Debe adjuntar todos los
documentos de respaldo
y antecedentes
correspondientes y
enviar la orden de
compra autorizar a la
Encargado/a de
Administracion Interna,
para luego enviar a
proveedor mediante el
sistema.

Nota: En caso de
necesitarlo esta
actividad puede ser
realizada por
Encargado/a de
Administracién Interna

10

Encargado/a
de Area
Administracion
Interna

Autoriza y envia la
orden de compra al
proveedor

Después de |la
emisiébn 'y envio
mediante el sistema
para autorizar vy
enviar la orden de
compra por parte
del analista de
compra

Autoriza y envia orden
de compra al proveedor
a través de la plataforma
de mercado publico

Orden
Compra
autorizada.

de

1

Proveedor(a)

Acepta o solicita
cancelacion de la
orden de compra

Posterior al envio
de la orden de
compra.

El proveedor revisar la
orden de compra el cual
puede aceptar o
cancelar, segun
corresponda.

En cualquiera de los
casos debe realizar la
accion mediante el
Sistema de Informacion.
En caso de aceptacion
proceso continua al N°9.

En caso de cancelacion
de la Orden de Compra,
por error en su emision
se debe corregir y enviar
una nueva orden de
compra ir a actividad
N°7.

En caso de cancelacion
se debe volver a
actividad N° 1, se inicia
un NUEVO Proceso.

Orden
Compra
aceptada

Orden
Compra
cancelada

de

de

12

Analista de
compra

Envio de OC al
requirente.

Una vez que la
orden de compra se
encuentra aceptada

Mediante correo
electrénico notifica e
informa al requirente
que la orden de compra
fue enviada, para que
esta se contacte vy
coordinen la entrega de
bienes o prestacion de
servicios requeridos,
segun las condiciones
definidas en el contrato
correspondiente.

Correo
electrénico

Orden
Compra
aceptada

de

71




3.8.2 Diagrama de Proceso
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3) Proceso de Recepcion de Bienes y Servicios

Una vez que recibidos los bienes o prestados los servicios contratados mediante las modalidades
descritas en el acapite anterior, la Divisién, Area o Departamento requirente debera dar
conformidad de la entera satisfaccion del bien o servicio recibido, mediante la denominada “Acta
de Recepcion Conforme”.

La gestion que realiza el Area de Administracién Interna se encuentra plasmado en “Instructivo
Recepcion Conforme Bienes y Servicios de Consumo”, el cual se elaboré por parte de la Division
de Administracion y Finanzas para entregar los lineamientos e identificar las etapas de este
proceso, quienes participan y definir roles y responsabilidades.

En la Subsecretaria del Deporte, la recepcién conforme de bienes y servicios se realiza mediante
la plataforma de simple https://simple.mindep.cl/, a través de la cual se crea un tramite
denominado “Acta de Recepcion Conforme”.
detallan a continuacion:

4.1 Matriz de Proceso

Dicho tramite contine 5 pasos, los cuales se

N°

¢ Quién?

¢ Qué?

¢Cuando?

¢Como?

Registro

Analista de

compras

Crea el acta de
recepcion
conforme

Una vez que
se entregue el
bien o se
preste el
servicio

El area de Administracién Interna desde
el usuario finanzas.facturas@mindep.cl,
crea el tramite en el sistema
correspondiente, donde se le asigna un
correlativo y se completa la informacion
basica del proceso de compra y
contratacion, tales como:

1) Titulo de la compra;

2) Se adjuntan documentos del proceso
de compra y/o contratacion como el
CDP/factura/lorden de compra (el
sistema no permite avanzar si no se
sube la documentacion);

3) Se asigna al funcionario (contraparte
técnica asignada o funcionario a cargo
del proceso/administrador de contrato)
que se debe derivar para completar
actividad N° 2 de esta matriz.

4) permite incorporar observaciones del
proceso.

Siendo esta acta derivada por el sistema
correspondiente.

Simple
Interno
sistema
vigente.

Requirente

Completar acta
de recepcion
conforme

Toda vez que
le envie el
acta de
recepcion

conforme y
una vez que
se entregue el

Este paso debe ser completado por la
requirente (funcionario/a asignado en el
paso 1); en esta fase se solicita
incorporar los siguientes datos:

1.Fecha en que se completa el
formulario

Simple
Interno
sistema
vigente.
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N°

¢Quién?

¢ Qué?

¢Cuando?

¢ Como?

Registro

bien o se
preste el
servicio

2.Nombre del proveedor (razén social)

3.Numero de orden de compra

4.Fecha de orden de compra

5.N° factura / documento de compra
(boleta o comprobante)

6.Monto Total del documento de cobro
(en pesos)

7.Incorporar el detalle de los servicios o
bienes que se le dara recepcion
conforme (el cual debe venir lo mas
completo en atencion a instruccion de
mas adelante)

Se debe incorporar el funcionario/a que
debe firma dicha acta de recepcion
conforme (Administrador de Contrato
definidos por resolucién o en su defecto
la jefatura que solicito el requerimiento
de compra y contratacion, segun
corresponda).

Adjuntar la documentacién o medios de
verificacion que respalde que los
servicios y bienes fueron entregados
segun las condiciones del contrato
(factura, orden de compra, acto
administrativo que aprueba contrato,
informes, correos electronicos, entre
otros). Y dar visto bueno a acta en
sistema.

Administrador
de Contrato o
Jefatura  del
area/division
requirente

Firma de acta de

recepcion
conforme

Toda vez que
el acta de
recepcion
conforme sea
derivada
mediante
sistema.

El Administrador de Contrato o jefatura
del area/division requirente (funcionario
designado en el paso 2), debera revisar
los antecedentes y validar que éstos
cumplan con todas las condicionantes
de pago establecidas en el contrato u
otro, posteriormente firmar el acta de
recepcion conforme.

Simple

Interno o]

sistema
vigente.

Analista de

compras

Revision de acta

firmada vy
antecedentes
entregados.

los

Toda vez que
el acta de
recepcion
conforme sea
derivada
mediante
sistema.

El area de Administracion Interna recibe
el acta de recepcion conforme firmada,
revisa la documentacion adjunta y
detalle de acta, verifica que esta esté de
acuerdo  con lo definido en
especificaciones técnicas y/o contrato
del proceso.

En caso de que existan documentos o
antecedentes con observaciones o
incompletos se vuelve a actividad N° 2.

Una vez que el acta y documentacion se
encuentre correcta y con la validacion
del funcionario/a a cargo de este
proceso, debera imprimir la
documentacion y efectuar la entrega a la
Encargada/o de Contabilidad

Simple

Interno o)

sistema
vigente.

Expediente
fisico

Encargada/o
de
Contabilidad

Revision
recepcion

y

expediente fisico

Una
recibido
expediente

vez

En el area de Finanzas, se realiza la
revision de la completitud de la
informacioén incorporada  en el
expediente fisico por parte del Analista
de Compra, esto es todo aquello que
acompafa el acta de recepcion
conforme en cuestion, una vez validada
se cierra este proceso y se inicia el
proceso contable y pago
correspondiente.

En caso de tener observaciones o
comentarios respecto de la informacién
entregada, se informa a Analista de
Compras mediante correo electrénico y
se vuelve a actividad N°4.

Expediente
fisico
Correo
Electrénico
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4.2 Diagrama de Proceso
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4) Proceso de pago oportuno de documentos electronicos

La Ley N° 21.131, que establece el pago a 30 dias, sefiala en su articulo 2° quater “Respecto de
los contratos de suministro y prestacion de servicios que se celebren por los organismos publicos
afectos a las normas de la ley N° 19.886, los pagos a sus proveedores deberan efectuarse dentro
de los treinta dias corridos siguientes a la recepcién de la factura o del respectivo instrumento
tributario de cobro, salvo en el caso de las excepciones legales que establezcan un plazo distinto.
Sin perjuicio de lo anterior, dichas entidades podran establecer un plazo de hasta sesenta dias
corridos en las bases de licitacion respectivas, tratandose de licitaciones publicas o privadas, o
en los contratos, tratandose de contratacion directa, circunstancia que debera sustentarse en
motivos fundados. En este caso, deberan informar a través del Sistema de Informacion de
Compras y Contrataciones de la Administracion, establecido en el Capitulo IV de la ley N°
19.886.”

Igual articulo agrega, en lo que importa, que “para proceder a los mencionados pagos se
requerira que previamente la respectiva entidad certifique la recepcion conforme de los bienes o
servicios adquiridos por aquella dentro del plazo establecido en el articulo 3° de esta ley.

Es asi, como el pago oportuno, que en términos generales corresponde a 30 dias corridos y la
recepcion conforme, cuyo proceso se detallé en el numeral anterior, se configura como dos
aspectos clave para garantizar la eficiencia y transparencia en la contratacion estatal.

Finalmente, cabe sefialar que, mediante resolucion exenta N° 258/2025 se designa funcionaria
responsable del control de pago en 30 dias de la Ley de N 21.131, responsabilidad que radica
institucionalmente en el area de finanzas, por lo que en el presente se establece someramente
las actividades que se realizan para el cumplimiento de lo antes descrito.

5.1 Matriz de Proceso

N° ¢, Quién? ,Qué? ¢ Cuando? ¢,Coémo? Registro
una  Y®2 | La encargada de Contabilidad
Recepcion  expediente | expediente con | €V's@ la documentacion, y | Registro

1 Encargado(a) asociada la factura | contable en

fisico y revision de los | la

al pago.

Contable : ) L correspondiente 'y si esta | Sigfe. / legajo
recursos disponibles. documentacion A
" procede inicia el proceso de | de pago
correspondiente I .
contabilizacion en Sigfe.
al pago.
Revisa los antecedentes que
estos sean consistentes con el
Toda vez que
contrato, acuerdos .
L . se le entrega de . Registro de
Recepcion  expediente . complementarios y  otro
Encargado(a) | .. . forma fisica la . pago en
2 . fisico y revision de los . documento que rige la . :
Tesoreria . ) documentacion s L . Sigfe./ legajo
recursos disponibles . adquisiciéon y también revisa
correspondiente de pago

los recursos disponibles para
dicha compra o contratacion.
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N° ¢ Quién? ¢ Qué? ¢Cuando? ¢Como? Registro
El tramite en la plataforma
Simple es cerrado cuando la
Tesorera, dependiente del
area de Finanzas ingresa la
fecha de pago ya sea por la
Tesoreria General de
Republica y/o pago directo de
la Subsecretaria.

Ello previa verificacion y/o
aplicacion de anticipos
otorgados, multas por
incumplimiento de contratos
de bienes y/o servicios
pendientes de aplicacion y
cesion de facturas a un tercero
(Factoring) en la pagina del
Servicio de Impuestos
Internos.

5.2 Diagrama de Proceso
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5) Proceso de Custodia, Administracion, Control y Devoluciéon de los Documentos en
Garantia.

El proceso de custodia, administracion, control y devolucién de los documentos de garantia, en
la Subsecretaria del Deporte, responde a la participacion de distintas areas y divisiones.

De esta manera, se ha decidido que la descripcidon a continuacion refleje las actividades y
responsabilidades del Area de Administracion Interna, de la Divisién de Administracion y
Finanzas, en el entendido de la vinculacion que este tiene con los procesos de compra y
contrataciones publicas.

Ahora bien, y para el detalle de todos los aspectos correspondientes al tratamiento de los
documentos de garantia, se debe revisar los manuales, procedimientos e instrucciones
entregadas por el Area de Finanzas de igual Division.

Finalmente, hay que sefialar que como base de la realizacion de las actividades que se indican
en la matriz a continuacion, es crucial que sin importar el medio o quien dentro de la institucion
reciba documentaciéon de garantia, esto es garantias de seriedad de la oferta, fiel y oportuno
cumplimiento y de anticipo. Dichos documentos se deben hacer llegar al Area de Administracion
Interna, mediante el sistema de gestion documental vigente en los distintos tiempos de los
procesos de compra, como es el caso de la confeccién de contratos o acuerdo complementario.
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6.1 Matriz de Proceso

N°

¢Quién?

¢ Qué?

¢Cuando?

¢Cémo?

Registro

Encargada/o
de e
Administracion
Interna

Toma
conocimiento de
la llegada de
documento  de
garantia

Una vez que reciba
notificacion de la
existencia de
documento de
garantia

Recibe mediante
correo electrénico u
otro medio.

Recibe mediante
correo electrénico
documento
proveniente de
proveedor(a).

Nota: este proceso
considera la revision
de las garantias de
seriedad de la oferta.
Respecto a las de fiel
y oportuno
cumplimiento y de
anticipo, su revision
estara a cargo de la
Divisién Juridica, y se
realiza de forma
previa al envio al
area de
Administracion
Interna.

Correo Electronico u
otro medio de Ia
recepcion del
Documento de
Garantia

Area de
Administracion
Interna

Solicita registro
de ingreso
documental
externo.

Cuando se reciban
mediante correo
electrénico.

Envia garantia a érea
de gestion
documental, para lo
anterior se debera
imprimir 'y entregar
fisicamente.

Documento de
Garantia copia
timbrada

Area de
Gestion
Documental

Recepcion y
registro de
Documento de
Garantia

Cada vez que
ingrese un
Documento de
Garantia asociado a
proceso de compras
y contrataciones.

Ingresa datos en
Sistema gestion
documental, para lo
cual debe verificar los
antecedentes del
Documento de
Garantia.

Luego Remite
Documento de
Garantia al Area
Administracion
Interna mediante
Sistema de Gestion
Documental.

Sistema de Gestion

documental.

Area de
Administracion
Interna

Revision la
consistencia del
documento con
el proceso de
compra.

Cuando reciba el
documento de
garantia mediante el
sistema de gestion
documental vigente.

Se realiza revision de
la garantia de
seriedad de la oferta
en consistencia de
acuerdo las bases de
licitacion.

En caso de que el
documento este
emitido conforme a lo
definido, se enviara
al Area de Finanzas
para su custodia.

En caso de que no se
encuentre
correctamente
emitido se dejara
inadmisible al
proveedor, segun
corresponda.

Memorandum o correo
electrénico.

Area de
Administracién
Interna

Solicita la
liberacion de
documento  de
garantia.

Cumplidos los plazos
de devoluciéon segun
definiciones
correspondiente.

De acuerdo con lo
establecido en la
definicion de las
bases, contrato,
acuerdos
complementarios 'y
otro documento que
rige la adquisicion, se
infforma y solicita
mediante
memorandum o)
correo electronico al
Area de Finanzas de
la necesidad de la
liberacion del
documento.

Memorandum o correo
electrénico.
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correspondiente  del
Area de Finanza y

finaliza el de
responsabilidad  del
Area de
Administracion y
Finanzas.

N° ¢ Quién? ¢Qué? ¢Cuando? ¢Como? Registro
Nota: esta
notificacion dara
lugar al proceso

6.2 Diagrama de Proces
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IV. ELEMENTOS DE EVALUACION

1) Criterios de Evaluacién
El objeto de los criterios de evaluacion es establecer las condiciones mas convenientes y
ventajosas para el Servicio. Algunos ejemplos de criterios de evaluacion utilizados son:

— Precio

— Calidad Técnica

— Plazo de Entrega

— Experiencia en el Rubro

— Asistencia técnica o soporte

— Servicios post Venta

— Recargos por flete

— Eficiencia Energética

— Condiciones de empleo y remuneracion
— Contratacion de personas en situacion de discapacidad
— Sustentabilidad

— Programas de integridad

— Otfros criterios

Es asi, que los criterios de evaluacion se pueden clasificar en:

a) Criterios Administrativos: Son aquellos que hacen referencia al cumplimiento de los
requisitos formales, establecidos en las bases de licitacion.

b) Criterios Econémicos: Son los factores de evaluacion de naturaleza pecuniaria que miden
la conveniencia financiera de cada oferta y aseguran el uso eficiente de los recursos publicos.
Comprenden, entre otros, el precio, los costos totales de propiedad (incluidos fletes, plazos y
formas de pago), descuentos, ahorro proyectado y cualquier otro factor cuantificable que
incida en el desembolso que la entidad debera efectuar.

c) Criterios Técnicos: Corresponden a los factores objetivos que valoran la aptitud de la oferta
para satisfacer las especificaciones del suministro o servicio requerido. Incluyen calidad
técnica, metodologia de trabajo, experiencia del oferente, capacidad operativa, plazos de
entrega, servicio post-venta, soporte, las condiciones de empleo y remuneraciones del
personal que prestara el servicio habitual, entre otros.
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d) Criterios Sustentables: se refieren a variables sociales y medioambientales. Los criterios
sustentables corresponden a aquellas variables de caracter social, econédmico y ambiental
que, conforme al articulo 2 bis de la Ley 19.886, deben incorporarse de manera transversal
en todo proceso de contratacién publica. Una compra se considera sustentable cuando, desde
la identificacion de la necesidad hasta la adjudicacion, se procura un equilibrio adecuado entre
dichos factores, de modo que el bien o servicio adquirido no solo satisfaga la finalidad
institucional, sino que también contribuya al desarrollo sostenible.

Para mayor abundamiento, la Directiva de Contratacion Publica N° 13 ratifica este enfoque al
definir las compras sustentables como aquellas que armonizan los aspectos sociales,
econdmicos y ambientales.

Complementariamente, la Directiva N.° 25, de la Direccion de Chile Compra, entrega
orientaciones especificas para integrar variables ambientales y de eficiencia energética,
precisando que su aplicacion dependera de la pertinencia que tengan respecto del objeto
contractual y de los fines de la entidad. En la practica, por ejemplo, cuando se privilegia el
desarrollo social, el desarrollo econémico o la sostenibilidad ambiental, se esta ante criterios
sustentables siempre que la relacion con el bien o servicio sea directa y verificable.

Su incorporacion no es obligatoria en todos los procesos; no obstante, cuando se utilicen, su
ponderacién nunca debe exceder la asignada a los criterios técnicos y econémicos y, de
estimarse conveniente, pueden fijarse también como requisitos minimos habilitantes. Para
garantizar objetividad, cada criterio sustentable ha de traducirse en variables cuantificables
respaldadas por evidencia verificable —certificaciones, sellos o informacién documental
equivalente— y acompanarse de metas, estandares, tramos de evaluacion y métodos de
medicion claramente descritos en las Bases o en los Términos de Referencia. De esta forma,
se robustece la transparencia del procedimiento y se resguarda la alineacion entre la decisiéon
de compra y los principios de desarrollo sostenible que inspiran la normativa.

Por lo tanto, si se establece como criterio de evaluacién uno de los siguientes aspectos:
* Desarrollo Social
* Desarrollo Econdémico
+ Sostenibilidad ambiental

Entonces dicho criterio puede ser considerado como criterio de evaluacion sustentable.

Es imprescindible que los criterios sustentables sean verificables de forma objetiva por los
evaluadores; para ello pueden emplearse contratos laborales, certificaciones o sellos
reconocidos, como Huella Chile, Sello Mujer o normas 1SO.

Aunque su ponderaciéon no es obligatoria en todas las contrataciones, deben considerarse
cuando la naturaleza del bien o servicio lo justifique y, en su caso, pueden fijarse como
requisitos minimos. En ningun supuesto su peso relativo puede superar al asignado a los
criterios técnicos y econdmicos. La aplicacién de estos criterios debe cefirse a los parametros
y ponderaciones establecidos en las respectivas Bases o Términos de Referencia.

Para definir los criterios de evaluacion, resulta esencial precisar los objetivos de la
contratacion y vincularlos con variables cuantificables, cada una asociada a un ponderador
proporcional a su relevancia. Dichas variables deben contar con una meta o estandar —
incluida su tolerancia—, tramos de evaluacion que valoren las desviaciones respecto de la
meta y un método de medicidon claramente especificado. De esta manera se garantiza la
objetividad y la coherencia del proceso de evaluacion.

Ejemplo de criterio de evaluacion a utilizar en los procesos de licitacion institucional:

Certificacion de sustentabilidad y/o inclusién

Este subcriterio se evaluara segun si el oferente logra acreditar, con los siguientes medios
de verificacion, que cumple con la certificacidon de sustentabilidad o inclusion:

o Certificado de gestidn de residuos: Debe ser emitido por la entidad correspondiente, debe
dar cuenta de la gestién y tipo de residuo (papel, metal, plastico, vidrio, cartén, etc.), la
cantidad y la fecha. La fecha de emisién de dicho certificado debe tener una vigencia no
superior a 6 meses, contados desde la fecha de cierre del presente llamado a licitacion,
o debe estar vigente, al menos, todo el afio 2025.
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e Procedimiento o0 programa de gestion de residuos o una politica de sustentabilidad
medioambiental: Debe adjuntarse copia del documento que dé cuenta de dicho
procedimiento, programa o politica. Se considerara, por ejemplo, si cuenta con
procedimientos, politicas o programas de reciclaje, de eficiencia energética, de medicion
de huella de carbono, u otras similares.

e Sello sustentable: El funcionario evaluador verificara en la ficha del oferente del portal
www.mercadopublico.cl si cuenta con algun sello sustentable (Programa Huella Chile,
APL, Muijer, Chile Inclusivo, ProPyme, Distincién Turismo Sustentable u otro vigente).

El puntaje se asignara de la siguiente manera:

Tramo Puntaje
Acredita, con los respectivos medios de verificacion, dos o mas XX puntos
certificaciones distintas de sustentabilidad y/o inclusion.
Acredita, con el respectivo medio de verificacion, una certificacion de XX puntos
sustentabilidad o inclusion.
No presenta o no acredita con medio de verificacién valido ningun punto XX puntos
descrito anteriormente.

Luego, la férmula para obtener el puntaje ponderado es la siguiente:

(Puntaje obtenido por el oferente / Puntaje maximo del subcriterio) x ponderador del criterio/subcriterio de
evaluacion

e) Criterios complementarios: Cualquier otro criterio que no entre en las categorias
anteriormente sefialadas. Dentro de este criterio se encuentra la evaluacion de la existencia
de programas de integridad por parte de proveedores, el cual debera ser incorporado en toda
licitacion, de conformidad al articulo 17 del Reglamento de la Ley 19.886

2) Evaluacion de ofertas

Toda persona que tenga por funcién evaluar o calificar procesos de licitacién publica o privada
debera suscribir una declaracion jurada, por cada procedimiento de contratacion, en la que
declare expresamente la ausencia de conflictos de intereses y se obliguen a guardar
confidencialidad sobre él.

La Comision evaluadora o el funcionario(a) evaluador, designada(o) mediante acto
administrativo, previo a la fecha de apertura de la licitacidon respectiva, se reunira para efectuar
la evaluacién de las ofertas ingresadas al Portal en dia y hora acordada para tal efecto, sugiriendo
adjudicar la mas conveniente y ventajosa, en caso de proceder. Estas comisiones estan
integradas por, a lo menos, 3 funcionarios(as), y se encuentran previamente nombradas por la
autoridad superior en un acto administrativo aprobatorio. En caso de generarse modificaciones
a esta designacion, se debe efectuar una rectificacion del mencionado acto antes de la
adjudicacion del proceso.

Previo a efectuar la evaluacion, la comision revisara preliminarmente los antecedentes de las
ofertas, a fin de verificar que no existe relacién entre los(as) integrantes de la comision y los
oferentes.

Con estricta sujecion a los criterios, subcriterios y ponderaciones estipuladas en las respectivas
bases de licitacion, y teniendo a la vista todos los antecedentes que forman parte de las ofertas,
la comisién evaluadora otorga puntaje a cada una de ellas, sugiriendo adjudicar la que obtenga
el numero mas alto, todo lo cual debe quedar fundamentado en el formato Acta de Evaluacion.
En el mismo acto, podra solicitar que se declare inadmisible la(s) oferta(s), indicando con
precision los incumplimientos a los requisitos establecidos en bases.

Se encuentra prohibida la comunicacion entre los participantes o interesados en el proceso de
contratacién y las personas que desempefien funciones en la Subsecretaria del Deporte que
participen del proceso de adjudicacién, salvo que se realice a través del Sistema de Informacion
y Gestion de Compras Publicas, y en la forma que determinen las bases de licitacién, asegurando
la participacion e igualdad de todos los oferentes.
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Si durante la etapa de evaluacion, la Comision Evaluadora o el Funcionario(a) Evaluador, detecta
errores u omisiones en las ofertas presentadas por los proveedores, podran solicitar a los
oferentes:

1) Salvar los errores u omisiones formales en que ha incurrido. No se considerara error formal
errores en el precio de la oferta.

2) La presentacion de certificaciones o antecedentes que hayan omitido presentar al momento
de efectuarla la oferta, siempre que dichas certificaciones o antecedentes se hayan producido
u obtenido con anterioridad al vencimiento del plazo para presentar ofertas; vy,

3) La presentacion de certificaciones o antecedentes que se refieran a situaciones no mutables
entre el vencimiento del plazo para presentar ofertas y el periodo de evaluacion de éstas.

Las rectificaciones de los errores u omisiones detectados por la Comisiéon Evaluadora o por el
Funcionario(a) Evaluador, y que son solicitados y permiten salvar o subsanar a los oferentes, no
podran conferir una situacién de privilegio respecto de los demas competidores, dado que se
afectara el principio de igualdad de los oferentes.

Existiendo la posibilidad de rectificar los errores u omisiones por parte de los proveedores, esta
debera estar contemplada en las Bases de licitacion, especificando un plazo breve y fatal para
la correccion de estos, contado desde el requerimiento de la Subsecretaria del Deporte, el que
se informara a través del Sistema de Informacion.

La solicitud de la entidad de rectificacion de los errores u omisiones del oferente o de los
oferentes se debe informar y publicar a través del Sistema de Informacion.

El informe final de la comisién evaluadora debera referirse a (articulo 57 del Reglamento):

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

Las ofertas que deben declararse inadmisibles por no ajustarse a los requerimientos
sefalados en las Bases de licitacion, la Ley de Compras o el reglamento; o por corresponder
a empresas relacionadas o pertenecientes a un mismo grupo empresarial, en conformidad
al articulo 60 de este reglamento.

3. La proposicién de declaracion de la licitacion como desierta, cuando no se presentaren
ofertas, o bien, cuando la comision evaluadora determinare que las ofertas presentadas no
resultan convenientes a los intereses de la Subsecretaria del Deporte.

4. Laasignacion de puntajes a las ofertas, por cada criterio y las férmulas de calculo aplicadas
para la asignacion de dichos puntajes, asi como cualquier observacion relativa a la forma
de aplicar los criterios de evaluacion.

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

Con posterioridad a la formalizacién del Acta de evaluacién, mediante la firma de los(as)
miembros de la comisién, el/la Encargado(a) del Area de Administracién Interna remite toda la
documentacién a la Division Juridica para proseguir con el tramite de elaboracion del respectivo
acto administrativo, ya sea adjudicando, desestimando las ofertas o dejando desierto el proceso.

En el acta de evaluacién la comision evaluadora es quien propone una determinacion al jefe de
servicio, adjudicando, desestimando las ofertas o dejando desierto el proceso.

La informacion de los integrantes de la comision evaluadora, cuando existe, debera publicarse
en los registros creados para tales efectos, lo anterior, segun lo regido en la Ley N° 20.730, que
regular el Lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante las autoridades y
funcionario, y su reglamento.

El registro de las comisiones evaluadora seran responsabilidad del Encargado/a de la Plataforma
de Lobby. Toda vez que se total tramite un acto con comisién evaluadora o funcionario/a
evaluador/a, el Area de Administracion Interna informard mediante correo electronica a la
funcionario/a correspondiente.

Responsable Funciones /Responsabilidades

Remitir los nombres de las personas titulares y suplentes que conformaran la

Requirente s . . . .
comision evaluadora o seran el funcionario/a evaluador, segun corresponda.

80



Responsable Funciones /Responsabilidades

Revisar que la conformaciéon de la comisién evaluadora o funcionario/a
evaluador sea conforme a lo definido en la normativa vigente y procedimientos
internos, segun corresponda.

Activar el proceso de elaboracion de acto administrativo que designe a las

Administracién personas evaluadoras.

Interna Publicar el acto administrativo totalmente tramitado en la plataforma de mercado

publico, antes de la fecha del cierre de recepcion de ofertas.

Notificar al requirente (evaluadores) y Division juridica (encargada/o de
plataforma lobby) de la publicacion del acto administrativo, mediante correo
electronico.

Elaboracién de acto administrativo, segun instrucciones y delegaciones de

Division Juridica facultades vigente.

Encargado/a de | Publicacion de informacion en plataforma lobby, segin normativa e instruccion
plataforma de Lobby | vigentes.

Jefe/a de Servicio Firma de acto administrativo, en caso de corresponder.

Revisar y firma memorandum que solicita elaboracion de acto administrativo, en

Jefatura Division de | caso de corresponder.
Administracion y
Finanzas Firma de acto administrativo, lo anterior, solo si la delegacion de facultades lo
autorice.

3) Servicios Personales

Permite realizar contrataciones que involucren la prestacién de servicios personales. Se
clasifican en dos categorias:

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

2.Servicios Personales Especializados: Aquellos para cuya realizacién se requiere una
preparacion especial, en una determinada ciencia, arte o actividad, de manera que quien los
provea o preste, sea experto, tenga conocimientos, o habilidades muy especificas.
Generalmente, son intensivos en desarrollo intelectual, inherente a las personas que prestaran
los servicios, siendo particularmente importante la comprobada competencia técnica para la
ejecucion exitosa del servicio requerido. Es el caso de anteproyectos de Arquitectura o
Urbanismo y proyectos de Arquitectura o Urbanismo que consideren especialidades, proyectos
de arte o disefio; proyectos tecnoldgicos o de comunicaciones sin oferta estandar en el mercado;
asesorias en estrategia organizacional o comunicacional; asesorias especializadas en ciencias
naturales o sociales; asistencia juridica especializada y la capacitacion con especialidades
unicas en el mercado, entre otros.

Clasificacion de servicios por la Subsecretaria del Deporte.

La Subsecretaria sera responsable de clasificar los servicios a contratar segun sus
caracteristicas en servicios personales y servicios personales especializados, debiendo
justificarse la clasificacion sefialando las razones por las cuales las funciones que se pretenden
contratar no pueden ser realizadas por el personal propio.

Contratacién de Servicios Personales Especializados

Se realizara Licitacion Publica de conformidad al siguiente procedimiento:

1) Preseleccion: Para estos efectos se realizara, a lo menos, lo siguiente:
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a) Publicacion a través del Sistema de Informacién de las Bases y del llamado publico a
presentar antecedentes para proveer los servicios requeridos. Las Bases deberan incluir
el contenido minimo de toda licitacion, los mecanismos de seleccion técnica de los
proveedores y los plazos de esta fase.

b) Se requerira documentacién acerca de los antecedentes de los proveedores que
permitan su seleccién. Durante esta fase se podra establecer un periodo de consultas
de los proveedores.

c) Recibidos los antecedentes, se verificara la idoneidad técnica de los proveedores que
participen en el proceso de seleccién, segun la complejidad técnica requerida, la que
abordara los distintos aspectos relevantes y afines a la provisién del servicio segun lo
establecido en las Bases. Se consideraran, entre otros criterios, la revision de
antecedentes académicos relacionados al servicio requerido, la trayectoria laboral afin,
las referencias de servicios similares, encuestas a clientes que recibieron servicios
comparables, pruebas técnicas y/o entrevistas a los candidatos para medir
conocimientos y habilidades acorde a los servicios solicitados.

d) Se seleccionara a los mejores puntajes en conformidad a la metodologia establecida en
las Bases, cuyos resultados seran notificados de conformidad al articulo 9 del
Reglamento.

2) Presentacion de ofertas, seleccion y negociacion, en esta fase se realizara:

a) Presentacion por parte de los proveedores preseleccionados de sus ofertas técnicas y
econdmicas dentro del plazo establecido en las Bases. El plazo minimo para presentar
tales ofertas sera de diez dias contados desde la notificacion a los proveedores
seleccionados.

b) Evaluacion de ofertas de conformidad a los criterios establecidos en las Bases. Del
resultado de esta evaluacion se establecera un ranking segun los puntajes obtenidos por
cada Proveedor.

c) Se podran negociar aspectos especificos de su oferta con el Proveedor que haya
obtenido el mas alto puntaje. En todo caso, las modificaciones que resulten de estas
negociaciones no podran alterar el contenido esencial de los servicios requeridos, ni
superar el veinte por ciento del monto total ofertado. De lo anterior, debera darse cuenta
en la resolucion de Adjudicacion. Si no se llegare a acuerdo con el Proveedor, se podra
negociar con uno o0 mas sucesivamente en orden descendente segun el ranking
establecido, o bien declarar desierto el proceso.

d) Elresultado del proceso deberd publicarse en el Sistema de Informacion.

Si el Proveedor no fuese idéneo o no se presentare, se podra invitar a otro Proveedor en las
mismas condiciones sefaladas. La oferta econémica y técnica del Proveedor seleccionado se
enviara a través del Sistema de Informacién y se evaluara si cumple con las especificaciones
técnicas establecidas en los requerimientos y con el presupuesto del servicio requerido. Se podra
solicitar al Proveedor mejorar su oferta técnica o econdmica, en base a las especificaciones
requeridas o bien a los valores o prestaciones referenciales.

Una vez alcanzado un acuerdo, debera publicarse en el Sistema de Informacion el contrato
respectivo, si lo hubiere.

De los anteproyectos de Arquitectura o Urbanismo y los proyectos de Arquitectura o Urbanismo
que consideren especialidades.

Tratandose de los anteproyectos de Arquitectura o Urbanismo, o proyectos de Arquitectura o
Urbanismo que consideren especialidades, éstos podran licitarse de acuerdo con el
procedimiento regulado precedentemente, con las siguientes particularidades:

+ Cuando se hayan establecido criterios econdmicos para evaluar los anteproyectos de
Arquitectura o Urbanismo, o los proyectos de Arquitectura o Urbanismo, las ponderaciones
de aquéllos no podran superar el veinticinco por ciento, en relacion con los otros criterios de
evaluacion establecidos en las bases.

» Las ofertas deberan ser evaluadas por una comision designada, que actuara de conformidad
al articulo 54 del reglamento, debiendo estar integrada por al menos cinco miembros, de los
cuales la mayoria debera ser arquitecto.

Las Bases de licitacion podran establecer que la identidad de los oferentes, sean éstos personas
naturales o juridicas, no sera conocida por la comision evaluadora sino una vez adoptada la
decision final por parte del Subsecretario(a).
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V. MATERIAS COMUNES A TODO PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

1) Habilidad de los proveedores

Las Entidades y, en consecuencia, la Subsecretaria del Deporte tienen permitido exigir la
inscripcion en el Registro de proveedores del Estado, de conformidad al articulo 16 de la Ley
19.886, para participar en cualquier proceso de adquisicion, y para la suscripciéon de los contratos
definitivos.

2) Toma de razén

Se requiere Toma de Razon de la Contraloria General de la Republica en los casos establecidos
en la Resolucion N°36, de 2024, del Organo Contralor, que fija normas sobre exencion del tramite
de toma de razén, o en la que se dicte en su reemplazo.

3) Prohibiciones e Inhabilidades

Para garantizar transparencia y evitar conflictos de interés en los procesos de compras publicas,
se establecen restricciones claras:

3.1 Declaracion de personal involucrado

La Subsecretaria del Deporte debera registrar en los formularios habilitados en el Sistema de
Informacién y Gestiéon de Compras y Contrataciones del Estado una némina con el personal,
cualquiera sea su calidad juridica, que participe del procedimiento de contratacién o de ejecucion
contractual y las funciones que cumplen en tales procedimientos. La némina esta compuesta por:

1. Requirente de Compra: Persona que efectia formalmente un requerimiento para la
adquisicion de un producto y/o servicio.

2. Participantes del Area de Administracion Interna: La o las personas que integran la unidad de
compra respectiva e intervienen en los procesos de compra.

3. Evaluador o comision evaluadora: Persona o integrante de la comisién que evalua y propone
el Adjudicatario o Contratista seleccionado, segun corresponda.

4. Visador juridico: Persona que visa los aspectos juridicos del acto administrativo.

Administrador de Contrato: Persona que realiza todas las gestiones del contrato.

6. Firmante: La jefatura que firma el acto administrativo, o su equivalente, que autoriza la
compra, o por quien tenga delegada esa funcién en la Subsecretaria del Deporte.

o

Dichos funcionarios, deberan realizar una declaracién de intereses y patrimonio, de conformidad
ala Ley 20.880, en el mas breve plazo y hasta treinta dias habiles siguientes desde asumida la
funcion. Ademas, deberan actualizar la declaracion de patrimonio e intereses, en el mes
septiembre y marzo de cada afio, si correspondiese.

La Subsecretaria del Deporte, mediante la Division de Administracidon y Finanzas, a inicio de
cada afo, debera levantar la ndmina de personas funcionarias, que participen en los
procedimientos compras y/o contrataciones, y las labores que cumplen en éste.

Dado lo anterior, el Area de Administracion Interna solicita en diciembre de cada afio, a todas las
areas, departamentos y divisiones, el listado de los/as funcionarios/as que participan de los
procesos de compras y/o contrataciones. En enero de cada afo, solicitara confirmar dicha
ndémina, oportunidad en la que se podra agregar o eliminar algun/a funcionario/a. Este listado es
remitido al Area de Gestién y Desarrollo de las Personas, quienes registraran a los/as
funcionarios/as en la plataforma correspondiente y les informara mediante correo electrénico la
obligacién de realizar la Declaracion de Intereses y Patrimonio (DIP), segun las disposiciones
que indica la Ley N°20.880, en el sitio web www.declaracionjurada.cl/dip/index.html u otro canal
dispuesto para estos fines.

3.2 Restricciones en la contratacion

1) Ningun organismo del Estado podra suscribir contratos administrativos con el personal del
mismo organismo, cualquiera que sea su calidad juridica, o con las personas naturales
contratadas a honorarios por ese organismo, ni con sus conyuges o convivientes civiles, ni
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con las demas personas unidas por los vinculos de parentesco en segundo grado de
consanguinidad o afinidad, ni con sociedades de personas o empresas individuales de
responsabilidad limitada de las que formen parte o sean beneficiarios finales, ni con
sociedades en comanditas por acciones, sociedades por acciones o0 anénimas cerradas en
que sean accionistas directamente, o como beneficiarios finales, ni con sociedades
andénimas abiertas en que aquéllos o éstas sean duenos de acciones que representen el 10
por ciento o mas del capital, directamente o como beneficiarios finales, ni con los gerentes,
administradores, representantes o directores de cualquiera de las sociedades antedichas.

Esta prohibicién debe entenderse respecto del personal dependiente de la misma autoridad
o Subsecretario(a) del Deporte que intervenga en el procedimiento de contratacion.

2) Igualmente, la prohibicién para suscribir contratos establecida en el inciso primero se
extenderd, respecto de los funcionarios directivos de los organismos del Estado, hasta el nivel
de jefe de departamento o su equivalente, y de los funcionarios definidos en el reglamento
que participen en procedimientos de contratacion, a las personas unidas a ellos por los
vinculos de parentesco descritos en la letra b) del articulo 54 de la ley N° 18.575, organica
constitucional de Bases Generales de la Administracion del Estado, y a las sociedades en
que aquellos o éstas participen en los términos expuestos en el inciso primero, durante el
tiempo en que ejerzan sus funciones, y hasta el plazo de un afio contado desde el dia en que
el respectivo funcionario o funcionaria haya cesado en su cargo.

Sin perjuicio de lo anterior, cuando circunstancias excepcionales lo hagan necesario, de
acuerdo a lo sefialado por el jefe de servicio, los organismos del Estado podran celebrar
dichos contratos, siempre que se ajusten a condiciones de equidad similares a las que
habitualmente prevalecen en el mercado. La aprobacion del contrato debera hacerse por
resolucién fundada, que se comunicara al Ministro(a) del Deporte, a la Contraloria General de
la Republica y a la Cadmara de Diputados, en el caso de los 6rganos de la Administracion del
Estado. En el caso del Congreso Nacional, la comunicacion se dirigira a la Comisién de Etica
y Transparencia del Senado o a la Comisién de Etica y Transparencia de la Camara de
Diputados, segln corresponda y, en el caso del Poder Judicial, a su Comision de Etica.

3.3 Prohibiciéon de fragmentacion

Esta prohibido y sancionado dividir un proceso de compra en solicitudes parciales para eludir
procedimientos de licitacion mas exigentes, ya que infringe la Ley de Compras.

4) Gestion de contratos y de proveedores

Se entendera por gestion de contratos la realizacion de acciones eficaces y eficientes en la
administraciéon de un contrato. Para que esto se cumpla, se necesita haber definido bien “las
reglas del juego” entre la Subsecretaria y el proveedor, minimizando los riesgos del proceso.
De esta forma, la Institucién podra contar con una herramienta clara y precisa al relacionarse
contractualmente con el proveedor (obligaciones y derechos de ambas partes), detallar y
especificar de manera completa y con anexos el requerimiento.

Por lo tanto, en los procesos en que se requiere suscripcion de contrato, una vez adjudicada la
oferta, la Division Juridica solicita al adjudicado la remisién de los antecedentes necesarios para
la confeccion de propuesta de contrato, siempre que éstos no se encuentren disponibles en la
plataforma de compras publicas. Este contrato es preparado por dicha Division, que remite el
contrato para observaciones a las partes contratantes. Una vez recibidas las objeciones o
modificaciones, de haberlas, se procede a la firma del instrumento.

En este instrumento se designara un Administrador de Contrato, quien tendra las siguientes
funciones:

a) Administrar la operacion del contrato y ser contraparte técnica para el coordinador del contrato
definido por el Proveedor.

b) Monitorear el seguimiento y avance de las actividades y de los hitos de los contratos, velando
por el cumplimiento de cada uno de ellos de conformidad a lo establecido en el contrato.
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c) Monitorear y controlar el cumplimiento de los niveles de servicio obligados y analizar las
observaciones que al respecto éstos formulen.

d) Reportar los hitos relevantes del contrato, las problematicas de operacion y gestion, avances,
posibles riesgos, atrasos, incidente, causales de multas y cualquier otro tema relevante sobre
la marcha y ejecucion del contrato.

e) Sugerir la renovacion del contrato y de la garantia respectiva, en caso de que corresponda,
con, al menos, 3 meses de anticipacién al vencimiento inicial.

f) Sugerir el término anticipado del contrato, en caso de que corresponda.

g) Coordinar y asegurar el cumplimiento de los procedimientos establecidos para el oportuno
cumplimiento del contrato.

h) Generar toda la documentacion, informes y reportes que exige el contrato, segun los formatos
y condiciones preestablecidos para cada uno de ellos.

Una vez firmado el contrato, el Administrador del contrato debera realiza la supervision del

cumplimiento de este, en cuanto a forma, contenidos y plazos asociados al producto o servicio

adquirido, lo que queda expresamente establecido en las Bases, debiendo dicho requirente
enviar la informacién sobre la entrega oportuna de bienes y/o servicios, asi como del
incumplimiento, en caso de existir.

Con la finalidad de apoyar al Administrador del Contrato en el control de los contratos, el/la

Encargado(a) del Area de Administracion Interna efecttia un monitoreo permanente y oportuno

de éstos, informando al referido requirente las fechas relevantes asociadas al contrato, ademas

de la vigencia de las boletas de garantia, aplicacion de multas y término de contrato, cuando
corresponda.

La Gestidon de Contratos es una etapa fundamental de las compras publicas y los contratos que
suscriben las instituciones del Estado con los proveedores que facilitan sus productos y servicios.
Es en esta etapa, donde cada ciudadano puede verificar cuanto realmente pagé el Estado por
los bienes o servicios comprados.

Para administrar estos contratos, existe el modulo de Gestiébn del Contrato en
www.mercadopublico.cl , que da transparencia, eficiencia y trazabilidad a trdmites que antes se
realizaban en papel.

Cabe destacar que se debe mantener actualizada la ficha de contratos disponible en el sistema
de informacién. Para ello, cada vez que se apruebe un contrato, mediante el acto administrativo
correspondiente, se debera crear la respectiva ficha en la plataforma de compras publicas, y
subir la informacién respectiva al médulo lo que sera de responsabilidad exclusiva del Area de
Administracion Interna, lo anterior, con la informacion que el administrador del contrato entregue
dentro de la vigencia de del contrato.

- Registrar y mantener actualizada la informacién en el médulo de gestion de contratos (Art
18 y Art 20. Ley 19.886, Dictamen N° E370752, de 2023, Art 108 Reglamento)

- Controlar que todos los pagos se efectien contra recepcion conforme y con medios de
verificacion del cumplimiento de hitos y/o de la entrega de Productos (Art 133. Ley 19.886)

- Notificar a través de los canales correspondientes los incumplimientos contractuales (Art
137 y Art 140 Reglamento)

Responsable Funciones /Responsabilidades

Administrar el contrato en atencién a lo definido en los instrumentos que lo rigen
y enviar la informacién a Administracién Interna para que esta se subida al
sistema de informacion, tales como:

- Resumen del contrato
- Datos basicos del contrato

Administrador  de | - Archivos del contrato
contrato - Hitos del contrato
- Sanciones

- Instrumentos de Garantias

- Clausulas del contrato

- Evaluacioén del contrato

- Demandas antes el tribunal de contratacion publica
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Responsable Funciones /Responsabilidades

Actualizacién y carga de informacioén entrega por el administrador contrato en el
modulo de gestion de contrato de la plataforma de mercado publico.

La informacioén para publicar contiene a lo menos lo siguiente:

- Resumen del contrato

- Datos basicos del contrato

- Archivos del contrato

- Hitos del contrato

- Sanciones

- Instrumentos de Garantias

- Clausulas del contrato

- Evaluacion del contrato

- Demandas antes el tribunal de contratacién publica

Administracion
Interna

Elaboracién de actos administrativos de los procesos contractuales tales como

Division Juridica aplicacién de sanciones, renovaciones, modificaciones entre otras.

4.1 Renovaciéon de contrato

Para una eventual renovacién de contrato, deben existir motivos fundados para establecerlo,

debiendo acompafiarse un informe del Administrador del Contrato que sefiale la conveniencia de

dicha renovacion. Ademas, debe haberse contemplado dicha posibilidad en las respectivas

bases de licitacion o en el mismo contrato, si se tratare de una Trato Directo. En tal evento, la

renovacion solo podra establecerse por una sola vez.

Cuando corresponda, los criterios a evaluar para una eventual renovacion de contrato son los

siguientes:

* Que se haya contemplado la posibilidad de renovacién en las bases o el contrato, si se trata
de una contratacion directa

+ Tiempo de vigencia del contrato

» Especificidad de los productos o servicios

+ Complejidad de realizar una nueva licitacion

» Clausulas de término del contrato vigente

* Cumplimiento del contrato por parte del proveedor

* Vigencia de documentos de garantia y su monto, considerando si existe una prérroga o
renovacion del contrato inicial o un aumento de los servicios u otra circunstancia similar que
implique un aumento del riesgo inicialmente garantizado, en resguardo del patrimonio fiscal.

El Memorandum que solicite el acto administrativo para la aprobacion de la renovacion del

contrato y debe sefalar expresamente la fecha en que vence el contrato a renovar y su respectiva

garantia.

4.2 Modificacion del Contrato

Los contratos solo podran ser modificados mientras éstos se encuentren vigentes y cuando se
cumpla con alguno de los siguientes requisitos:

1. Cuando asi se haya previsto en las Bases de licitacion o el contrato.

En ningun caso se podra modificar el contrato pueda alterar los elementos esenciales del
contrato u Orden de Compra inicial. Se entendera que se alteran éstos:

a) Cuando se introducen condiciones que alteran los principios de igualdad de los
oferentes y de estricta sujecion de las bases, en términos que hubiese implicado la
aceptacion de una oferta distinta a la aceptada inicialmente, o habrian atraido a mas
participantes en el procedimiento de contratacion;

b) Sila modificacion altera el equilibrio financiero del contrato; o

c) Sida como resultado un contrato de naturaleza diferente.
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No se entenderan alterados los elementos esenciales cuando se sustituya alguna unidad
de suministro o servicio puntual.

2. Las modificaciones no previstas en las Bases de licitacion solo podran realizarse cuando

se cumplan los siguientes requisitos:

a) Que se encuentre en una situacion de caso fortuito o fuerza mayor, debidamente
calificada por la Entidad contratante.

b) Que el cambio de contratista generara inconvenientes significativos o un aumento
sustancial de costes para el 6rgano de contratacion.

c) Que se limite introducir las variaciones estrictamente indispensables para responder a
la causa objetiva que la haga necesaria.

d) Que se respete el equilibrio financiero del contrato.

La Subsecretaria del Deporte estara facultada para aumentar el plazo de ejecucion del contrato
o la Orden de Compra mientras dure el impedimento. Asimismo, podra realizar una modificacién
a los bienes y/o servicios comprometidos en el contrato o la Orden de Compra, siempre y cuando
existieren razones de interés publico, y que esta permita satisfacer de igual o mejor forma la
necesidad publica que hubiere dado origen al procedimiento de contratacion.

En ningun caso, el monto de estas modificaciones podra exceder, independientemente o en su
conjunto con las demas modificaciones realizadas a este durante su vigencia, el equivalente al
treinta por ciento del monto originalmente convenido entre el Proveedor y la Subsecretaria del
Deporte, siempre que este ultimo cuente con disponibilidad presupuestaria para ello.

4.3 Gestion de reclamos de proveedores

Los reclamos en contra de la institucién por procesos de adquisicion gestionados en la plataforma
www.mercadopublico.cl son ingresados por los participantes de procesos licitatorios o
proveedores de servicios a través del portal. EI Administrador del portal de ChileCompra debe
revisar los antecedentes y motivos del reclamo y solicitar al Area, Divisién o Departamento
requirente respectivo la documentacion vy la justificacion que permita elaborar la propuesta de
respuesta. Una vez realizada la propuesta por el/la Encargado(a) del Area de Administracion
Interna, ésta se envia a revisién a la Divisién Juridica, si procede la materia, para la revision y
visto bueno de la respuesta. Luego de validada la respuesta, el/la Encargado(a) del Area de
Administracién Interna ingresa la respuesta al portal. El reclamo se responde en un plazo maximo
de dos dias habiles, sin perjuicio de que el plazo pueda ampliarse en la plataforma.

Responsable Funciones /Responsabilidades

Administrador

institucional de la | - Recepcion, revision y derivacién de reclamo dentro de la institucion.
plataforma mercado (notificacion electronica del sistema)

publico

Requirente - Elabora propuesta de respuesta y adjunta antecedentes de ser necesario.

Divisién Juridica - Presta apoyo juridico en la elaboracion de la propuesta, de ser necesario.

- Sube respuesta al portal de mercado publico, en los plazos

Encargado/a de .

L . correspondiente.
Administracion . e
Interna - Ampliar el plazo de respuesta, con previa justificacion.

- Revisar y/u observa propuesta de respuesta.

5) Politica de Inventarios

La politica de inventarios es llevada a cabo por la Subsecretaria, y se encuentra determinada por
el Manual de Procedimiento de Inventario, Administracion y Control de Bienes.
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Los bienes son todos aquellos elementos que pueden pertenecer o ser adquiridos por una
persona o juridica, grupo, institucion o servicio. Atendiendo a la naturaleza, caracteristicas o
funcionalidad de estos, clasificandose en los grupos que se detallan mas adelante.

a) Tangibles: Son bienes corpéreos, es decir, aquellos que tienen una forma fisica y ocupan un
espacio fisico, y pueden clasificarse en:

* Inmuebles: terrenos, edificios, instalaciones.

+ Muebles: mobiliario, equipos, maquinarias, vehiculos, herramientas, libros, obra de arte,
etc., que tiene un valor igual o superior a 3 UTM (valor UTM correspondiente al mes de
compra), y se espera que sean utilizados durante mas de un periodo contable.

b) Intangibles: Son aquellos activos identificables, no monetarios y sin apariencia fisica que
posee una entidad para su uso en la produccion y suministro de bienes y servicios para
propdsito administrativo, y que sea utilizado por mas de un periodo contable, que tengan un
valor individual o por grupo homogéneo igual o superior a 30 UTM (valor UTM correspondiente
al mes de compra), tales como:

* Derechos de autor y patentes
» Licencias computacionales y Software
+ Sitios web

c) Fungibles: Son aquellos bienes que se consumen por el uso o que se pueden sustituir por
otro de la misma especie y/o calidad (ejemplo: corchetera, perforadora, calculadora), y estos
se dividen en 4 categorias:

* Materiales de escritorio
+ Materiales de impresién
* Materiales de aseo

* Mercaderias

Toda adquisiciéon, compra o contratacién de bienes, sean tangibles o intangibles, debera ser
informada al Encargado/a de Inventario del servicio mediante correo electrénico u otro medio.

6) Informacién a publicar en el Sistema de Informacién (articulo 108 del Reglamento)

La Subsecretaria del Deporte debera publicar en la ficha electronica, todo el contenido de los
actos administrativos y requerimientos técnicos que aprueban los correspondientes mecanismos
de compra.

Ademas, deberan publicar, a través del Sistema de Informacion las consultas al mercado, registro
de reuniones realizadas entre funcionarios y potenciales compradores y cotizaciones obtenidas
a través de correos electrénicos, sitios web, catalogo electrénicos, lista o compradores de precio
por internet, todo ello conforme a lo dispuesto en el articulo 35 bis de la Ley de Compras y la
siguiente informacién relativa a sus procedimientos de compras y ejecucién contractual, si es que
correspondiese, los siguientes aspectos:

1. Procedimientos de contratacion:

a) Acto administrativo que autoriza el procedimiento de contratacion.

b) Acto administrativo que establece la comisién evaluadora o la designacion del evaluador.

c) Declaracion jurada de conflicto de interés de la comisién evaluadora.

d) Recepcién y cuadro de las ofertas o cotizaciones.

e) El contrato y su acto administrativo de aprobacion.

f) Cualquier otra actuacion, informacién o documento determinado por la Direccion de Compras.

2. Ejecucion contractual:

a) La Orden de Compra.
b) El plazo, la forma y la modalidad de pago.
c) Los pagos realizados por la Entidad contratante.
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La recepcion conforme de los productos o servicios.

Las modificaciones que se realicen al contrato.

El procedimiento para aplicar medidas por incumplimiento contractual.

La aplicacion de las medidas por incumplimiento contractual.

El término anticipado del contrato por aplicacién de una medida por incumplimiento,
resciliacion o alguna de las causales dispuestas en el articulo 129 del reglamento.

Cualquier otra actuacion, informacion o documento que determine la Direccién de Compras,
a través de las politicas y condiciones de uso, teniendo en consideracion la Ley de Compras
y el presente reglamento.

Asimismo, respecto de los procedimientos de compra, deberan publicarse adicionalmente:

3. Licitacién Publica:

a)

El llamado a los proveedores a través del Sistema, con la informacién sefialada en el articulo
45 del reglamento.

Las Bases, incluyendo todos los documentos que las integran, y todos sus anexos.

El acto administrativo, con las respuestas a las preguntas efectuadas por los proveedores, en
los plazos establecidos en las bases, sin individualizar el nombre del proveedor que formulé
las preguntas.

El acto administrativo que establezca la comision evaluadora, si ésta existiese.

La declaracion jurada de conflicto de interés de la comision evaluadora, si existiese.

La recepcion y el cuadro de las ofertas, en el que debera constar la individualizacion de los
oferentes.

El informe final de evaluacion, el cual debera contener a lo menos las materias especificadas
en el articulo 57 del presente reglamento.

El acto administrativo de la Entidad licitante que resuelva sobre la Adjudicacion, y los datos
basicos del contrato, incluyendo la ubicacién precisa en el caso de contratos de obras.

4. Licitacion Privada:

a)
b)
c)

La invitacion a los proveedores a participar en la Licitacion Privada.

Las Bases, incluyendo todos los documentos que las integran, y todos sus anexos.

El acto administrativo, con las respuestas a las preguntas efectuadas por los proveedores, en
los plazos establecidos en las Bases, sin individualizar el nombre del Proveedor que formuld
las preguntas.

El acto administrativo que establezca la integracién de la comisién evaluadora, si ésta
existiese.

La declaracion jurada de conflicto de interés de la comisién evaluadora, si existiese.

La recepcion y el cuadro de las ofertas, en el que debera constar la individualizacion de los
oferentes.

El informe final de evaluacion, el cual debera contener a lo menos las materias especificadas
en el articulo 57 del presente reglamento.

El acto administrativo de la Entidad licitante que resuelva sobre la adjudicacién, y los datos
basicos del contrato, incluyendo la ubicacién precisa en el caso de contratos de obras.

5. Trato Directo o Contrataciéon Excepcional Directa con Publicidad:

a)

b)

El acto administrativo fundado que autoriza el Trato Directo, salvo lo dispuesto en el nimero
4 del articulo 71 del presente reglamento.

Los datos basicos del contrato, incluyendo la ubicacién precisa en el caso de contratos de
obras.

6. Compra Agil:

a)

b)
c)

La solicitud de cotizaciones a los proveedores a participar de la Compra Agil, a través del
Sistema de Informacion.

La recepcion y el cuadro de las cotizaciones obtenidas.

La seleccion del Proveedor.

7. Compra por Cotizacion:

a)
b)

El acto administrativo fundado que autoriza la Compra por Cotizacion.
La recepcion y el cuadro de las cotizaciones obtenidas.
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c)

Los datos basicos del contrato, incluyendo la ubicacion precisa en el caso de contratos de
obras.

8. Convenios Marco:

a)
b)

c)

Elllamado de la Direccion de Compras a los proveedores a través del Sistema de Informacion.
El acto administrativo de la Direccion de Compras que apruebe las Bases, incluyendo todos
los documentos que las integran, y todos sus anexos.

Las respuestas de la Direccion de Compras a las preguntas efectuadas por los proveedores,
en los plazos establecidos en las Bases, sin individualizar el nombre del Proveedor que
formuld las preguntas.

El acto administrativo que establezca la comision evaluadora, si ésta existiese.

La declaracion jurada de conflicto de interés de la comision evaluadora.

La recepcion y el cuadro de las ofertas, en el que debera constar la individualizacién de los
oferentes.

El informe final de la comision evaluadora designada por la Direccion de Compras, el cual
debera contener a lo menos las materias especificadas en el articulo 57 del presente
reglamento.

El acto administrativo de la Direccion de Compras que resuelva sobre la Adjudicacién de los
proveedores.

La orden de compra emitida por la Entidad compradora a través del Sistema de Informacion,
en la que se individualiza como minimo el Convenio Marco al que accede, el bien y/o servicio
que contrata, su cantidad y el monto de la contratacion.

La intenciéon de compra aprobada por la Entidad compradora, en caso de una Gran Compra.
El acto administrativo de la respectiva Entidad compradora que selecciona al Proveedor en
una Gran Compra.

El informe final de la comision evaluadora designada por la Entidad compradora, en el caso
de una gran compra, el cual debera contener a lo menos las materias especificadas en el
articulo 57 del presente reglamento.

m) El acuerdo complementario suscrito entre la Entidad compradora y el respectivo proveedor,

si lo hubiere.

9. Contratos para la Innovacion:

El llamado a los proveedores a través del Sistema.

Las Bases, incluyendo todos los documentos que las integran, y todos sus anexos.
El acto administrativo que establezca la integracién de la comision evaluadora.

La declaracion jurada de conflicto de interés de la comision evaluadora.

La invitacion a los proveedores preseleccionados, solicitudes de participacion.

El informe final de la comisién evaluadora.

Seleccion de candidatos.

10. Dialogo Competitivo de Innovacién:

El llamado a los proveedores a través del Sistema.

El acto administrativo que aprueba las Bases, incluyendo todos los documentos que las
integran, y todos sus anexos.

La invitacion a los proveedores seleccionados para participar en el dialogo.

La invitacion a presentar ofertas definitivas.

El nombramiento de la comision encargada del didlogo y de la comision evaluadora.

La declaracion jurada de conflicto de interés de la comision evaluadora, si existiese.

El informe final de la comision evaluadora, si ésta existiese.

. Subasta Inversa Electrénica:

El llamado a los proveedores a través del Sistema de Informacion.

El acto administrativo que aprueba las Bases, incluyendo todos los documentos que las
integran, y todos sus anexos.

El resultado de la calificacion y la declaracidon de admisibilidad de las ofertas que cumplan con
los criterios de calificacion establecidos en las Bases.

La invitacion a través del Sistema de Informacion a los proveedores admisibles en la etapa
previa de calificacion.

La fecha y hora para la subasta.
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f) La resolucién de la Entidad licitante que resuelva sobre la Adjudicacion, y los datos basicos
del contrato.
g) El texto del Contrato de Suministro y Servicio definitivo, si lo hubiere.

12. Plan Anual de Compras y Contrataciones:

h) El formulario denominado "Plan Anual de Compras y Contrataciones", que sera completado
y remitido por cada Entidad, en los plazos que disponga la Direccion.

i) Cualquier modificacion al Plan Anual de Compras y Contrataciones.

j) Cualquier otra actuacién, informacién o documento que determine la Direccién de Compra, a
través de las politicas y condiciones de uso, teniendo en consideracion la Ley de Compras y
el presente reglamento.

7) Organigrama Ministerio

MENISTERIO
DEL

MINISTROIA

Gabinete
SUBSECRETARIOIA.
Departaments de
Auditoria

Area de
Procedaminetos
Discipnarios y

Juicios

En el caso que el organigrama anterior se haya modificado, la versién actualizada se encuentra
disponible en https://www.mindep.cl/secciones/156

91



3° PUBLIQUESE el presente acto administrativo, una vez que se encuentre totalmente
tramitado, en el sitio electronico del Gobierno Transparente y en el Sistema de
Informacion de Compras y Contrataciones Publicas, sitio web: www.mercadopublico.cl.

ANOTESE Y COMUNIQUESE,

Y

ALVARO IPINZA TORRES
SUBSECRETARIO (S)
MINISTERIO DEL DEPORTE

LFN/GBG/LBP/TRC/VPS/PMJ

Distribucion:

— Gabinete Ministerial del Deporte.

— Gabinete Subsecretaria del Deporte.
— Divisién de Planificacion

— Divisidon de Administracion y Finanzas
— Divisién Juridica.

— Area de Finanzas

— Oficina de Partes.

Documento firmado con Firma Electrénica Avanzada
Documento original disponible en: https://mindep.ceropapel.cl/validar/?key=20597050&hash=3c1e6
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