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Introduccion

El Servicio Nacional de Prevencion y Respuesta ante Desastres (SENAPRED) es un “servicio publico
descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propio, sometido a la supervigilancia del
Presidente de la Reptblica a través del Ministerio del Interior y Seguridad Publica mediante la
coordinacion de la Subsecretaria del interior, y que serd el servicio encargado de asesorar, coordinar,
organizar, planificar y supervisar las actividades relacionadas con la Gestion del Riesgo de Desastres
del pais. El Servicio se desconcentrard territorialmente y tendrd presencia en todas las regiones en que
se divide politico-administrativamente el pais, con las atribuciones y facultades que le permitan cumplir
oportunamente las funciones que le fije la ley”. Lo anterior conforme las disposiciones de la ley N°
21.364.

SENAPRED entrd en funcionamiento a contar del 1° de enero de 2023, conforme las disposiciones que
fueron establecidas en el Decreto con Fuerza de Ley N°1-21.364, del Ministerio del Interior y Seguridad
Publica y en el articulo 42 de la precitada ley N°21.364, quedando derogado el Decreto Ley N° 369, de
1974, que creé la ONEMI, siendo, en consecuencia, SENAPRED el sucesor y continuador legal de
ONEMLI.

En este contexto, el Servicio Nacional de Prevencion y Respuesta ante Desastres, es el organismo
técnico del Estado establecido por la Ley N° 21.364, originalmente creado como Oficina Nacional de
Emergencia del Ministerio del Interior y Seguridad Publica — ONEMI, mediante el Decreto Ley N2369
de 1974; a cargo de planificar y coordinar los recursos publicos y privados destinados a la prevencion
y atencion de emergencias y desastres de origen natural o provocados por la accion humana,
proporcionando a los ministerios, delegaciones, gobernaciones regionales, municipios y organismos
de Proteccion Civil de nivel nacional, regional, provincial y comunal, modelos y planes de gestién
permanente para la prevencion y manejo de emergencias, desastres y catastrofes.



Asimismo, para dar cumplimiento a su mandato legal, corresponde a SENAPRED movilizar, dentro de
los parametros establecidos, los recursos disponibles tanto del ambito publico como privado para
evitar o mitigar el potencial impacto de ocurrencia de una situacion riesgo, emergencia o catastrofe.

El presente manual describe el proceso de adquisiciones y contrataciones, entendido como un
conjunto de actividades que, en forma colaborativa, busca resolver requerimientos a través de la
compra de bienes y/o contratacion de servicios bajo las diferentes modalidades, de acuerdo con la
normativa vigente, contenida en la Ley N° 19.886 y su Reglamento aprobado por medio del Decreto
Supremo N°661, de 3 de junio de 2024, del Ministerio de Hacienda.

1 Objetivo general

El objetivo de este documento es orientar a los distintos actores involucrados en los procesos de
compras acerca de sus atribuciones y obligaciones, asi como respecto a los procedimientos
establecidos para la ejecucién de dichos procesos, y forma parte de los antecedentes que regulan los
procesos de compra de SENAPRED.

2  Alcance

Este manual comprende la definicién, implementacién y operacion del proceso de compra y
contrataciones de SENAPRED. Aplica a todas las adquisiciones y contrataciones efectuadas por las
diferentes unidades que se encuentran reguladas por la Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, en adelante, “Ley de Compras” y en su
Reglamento, aprobado por el Decreto Supremo N°661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, en
adelante el “Reglamento”. Conforme lo sefialado en el articulo 1° y 2° del citado Reglamento,
supletoriamente, se les aplicaran las normas de Derecho Publico y, en defecto de ellas, las normas de
Derecho Privado. En lo que sea pertinente, se aplicaran a los contratos sefialados anteriormente las
normas establecidas en los Tratados Internacionales sobre la materia, ratificados por Chile, y que se
encuentren vigentes.

Este Manual sera informado a todos/as los/as funcionarios/as de SENAPRED. Por lo anterior, sera
publicado, tanto en el sitio web de ChileCompra como en la Intranet Institucional.

3 Referencias

e Ley N°21.364, que establece el Sistema Nacional de Prevencion y Respuesta ante Desastres, sustituye
la Oficina Nacional de Emergencia por el Servicio Nacional de Prevencion y Respuesta ante Desastres,
y adecua normas que indica;

e Lley N218.575, orgdnica constitucional de bases generales de la Administracion del Estado cuyo
texto refundido, coordinado y sistematizado fue fijado por el D.F.L. N21/19.653, del 2000, del
Ministerio Secretaria General de la Presidencia.

e Ley N219.880, que establece bases de los procedimientos administrativos que rigen los actos de los
organos de la Administracion del Estado.



Ley de Presupuestos del Sector Publico del periodo en ejercicio y su respectiva instruccién de
ejecucién presupuestaria.

Ley N219.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, en
adelante “Ley de Compras”.

Ley N°21.634, de 2023, que moderniza la Ley 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.

Decreto Supremo N°661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba Reglamento de la ley
N219.886, y sus modificaciones.

Decreto Supremo N°662, de 2025, del Ministerio de Hacienda, que aprueba Reglamento de la Ley
Sobre la Economia Circular en la Adquisicion de bienes y servicios de los organismos del estado,
aprobada por el articulo segundo de la ley N°21.634.

Politicas y condiciones de uso del sistema que la Direccion de Compras y Contrataciones Publicas emite
para uniformar la operatoria en la plataforma www.mercadopublico.cl.

Ley N220.880, sobre probidad en {a funcidn publica y prevencién de los conflictos de intereses.
Resolucién Exenta N°2429, de 2024, que delega funciones en el/la jefe(a) del Departamento de
Logistica del Servicio Nacional de Prevencién y Respuesta ante Desastres, o aquella que la
reemplace.

Resolucion N°36, de 2024, de la Contraloria General de la Republica, que fija normas de exencidn
de tramite con toma de razén, o aquella que la reemplace.

Ley N°19.983, que regula la transferencia y otorga mérito ejecutivo a copia de la factura.
Procedimiento Operacional (PO-LOG-XX) - Compras de Emergencia, vigente.

Instructivo Solicitud de Recursos de Emergencia desde Nivel Regional (IT-LOG-XX).

Dictamenes de la Contraloria General de la Republica.

Responsabilidades

Cargo /

Responsable Resumen de principales funciones y responsabilidades

Convenio Marco:
e Buscar los requerimientos de compra en el catdlogo electrénico de
convenio marco.
e Emitir las 6rdenes de compra en el portal mercado publico
adjuntdndolas en el Sistema Mdximo.
Trato Directo:
Realizar cotizaciones a través del sistema www.mercadopublico.cl
e Enviar antecedentes al Departamento de Asesoria Juridica mediante
Sistema Madximo para revision y elaboracion de contratos
correspondientes.
e Elaborar Resolucién Exenta que aprueba trato directo (tratos directos
menores a 100 UTM).
e Emitir las 6rdenes de compra en el portal mercado publico
adjuntdndolas en el Sistema Mdximo.

Comprador (a)




Cargo /
Responsable

Resumen de principales funciones y responsabilidades

Profesional de
licitaciones de la
Unidad de Compras

Licitaciones:

Apoyar y revisar en el proceso de elaboracion de bases de licitacion.
Elaborar y gestionar la Resolucién que Aprueba Bases de Licitacién,
Resolucion que Aprueba Intencion de Compra, Resolucién que
adjudica licitacidn, Resolucion que selecciona proveedor grandes
compras, Resolucion que declara desierta o revoca licitacion
mediante los sistemas MAXIMO y SIGE.

Publicar las bases de licitacion en el Portal Mercado Publico.

Generar resolucion que aprueba respuestas del foro de la licitacion.
Responder en el portal mercadopublico.cl, foro de consultas y
respuestas de las licitaciones, segun andlisis con la Unidad
Requirente.

Realizar la apertura de las ofertas recibidas.

Entregar los antecedentes de las ofertas aceptadas para su
evaluacion.

Citar a la Comisién evaluadora para la evaluacién de compras
mayores a 1000 UTM o cuando la licitacion revista una gran
complejidad.

Elaborar Actas de la Comision Evaluadora.

Solicitar elaboracién de contrato a Unidad Juridica, cuando
corresponda.

Gestionar firma del contrato por parte del proveedor.

Emitir orden de compra en el portal mercado publico, adjuntdndolas
en el Sistema Mdximo.

Abogado (a)

Revisar Bases de Licitaciones.

Revisar resoluciones que aprueba: intencion de compra, selecciona
proveedor grandes compras, adjudica, declara desierta o revoca
licitacion.

Elaborar contratos y acuerdo complementario para ser remitirlos a la
unidad de compras.

Elaborar resoluciones que aprueban contrato y acuerdo
complementario.

Jefe (a)
Departamento de
Asesoria Juridica

Revisar y visar resoluciones que aprueba: bases de licitacion,
intenciones de compra, seleccion de proveedor grandes compras,
adjudicaciones, declaraciones de desierta o revoca de licitacidn.
Visar resolucién que aprueba respuestas del foro de la licitacién
Revisar y visar contratos

Visar resoluciones aprueban contratos

Visar resoluciones que aprueban tratos directos menores a 100 UTM.




Cargo /
Responsable

Resumen de principales funciones y responsabilidades

Jefe (a) Unidad de
Compras

Monitorear y controlar el proceso de adquisiciones de la institucién.
Elaborar la Resolucion Exenta que aprueba el Plan Anual de Compras
Institucional, el cual consolida la programacion de adquisiciones
informada por las unidades requirentes, y proceder a su publicacion
en el portal www.mercadopublico.cl.

Elaborar Resolucién Exenta antes del 31 de enero de cada aiio, en el
cual identifique el personal que participa en los procedimientos de
contratacion. Asimismo, identificar a todos quienes posean perfil
comprador y supervisor en el sistema de informacién, conforme a lo
establecido en el articulo 14 del Reglamento de la Ley de Compras.
Recibir las solicitudes de compra aprobadas por elfla jefe(a) del
Departamento de Logistica a través del Sistema Mdximo y asignar
mecanismo de compra.

Revisar y visar resoluciones que aprueba: bases de licitacion,
intencion de compra, selecciona proveedor grandes compras,
adjudica, declara desierta o revoca licitacion, aprueba respuesta del
foro de la licitacién.

Revisar y visar resoluciones que aprueban tratos directos.

Visar contratos y resoluciones que lo aprueban.

Autorizar las ordenes de compra emitidas en el portal
mercadopublico.cl verificando que la cantidad y valores correspondan
con la solicitud de compra.

Revisar, analizar (solicitar antecedentes) y responder reclamos
ingresados en el portal www.mercadopublico.cl

Jefe (a)
Departamento de
Logistica

Recibir las Solicitudes de Compra aprobadas presupuestariamente y
remitirlas a el/la jefa(a) de la Unidad de Compras a través del Sistema
Maximo.

Licitaciones mayores a 1000 UTM:

e Visar resoluciones que aprueban bases de licitacion.

e Visar resoluciones que aprueba: intencion de compra, selecciona
proveedor grandes compras, adjudican, declaran desierta o
revocan una licitacion.

e Visar resoluciones que aprueban contratos.

e  Presidir la Comision Evaluadora.

Licitaciones menores a 1000 UTM:

e Firmar resoluciones exentas que aprueban bases de licitacion, foro
de preguntas y respuestas, adjudica, declara desierta o revocan
licitacion.




Cargo /
Responsable

Resumen de principales funciones y responsabilidades

e Revisar y aprobar cuadro de Evaluacion presentado por la
contraparte técnica, segun los criterios establecidos en las bases
de licitacion.

e Firmar Contratos

e Firmar Resoluciones que aprueban contratos.

Tratos directos menores a 1000 UTM

e Firmar contratos
e Firmar Resoluciones que Aprueban contratos

Tratos directos mayores a 1000 UTM

Visar Resoluciones que Aprueban Contratos

Comisidén
Evaluadora

Evaluar las ofertas de acuerdo con los criterios establecidos en las
bases, para licitaciones mayores a 1000 UTM, proceso de grandes
compras de convenio marco o cuando las adquisiciones revisten una
gran complejidad y emitir informe correspondiente conforme
normativa.

Requirente
/Unidad
Requirente

Ingresar requerimiento de adquisiciones a través del Sistema
MAXIMO.

Elaborar bases de licitacion

Evaluar las ofertas de acuerdo con los criterios establecidos en las
bases de licitacion y realizar Informe y Cuadro de Evaluacion para ser
presentado al presidente de la Comisién Evaluadora para compras
menores o iguales a 1000 UTM o a la Comision Evaluadora para
compras sobre 1000 UTM.

Elaborar términos de Referencia y solicitar garantias de fiel
cumplimiento de contrato por trato directo, cuando corresponda
Recepcion Conforme de bienes o servicios.

Contraparte técnica y Administrador de Contratos (Monitorear,
Controlar y Supervisar la correcta Ejecucion de sus Contratos)

Unidad de Oficina
de Partes

Recepcion y Entrega de Garantias de Seriedad de Oferta y/o Fiel
Cumplimiento del Contrato recepcionadas en papel.

Recepcion y devolucion de muestras fisicas que se soliciten en las
bases de licitacion, cuando corresponda.

Recepcion y Entrega de Contratos de Bienes y Servicios recepcionados
en papel.

Envio de copia de Contratos totalmente tramitados a los proveedores




Cargo /

R i . -
R i esumen de principales funciones y responsabilidades

Adquisiciones mayores a 1000 UTM:
e Visar Resoluciones que aprueban bases, foro de preguntas y
. respuestas, declaran desierta, revocan o invalidan licitacion.
Jefe de Gabinete . . . . .
e Visar Resoluciones que aprueban intencién de Compra y selecciona
proveedor Grandes Compras.

e Visar Resoluciones que aprueban contrato

Adaquisiciones mayores a 1000 UTM:
e Firmar resoluciones que aprueban bases, foro de preguntas y
respuestas, adjudican, declaran desierta, revocan o invalidan
Director (a) licitacién.
Nacional e Firmar resoluciones que aprueban intencion de compra y
selecciona proveedor grandes compras.
e  Firmar Contratos.
e  Firmar resoluciones que aprueban contrato.

5 Términos, definiciones y abreviaturas:

Acta de Recepcién: Documento elaborado por la Unidad de Compras que respalda la aprobacion para
el pago de cobros tributarios asociados a bienes y/o servicios adquiridos con fondos gestionados a
través de FEMER. Esta acta se confecciona al momento de recibir la factura, previa revisién y validacion
de los antecedentes requeridos para su pago, tales como guias de despacho, certificados y demas
documentos de respaldo, segun corresponda.

Acta de Adjudicacién: Documento elaborado por la Unidad de Compras que contiene el andlisis y las
decisiones adoptadas en el marco de las reuniones de la Comision Evaluadora, relativas a la
adjudicacion de procesos de compra.

Acta de Evaluacién: Documento que presenta el andlisis comparativo de las ofertas recibidas en un
proceso de compra, en el cual se detallan los puntajes, criterios de evaluacién aplicados y
observaciones pertinentes, conforme a lo establecido en las bases del proceso.

Acuerdo Complementario: Es el acuerdo suscrito entre la Entidad y el Proveedor adjudicado en el
Convenio Marco en el cual se consignan la garantia de fiel cumplimiento, segln corresponda, y se
especifican las condiciones particulares de la contratacién, tales como, oportunidad y forma de
entrega; precio y forma de pago; especificaciones de los bienes y/o servicios; vigencia; efectos
derivados de los incumplimientos; entre otros. Tales condiciones particulares no podran apartarse de
los aspectos regulados en las respectivas Bases del Convenio Marco.
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Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad competente selecciona a
una o mas oferentes para la entrega de un bien o la prestacion de un servicio, regido por la Ley 19.886
y su reglamento.

Adjudicatario: Oferente el cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacién en un proceso de
compras.

Bases de Licitacion: Documento aprobado por Resolucion de la autoridad competente que contiene
de manera general y/o particular, el conjunto de requisitos, condiciones, especificaciones técnicas y
demas caracteristicas que regulan el proceso de compras y el contrato definitivo. Estas son elaboradas
por la Unidad requirente.

Bases tipo: Documento aprobado por la Direcciéon de Compras que contienen, de manera general,
clausulas administrativas estandarizadas, tales como las etapas, plazos, mecanismos de consuita y/o
aclaraciones, criterios de evaluacién, mecanismos de adjudicacién y demas aspectos administrativos
del proceso de compra, que se ponen a disposicidon de las demas Entidades licitantes. De acuerdo con
el Dictamen E370752 de la Contraloria General de la Republica, su uso es obligatorio desde el 20 de
julio del afio 2023 para todos aquellos rubros en que existan Bases Tipo disponibles. Adicionalmente,
el dictamen E510048 de 2024 de la CGR precisa que “tampoco serd exigible el uso de las Bases Tipo
aprobadas por la Direccién de Chilecompra si las estipulaciones que contienen no se ajustan a las
caracteristicas de los productos o servicios requeridos por la respectiva entidad compradora, sea en
los aspectos a evaluar u otros (aplica criterio contenido en el dictamen N°E370752 de 2023).

Catadlogo Electronico de Convenio Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus correspondientes
condiciones de contratacion puestos a disposicion de las entidades publicas, a través del sistema de
informacién www.mercadopublico.cl.

Contrato: Acuerdo de voluntades de cardcter oneroso que suscriben los érganos de la administracién
del Estado, para el suministro de bienes muebles que se requieren para el desarrollo de las funciones
de la administracién.

Contrato de Servicios: Acuerdo de voluntades mediante el cual las entidades de la Administracion del
Estado encomiendan a una persona natural o juridica la ejecucién de tareas, actividades o la
elaboracién de productos intangibles.

Confirming: Servicio financiero que permite gestionar los pagos de una empresa a sus proveedores. La
entidad financiera que ofrece el Confirming adelanta el importe de {a factura en cuestion al proveedor,
que podra cobrar esta factura de manera anticipada financiandola, antes de su fecha de vencimiento.

Comisién evaluadora o comité de adquisiciones: Funcionarios/as de SENAPRED, elegidos por el/la
Director(a) Nacional del Servicio, cuya funcion principal es evaluar los antecedentes técnicos y
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econémicos presentados por los oferentes en las licitaciones publicas o privadas y procesos de grandes
compras cuyo monto sea superior a 1.000 UTM, y emitir respectivo informe, con esto proponer la
adjudicacidn o desercién de los procesos licitatorios a el/la Director(a) Nacional.

Esta comisidn esta integrada por el/la Jefe(a) del Departamento de Logistica, quien lo preside, Jefe(a)
Departamento Finanzas, jefe(a) de Gabinete, jefe(a) Departamento de Asesoria Juridica, Jefatura o
Representante de la Unidad requirente y finalmente el/la jefe(a) del Departamento de Auditoria
Interna, este Gltimo con la finalidad de llevar un registro de las reuniones de la Comisidn, no teniendo
ni voz ni voto en las decisiones de éste, sin perjuicio del registro de actividades.

Comprador: Funcionario(a) de la Unidad de Compras pertenecientes al Departamento de Logistica de
SENAPRED a cargo de los procedimientos internos de contratacion de bienes y/o servicios a través del
sistema de informacién mercadopublico.cl, operando de acuerdo con los mecanismos de compra que
determine el presente manual.

Compra Agil: Modalidad de compra mediante la cual los organismos publicos pueden adquirir de
manera expedita a través de www.mercadopublico.cl bienes y/o servicios y los proveedores pueden
enviar sus cotizaciones y vender sus productos por un monto igual o inferior a 100 Unidades Tributarias
Mensuales.

Compra Conjunta: Corresponden a una modalidad de Compra Coordinada, en la cual un grupo de
compradores de varios organismos publicos se retiinen para comprar un mismo producto o servicio. Se
efectlia a través del catalogo de convenio marco, permitiendo agregar demanda y lograr ahorros en
precio. Cuando se trata de montos que superan las 1.000 UTM se realiza en el catalogo el proceso
competitivo de Gran Compra.

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

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

Compra por Cotizacién: Modalidad de compra, en virtud del cual se permite a las Entidades, abrir un
espacio de negociacion con los proveedores, para lo cual se debe contar con un minimo de tres
cotizaciones previas, sin la concurrencia de los requisitos seiialados por la licitacién pablica o privada.

Convenio Marco: Mecanismo de compra en el cual los bienes y/o servicios se adquieren directamente

por medio de un Catalogo Electrénico, en el cual se establecen precios y condiciones de compra que
permiten realizar los procesos de compra de forma més transparente y eficiente.
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Contratos para la Innovacién: Es un procedimiento competitivo de contratacion que tiene por objeto
la adquisicion de bienes o la contratacion de servicios para la satisfaccion de una necesidad o la
resolucién de un problema respecto de los cuales no existen productos o servicios adecuados o
disponibles en el mercado.

Criterios de Evaluacidn: Son unidades de medida que permiten evaluar y con ello seleccionar la mejor
oferta de acuerdo con los aspectos técnicos y/o economicos establecidos en las bases de licitacion. Los
criterios de evaluacién deberan considerar uno o mas factores y podran incorporar en caso de
estimarlo necesario uno o mas subfactores.

Con el objetivo de dar cumplimiento al Dictamen N°E370752, de fecha 20 de julio de 2023, de la
Contraloria General de la Republica, y al articulo 17 del Reglamento (Decreto Supremo N°661, de
2024), sera obligatorio incorporar como criterio de evaluacién administrativa la exigencia de un
“Programa de Integridad”.

Este programa debe acreditar que los oferentes cuentan con mecanismos formales de integridad que
sean conocidos y aplicados por su personal. En el caso de contrataciones mediante trato directo, esta
exigencia debera ser expresamente incorporada en alguna de las cldusulas contractuales.

El articulo 41° del Reglamento de Compras Publicas, sefiala que las bases deberdan contener, un
lenguaje preciso y directo, los criterios objetivos que seran considerados para decidir la adjudicacidn,
atendido la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y calificacién de los
oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante para efectos de la adjudicacion. Ademas,
reitera que, en el caso de la prestacidon de servicios habituales, que deban proveerse a través de
licitaciones o contrataciones periédicas, debera siempre considerarse el criterio relativo a las mejores
condiciones de empleo y remuneraciones.

De esta forma, para las licitaciones publicas y privadas, procesos de grandes compras u otros, los
criterios, subcriterios, factores, formulas, escalas y puntajes para la evaluacidn de cada uno de ellos,
se estableceran en las Bases Administrativas (o Requerimiento) y la evaluacién de las ofertas se llevara
a cabo por parte de la Comision Evaluadora o Evaluador con estricto apego a éstos.

Para cada criterio, subcriterio o factor de evaluacién, en las Bases de Licitacion se definira tanto su
ponderacion dentro de la evaluacidn final (o dentro del criterio o subcriterio correspondiente en el
caso de los factores) como su férmula de calculo. En general, las ponderaciones se definirdn en
conjunto con la Unidad Requirente.

El resultado de las férmulas de cdlculo tanto de los criterios como de los subcriterios y factores se

expresaran en escalas de cero (0) a cien (100) puntos. De la misma forma, las respectivas
ponderaciones de los criterios, subcriterios y factores deberan sumar cien por ciento (100%).
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La Comisién Evaluadora siempre recomendara la adjudicacion del oferente que obtenga el puntaje
total mas alto, condicidn que se explicita en cada una de las Bases de Licitacion.

Criterios sustentables: Se refieren a variables de caracter social, econémico y ambiental. Estos criterios
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 identificacién 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 N213 ratifica este enfoque al definir
las compras sustentables como aquellas que armonizan los aspectos sociales, econémicos y
ambientales.

Complementariamente, la Directiva N225, de la Direccidon de Chile Compra, entrega orientaciones
especificas para integrar variables ambientales y de eficiencia energética, precisando que su aplicacion
dependerd 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 estd ante criterios sustentables siempre que la relacidn 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 acompafiarse
de metas, estandares, tramos de evaluacién y métodos de medicion claramente descritos en las Bases,
en los Términos de Referencia o Formulario de Compra Agil. De esta forma, se robustece la
transparencia del procedimiento y se resguarda la alineacion entre la decisién de compra y los
principios de desarrollo sostenible que inspiran la normativa.

Por lo tanto, si se establece como criterio de evaluacion uno de los siguientes aspectos:
 Desarrollo Social

¢ Desarrollo Econémico

« Sostenibilidad ambiental

Entonces dicho criterio puede ser considerado como criterio de evaluacidn sustentable.
Es imprescindible que los criterios sustentables sean verificables de forma objetiva para su evaluacion;
para ello pueden emplearse contratos laborales, certificaciones o sellos reconocidos, como Huella

Chile, Sello Mujer o normas 1SO.
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Aunque su ponderacion 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 econdémicos. La
aplicacién de estos criterios debe cefiirse a los pardmetros y ponderaciones establecidos en las
respectivas Bases, Términos de Referencia o Formulario de compra agil.

Ejemplo de criterios de evaluacion a utilizar en los procesos de licitacidn institucional:

Certificacion de sustentabilidad y/o inclusién
Este criterio se evaluard segun si el oferente logra acreditar, con los siguientes medios de verificacion,
que cumple con la certificacién de sustentabilidad o inclusién:

Algunos ejemplos para utilizar:
Criterios Sustentables, | Ejemplos

inclusivos y de alto impacto
social

T L e Uso de Sello Energy Star en sus equipos.
A | Eficiencia Energética

e Los equipos posean Etiquetas de Eficiencia Energética A++

e Contar con certificacibn SNCL (Sistema Nacional de
Certificacion de Lefia).

B | Impacto Medioambiental | ¢ Contar con certificaciéon ISO 14.001.

e Contar con certificados con disposicion de RILES o RISES en
lugares autorizados por la SEREMI.

e Poseer politicas de reajustabilidad de las remuneraciones.
e Poseer politicas de capacitacion laboral.
e Contratacion de personas discapacitadas.

Condiciones de Empleoy | ® Poseer beneficios para proteccién maternal.

. Remuneraciony e Poseer flexibilidad laboral.
Contratacion de Personas | e  Poseer politicas de mejoramiento de ambiente de trabajo.
con discapacidad * % de trabajadores con remuneraciones bruta sobre el sueldo
minimo.
e % de trabajadores con contrato de trabajo indefinido.
e Poseer beneficios de colacidén, movilizacion, aguinaldos, etc.
e Contratacion de personas recluidas.
Materias de alto impacto
D e Contratacidn de mujeres jefas de hogar.

social )
e Sello Mujer

Al momento de definir las Bases de Licitacidon o los Términos de Referencia, la contraparte técnica
podra incluir al menos un criterio de sustentabilidad. En el caso de contrataciones de servicios
habituales, se debera incorporar al menos un criterio relacionado con condiciones de empleo y
remuneracién, o bien con aspectos de alto impacto social.
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En el formulario de Compra Agil, sera obligatorio establecer como mecanismo de desempate aquellas

empresas que cuenten con “Sello Mujer”, disponible en la Ficha de Registro del proveedor en
www.mercadopublico.cl. Asimismo, para adquisiciones de electrodomésticos, equipos electrénicos o
articulos de iluminacién, se considerara como criterio de desempate aquellas ofertas que presenten
productos con certificacion de eficiencia energética.

Adicionalmente, en el caso de los servicios habituales (tales como aseo, mantencion, vigilancia o
arriendo de equipos), de las compras agiles y de las licitaciones vinculadas a la operacion y
administracién de las dependencias institucionales, se deberd incorporar al menos un criterio
sustentable asociado a variables ambientales, segun la pertinencia del objeto contractual. Dichos
criterios podran considerar, entre otros ejemplos, el uso de insumos biodegradables y libres de
fosfatos en servicios de aseo; la exigencia de equipos eléctricos con certificacion de eficiencia
energética A o superior; o la presentacion de planes de gestidn de residuos o reciclaje por parte del
proveedor. También podrén definirse otras medidas sustentables equivalentes, siempre que guarden
relacién directa con el bien o servicio requerido. En todos los casos, los criterios deberdn respaldarse
mediante medios de verificacion objetivos, tales como certificaciones, sellos oficiales, etiquetas,
fichas técnicas o declaraciones formales del proveedor.

Didlogo Competitivo de Innovacién: Es el procedimiento competitivo de contratacion para dar
satisfaccion a una necesidad publica compleja, aplicable en aquellos casos en que es imprescindible
realizar un didlogo o debate estructurado que permita conocer con suficiente precision las
especificaciones técnicas de bienes o servicios disimiles disponibles en el mercado y adaptarlas
técnicamente para satisfacer la necesidad planteada

Documento de Cobro (Factura/boleta). Documento mediante el cual el proveedor hace efectivo el
cobro por la entrega de un bien o la prestacion de un servicio. Constituye un comprobante tributario
que genera obligaciones tanto para el emisor (proveedor o vendedor) como para el receptor
{comprador), en el marco de la normativa fiscal vigente.

Economia Circular: Principio que regula la transferencia del dominio, goce o uso de bienes en desuso
a otros organismos del Estado, a través de un catalogo en Chilecompra, o al publico; y, en caso de no
poder ser reutilizado, su eliminacién de acuerdo con la ley N°20.920. Se entiende como bien inmueble
aquellos que pueden ser transferidos de un lugar a otro sin que pierdan su individualidad, sean
semovientes o inanimados. Por otro lado, medio o servicio compartido a las actividades o
infraestructura en general que, por su uso transversal, sea mas eficiente la utilizacién compartida. Se
excluye de participar de estos principios a los vehiculos motorizados, que se seguiran rigiendo segin
las disposiciones legales vigentes.

Factoring: Operacion de cesion de crédito que tienen las empresas para adelantar el mecanismo de
cobro y lograr asi liquidez de manera inmediata.
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Formulario de solicitud de recursos de emergencia (FEMER): Emitido por las Direcciones Regionales
de SENAPRED para formalizar la peticion de recursos (bienes y/o servicios) en situaciones de
emergencias.

Fragmentacion: En cumplimiento a las disposiciones legales (Art. 7 Ley N° 19.886) y reglamentarias
(Art. 16 del Decreto Supremo 661, de 2024) vigentes, se encuentra prohibida la fragmentacion de un
requerimiento de compra con el propdsito de variar el procedimiento de contratacion, que implique
eludir y evadir la obligacién de realizar una licitacién puablica o disminuir el plazo entre el llamado y
cierre de recepcion de ofertas. La infraccion de esta disposicion tendra como sancidon una multa a
beneficio fiscal de diez a cien UTM, de acuerdo con lo dispuesto en el inciso final del articulo 7 de la
Ley N°19.886.

Garantia Seriedad de la Oferta: Documento que garantiza que el oferente mantenga las condiciones
de la oferta enviada hasta que se suscriba el contrato, acepte la orden de compra o bien caucione el
fiel cumplimiento de contrato. Garantia obligatoria para licitaciones de monto igual o superior a 5.000
UTM. El valor de esta garantia no excederd el 3% del monto de licitacién.

Garantia Fiel y Oportuno Cumplimiento de Contrato: Documento que garantiza el correcto
cumplimiento por parte del proveedor adjudicado de todos los compromisos que deriven del contrato,
asi como también el cumplimiento de las obligaciones laborales y sociales de sus trabajadores.
Garantia obligatoria para licitaciones de monto igual o superior a 1.000 UTM. Ef valor de esta garantia
no excederd el 5% del monto neto ofertado por el adjudicatario, a menos que segtn lo establecido en
las bases, sean declaradas ofertas temerarias o se considere una contratacidn riesgosa, o bien, existan
disposiciones legales particulares. Son opcionales en licitaciones inferiores a 1.000 UTM en virtud del
riesgo involucrado en la contratacion.

Garantia por anticipo: Sélo podran entregarse anticipos a un contratante, si se cauciona debida e
integramente su valor. En este caso se permitirdn los mismos instrumentos establecidos al regular la
garantia de cumplimiento.

La devolucidn de la garantia por anticipo se efectuara dentro del plazo de diez dias habiles contados
desde la recepcion conforme por parte de la Entidad, de los bienes o servicios que el Proveedor haya
suministrado con cargo al respectivo anticipo. No obstante, la garantia por anticipo no sera necesaria
tratdndose de las contrataciones cuya cuantia sea inferior a 1.000 UTM,

Gestor Institucional: Persona responsable de gestionar y responder los reclamos recibidos a través de
la plataforma www.mercadopublico.cl, en el tiempo y forma que establece la Ley de Compras

En SENAPRED existiran dos (2) Gestores institucionales, siendo el/la jefe(a) de la Unidad de Comprasy
un profesional de apoyo de la misma Unidad.




Grandes Compras: Se denomina Gran compra a la adquisicion a través del catdlogo de Convenios
Marco de un bien o servicio cuyo monto total es igual o mayor a las 1.000 UTM.

A través de la aplicacién de Grandes Compras en la tienda electrénica ChileCompra, los compradores
pueden realizar un llamado a todos los proveedores adjudicados en un Convenio Marco en particular.

Guia de Despacho: Documento que acompana las mercaderias en el trayecto que existe entre su lugar
de venta o acopio y el domicilio o lugar de entrega de quien las adquiere.

Informe de Evaluacion: Documento elaborado por la contraparte técnica que contiene la pre-
evaluacion de las ofertas recibidas, el que es presentado al Comision Evaluadora en compras mayores
a 1.000 UTM o solo al presidente de la Comision en aquellas menores a ese monto.

Intencion de Compra: Comunicacién que sera realizada a todos los proveedores que tengan
adjudicado en convenio marco el tipo de producto requerido, debiendo indicar al menos: la fecha de
decision de compra, el producto o servicio requerido, la cantidad y las condiciones de entrega.

Ley de Compras: Ley N2 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion
de Servicios.

Licitacion o Propuesta Privada: Procedimiento Administrativo de caracter concursal, previa resolucion
fundada que lo disponga, mediante el cual la Administracién invita a proveedores determinados para
que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionarad y aceptard
la mas conveniente.

Licitacién o Propuesta Publica: Procedimiento Administrativo de caracter concursal mediante el cual
la Administracion realiza un llamado publico, convocando a proveedores para que, sujetdndose a las
bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Mecanismo de Compra: Proceso mediante el cual se determina el sistema de adquisicion o
contratacion de los bienes y/o servicios requeridos.

Orden de Compra del Portal: Documento que acredita un vinculo entre un proveedor y SENAPRED, el
cual detalla los productos o servicios que el comprador adquiere a un determinado precio, cantidades

y términos de pago, emitido en el portal www.mercadopublico.cl.

Orden de Compra MAXIMO: Documento interno creado por el sistema IBM Maximo Asset, el cual
permite revisar la trazabilidad del proceso de compra institucional

Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter referencial, que la
institucion planifica comprar o contratar durante un aio calendario. Los procesos de compra se deben
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elaborar en conformidad y en la oportunidad determinada en el Plan anual de compras elaborado por
cada Unidad requirente.

Plataforma de Economia Circular: Catdlogo electronico de bienes muebles en buen estado en desuso
y que han sido dados de baja por otras instituciones, y que pueden extender su vida util ahorrando
importantes recursos para el Estado. Sera obligatorio antes de realizar una compra publica consultar
este catédlogo, evitando asi adquisiciones innecesarias y reduciendo el impacto ambiental.

Portal Acepta: Es una plataforma web implementada por la Direccién de Presupuestos del Ministerio
de Hacienda, que centraliza la informacién de los Documentos Tributarios Electrénicos (DTE) del
Estado. Esta plataforma procesa los documentos electrénicos obteniendo informacién desde
ChileCompra, especificamente de las érdenes de compra y recepciones conforme, y recepciona los DTE
validados por el Servicio de Impuestos Internos (Sl), integrandolos posteriormente con el Sistema de
Informacion Financiera del Estado (SIGFE).

Portal Mercado Publico: Piataforma electrdnica oficial del Estado de Chile, administrada por la
Direccidn de Compras y Contratacion Publica (ChileCompra), que permite a los organismos publicos
realizar procesos de compra y contratacion de bienes y servicios de manera transparente, eficiente y
conforme a la normativa vigente.

Proveedor: Persona natural o juridica, chilena o extranjera, o agrupacion de las mismas, que puedan
proporcionar bienes y/o servicios de las entidades de la Administracidn del Estado.

Proveedor Inscrito: Proveedor que se encuentra inscrito en alguna de las categorias del Registro de
Proveedores, a cargo de la Direccién de Compras y Contratacién Publica.

Registro de Proveedores: Registro electronico oficial de Proveedores, a cargo de la Direccidn de
Compras y Contrataciones Publica, de conformidad a lo prescrito por la Ley N® 19.886, Ley de Bases
sobre Contratos Administrativos, de Suministro y de Prestacion de Servicios.

Revocacidon de una Licitacién: Consiste en la necesidad de retirar un acto administrativo, que es valido,
del ordenamiento juridico, dejandose sin efecto por la propia autoridad que lo dictd, en consideracidn
a qgue vulnera el interés publico general, decisién que, por ende, se origina en razones de mérito,
conveniencia u oportunidad; todo ello antes de la adjudicacion del contrato. Esta decision, que debe
estar debidamente justificada, detiene el proceso de manera definitiva, incluso si ya existen ofertas
presentadas y tiene como limites aquellos casos sefialados en el articulo 61 de la Ley N°19.880.

Resolucion: Acto administrativo dictado por la autoridad competente, en el cual se contiene una
declaracidn de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica.
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Resolucién de transferencia de recursos: Documento emitido por la Subsecretaria del Ministerio del
Interior que formaliza la transferencia de recursos hacia SENAPRED de los recursos solicitados a través
de un FEMER.

Servicios habituales: Aquellos que se requieren en forma permanente y que utilizan personal de
manera intensiva y directa para la prestacion de lo requerido por la entidad licitante, tales como
servicios de aseo, mantencion de jardines, servicios de seguridad, mantencién de infraestructura,
entre otros.

Sistema de Informacién y Gestion Electrénica (SIGE): el cual garantiza y promueve la seguridad,
control, agilidad en la elaboracién, trazabilidad y almacenamiento de los Actos Administrativos
emitidos por todos los servicios dependiente del Ministerio del Interior.

Sistema para la Gestién Financiera del Estado (SIGFE): es la plataforma que permite a las instituciones
del Gobierno Central la captura, procesamiento y exposicidn de la Ejecucion Presupuestaria, generar
la contabilidad y realizar los cobros (ingresos) y obligaciones de pagos (egresos).

Sistema Gestion Presupuestaria (SGP): Plataforma utilizada para la elaboracidon de iniciativas
presupuestarias y la generacion del Plan Anual de Compras mediante el mdédulo PAC, permitiendo a
cada Subdireccion, Departamento y Unidad monitorear y gestionar sus recursos asignados.

Sistema Maximo: (IBM MAXIMO Asset Management): Plataforma tecnoldgica utilizada para apoyary
optimizar el proceso de compras institucional. Este sistema permite mantener la trazabilidad, el
control y el registro detallado de cada etapa del ciclo de adquisicién.

Solicitud de Compra: Corresponde a la peticién formal de adquisicién de un bien o contratacion de
servicio elaboradas por las Unidades requirentes, a través del Sistema MAXIMO, el cual debe contener
como minimo:
+ Descripcién del bien o servicio.
« Obijetivo de la adquisicién.
» Detalle, cantidad y valores del bien o servicio que requiere.
+ En el caso de las licitaciones publicas o privadas deberd adjuntar las bases de licitacion, las que
deberan contener los factores de evaluacidn de ofertas y su ponderacion.
« En el caso de los Tratos Directos deberan adjuntar los antecedentes detallados en el
procedimiento de Trato Directo.
v En el caso de compra agil, debera adjuntar formulario.
+ Autorizacién presupuestaria de fa disponibilidad y partida a la cual se imputard la compra,
realizada por el Departamento de Finanzas de SENAPRED.
+ Autorizacion de la jefatura correspondiente del respectivo Departamento y/o Unidad
solicitante.
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Subasta Inversa Electronica: Procedimiento especial de contratacidon resulta aplicable en la
adquisicion de bienes y/o servicios estandarizados de objetiva especificacion que no se encuentren
disponibles en convenios marco vigentes y se desarrollara en varias etapas, a través de un proceso
electrdnico repetitivo. (articulo 102 y siguientes del Reglamento de la Ley de Compras).

Suspension de una Licitacion: La suspension de una licitacién puablica implica detener temporal o
definitivamente el proceso de contrataciéon antes de la adjudicacién. Esta decision puede ser tomada
por la entidad contratante o resultar de una resolucién judicial o administrativa. Las razones para
suspender una licitacién pueden incluir casos fortuitos, fuerza mayor, o circunstancias justificadas que
indiquen que continuar con el proceso podria causar dafo.

Términos de Referencia: Pliego de condiciones que regula el proceso de tratos directos, en que se
debe sefalar fundamentos técnicos, administrativos y caracteristicas contractuales del bien o servicio
a adquirir.

Trato o Contratacion Directa: Procedimiento de contratacidon que por la naturaleza de la negociacion
que conlleva, debe efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacion puablica
como la privada

Unidad de Compras: Unidad encargada de realizar los procedimientos internos de contratacién
administrativa que determine el presente manual.

Unién Temporal de Proveedores: (UTP) es una asociacién transitoria de dos o0 mas empresas, que se
constituye especificamente para participar en un proceso de compra o licitacion publica,
especialmente en el marco de las compras gestionadas por Chilecompra. Esta figura permite a las
empresas, sobre todo a las de menor tamafio (EMT), unir sus capacidades para presentar ofertas mas
completas y competitivas en procesos de compras publicas.

Unidad Requirente: Aquella drea o funcionario de SENAPRED, que realiza, en la forma establecida en
el presente manual, una Solicitud de Compra de bienes o prestacién de servicios a través del Sistema
MAXIMO.

6 Formularios / Formatos Aplicables

- Cuadro de Evaluacion

- Informe de Evaluacion
- Acta de Adjudicacion

- Acta de Recepcién

- Formulario Compra Agil
- Minutas

- Bases de Licitacion

- Resoluciones
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7 Organigrama Institucional

La estructura organica del Servicio Nacional de Prevencién y Respuesta ante Desastres esta disponible
y actualizada en plataforma de Gobierno Transparente, disponible en el siguiente link:
www.portaltransparencia.cl/PortalPdT/directorio-de-organismos-regulados/?org=AB004

8 Descripcion del proceso de elaboracion del Plan de Compras.

Una vez publicada la Ley de Presupuestos en el Diario Oficial, el Departamento de Finanzas notificara
a cada Subdireccién, Departamento y/o Unidad para que procedan con la elaboracién del Plan Anual
de Compras, a través del madulo "PAC" del Sistema de Gestién Presupuestaria o el sistema que se
encuentre vigente.

En esta instancia, cada drea debera programar sus compras para el afio calendario, indicando al menos:
la cantidad, la descripcion del bien o servicio, los montos estimados, la modalidad de compra y el mes
en que se prevé ejecutar el proceso de adquisicion.

La Unidad de Compras consolidara la informacién recibida y elaborara la Resolucion Exenta que
aprueba el Plan Anual de Compras.

Una vez que dicha resoluciéon se encuentre totalmente tramitada, el/la jefe(a) de la Unidad de
Compras, o quien designe, ingresard la informacidon correspondiente en el portal
www.mercadopublico.cl, dentro de los plazos establecidos por la Direccién de ChileCompra.

La Resolucion Exenta aprobatoria, junto con el Plan Anual de Compras, sera distribuida a través del
Sistema SIGE a todas las Subdirecciones, Departamentos y Unidades correspondientes.

Sera responsabilidad del emisor de la orden de compra en el portal www.mercadopublico.cl asociar
correctamente la adquisicion de bienes y/o servicios al Plan Anual de Compras. En caso de que la
informacién no esté claramente especificada, debera ser verificada con la Unidad requirente.

Cualquier modificacién o ajuste al Plan Anual de Compras debera ser informado por la Unidad
requirente a el/la jefe(a) de la Unidad de Compras, con el fin de ser formalizado mediante el acto
administrativo correspondiente.

Adicionalmente, la Unidad de Compras deberd elaborar, antes del 31 de enero de cada afio, una
Resolucién Exenta que identifique al personal que participa en los procedimientos de contratacion, asi
como a quienes cuenten con perfil de comprador y supervisor en el sistema de informacion, conforme
a lo establecido en el articulo 14 del Reglamento de la Ley de Compras. Dicha resolucién debera ser
registrada y publicada en el Sistema de Informacién, junto con el Plan Anual de Compras y
Contrataciones Institucional.
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9

Procedimiento de emisién y envio de la Solicitud de Compra con disponibilidad presupuestaria
Flujograma proceso de emision y envio de la Solicitud de Compra.
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O Inicio del proceso

Inicio
La unidad requirente deberd elaborar una Solicitud de Compra a través del sistema MAXIMO,
Cro/Comegi incorporando el cédigo de la iniciativa asignado por el Sistema de Gestién Presupuestaria (SGP), junto
i 4 - . z
compra con todos los antecedentes necesarios segiin el mecanismo de compra que se aplicard. En la
eventualidad de falta de documentacién se debers corregir la solicitud.
o Una vez ingresada la solicitud, elfla Jefe(a) de la Unidad requirente debera aprobarla en el mismo
compra sistema, dando inicio al flujo de validacién.
Posteriormente, el Departamento de Finanzas revisara la disponibilidad presupuestaria, consignando el
folio del requerimiento en la Solicitud de Compra. Para aquellas adquisiciones utilizando item
presupuestario 24 y/o 29, la Unidad de Gestién Presupuestaria, entregara el folio del compromiso cierto
una vez emitida la orden de compra en el portal antes de su aprobacién y envio al proveedor.
(Drsponbilidad . Si existe disponibilidad, la solicitud continia su tramitacién.

Presupuestana? . Si no hay disponibilidad, la solicitud es devuelta a la Unidad requirente para realizar los ajustes
correspondientes.

Luego, la Solicitud de Compra es enviada al/a la Jefe(a) del Departamento Logistico para su revisién y
aprobacion:
e aitodéala . Sino es aprobada, se devuelve a la Unidad requirente con las observaciones respectivas.
compra? « Sies aprobada, la solicitud se remite al/a la Jefe(a) de la Unidad de Compras.
e Este ultimo verifica que todos los antecedentes estén correctos.
<> . Si los antecedentes estan incompletos o erréneos, la solicitud es devuelta al solicitante para su
correccion.

(Estancomectolos  « i estdn correctos, se determina el mecanismo de compra a aplicar.
antecedentes?

AU TECH3TO Con todos los antecedentes validados y autorizaciones completas, la solicitud es derivada al Comprador
desgnar designado, quien ejecutaré la operacién de la compra.

| e 2 Comens Comprador ejecuta la compra seguin el mecanismo de compra asignado

O Fin del proceso

Fin

9.2 Descripcion del proceso de emisién y envio de la Solicitud de Compra (SC)
Para iniciar el proceso de compra, la Unidad requirente debera elaborar una Solicitud de Compra a

través del sistema MAXIMO, incorporando el codigo de la iniciativa asignado por el Sistema de Gestion
Presupuestaria (SGP), junto con todos los antecedentes necesarios segun el mecanismo de compra

que se aplicara.

Una vez ingresada la solicitud, el/la jefe(a) de la Unidad requirente debera aprobarla en el mismo
sistema, dando inicio al flujo de validacion.

Posteriormente, el Departamento de Finanzas verificara la disponibilidad presupuestaria, registrando
el folio del requerimiento en la correspondiente Solicitud de Compra. En el caso de adquisiciones que
se extiendan por mas de un ejercicio fiscal (multianuales) y/o que utilicen los items presupuestarios 24
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y/o 29, la Unidad de Gestion Presupuestaria proporcionara el folio del compromiso cierto, una vez
emitida la orden de compra en el portal, y antes de su aprobacidén y envio al proveedor. Si existe
disponibilidad, la solicitud contintia su tramitacién.

Si no hay disponibilidad, la solicitud es devuelta a la Unidad requirente para realizar los ajustes
correspondientes.

Luego, la Solicitud de Compra es enviada a el/la jefe(a) del Departamento de Logistica para su revisién
y aprobacion:

e Sino esaprobada, se devuelve a la Unidad requirente con las observaciones respectivas.

e Siesaprobada, la solicitud se remite a el/la Jefe(a) de la Unidad de Compras.
Este ultimo verifica que todos los antecedentes estén correctos.

* Silos antecedentes estan incompletos o erréneos, la solicitud es devuelta al solicitante para

su correccion.

e Siestan correctos, se determina el mecanismo de compra a aplicar.
Con todos los antecedentes validados y autorizaciones completas, la solicitud es derivada al
Comprador designado, quien ejecutara la operacién de compra.

Nota: Cuando las adquisiciones de bienes o servicios involucren aspectos de Seguridad de la
Informacion atingentes al contrato a celebrar la Solicitud de Compra debera indicarlo para que se
incorporen en los antecedentes que autoricen la compra, las clausulas que debe cumplir el
proveedor en relacidn con esta materia.

10 Descripcion del proceso determinacion del mecanismo de compra:
Antes de efectuar cualquier adquisicion de bienes muebles por montos superiores a 3 UTM, la Unidad
de Compras debera consultar Jla plataforma de economia circular disponible en

www.mercadopublico.cl, conforme al articulo segundo de la Ley N°21.634. Esta revision busca
identificar bienes muebles reutilizables que pertenezcan a otras entidades del Estado y que puedan
satisfacer adecuadamente la necesidad planteada.

Excepciones a la consulta:
La revisidn podrd omitirse cuando:
e El bien o servicio requerido, por su naturaleza, no pueda ser reutilizado ni compartido, debido
a su disefio, uso o funcion especifica.
e Existan fundamentos técnicos o administrativos debidamente justificados.

El objetivo de esta etapa es identificar los mecanismos de compra mas apropiados, eficientes y

transparentes, conforme a lo establecido en la Ley N°19.886, con el fin de satisfacer las necesidades
de bienes y servicios requeridos por SENAPRED.
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Se trata de una etapa transversal a todas las Unidades Requirentes. Inicialmente, el requerimiento se
define en el Plan Anual de Compras, instancia en la que se selecciona un tipo de procedimiento de
compra, en base a la informacidn disponible en ese momento.

Posteriormente, al iniciar el proceso de adquisicion, se genera la Solicitud de Compra, ocasion en la
que se vuelve a evaluar la pertinencia de la modalidad seleccionada, asegurando que esta se ajuste a
los requerimientos especificos y a la normativa vigente.

Fragmentacién: En cumplimiento a las disposiciones legales (Art. 7 Ley 19.886) y reglamentarias (Art.
16 del Decreto Supremo N°661, de 2024, del Ministerio de Hacienda) vigentes, se encuentra prohibida
la fragmentacién de un requerimiento de compra con el propdsito de variar el procedimiento de
contratacién, que implique eludir y evadir la obligacion de realizar una licitacién publica o disminuir el
plazo entre el llamado y cierre de recepcidn de ofertas. La infraccién de esta disposicién tendra como
sancion una multa a beneficio fiscal de diez a cien UTM, de acuerdo con lo dispuesto en el inciso final
del articulo 7 de la Ley N°19.886.

El mecanismo de compra a utilizar dependeré del monto de la adquisicién, la disponibilidad en el
catalogo de economia circular y el catalogo electrénico de convenio marco y las caracteristicas del bien
o servicio requerido. A continuacion, se describe el procedimiento correspondiente a cada tramo:

a) Compras menores a 3 UTM

Si el monto de la adquisicién es inferior a 3 UTM, se podra emitir una orden de compra directa a través
del sistema MAXIMO, sin utilizar el portal www.mercadopublico.cl. Para ello, el requirente debera
adjuntar a la Solicitud de Compra una cotizacién que indigue a lo menos: Nombre, Rut, y direccién del
proveedor, descripcién del bien o servicio y monto total de la adquisicion. La orden sera enviada por
el propio requirente al proveedor correspondiente, mediante correo electrénico.

En caso de que la adquisicion se realice a través del portal www.mercadopublico.cl, se deberan
adjuntar al menos tres cotizaciones. La orden de compra serd enviada automaticamente al proveedor
a través del mismo portal.

b) Compra Agil (mayor 3 UTM y menor o igual a 100 UTM)

Si el bien no esta disponible en el catalogo de economia circular o se justifica su exclusion, se podra
utilizar el mecanismo de Compra Agil, siempre que el monto no supere las 100 UTM. Para ello, el
requirente debera adjuntar a la Solicitud de Compra el Formulario de Compra Agil, que incluya al
menos: Descripcion del bien o servicio, Cantidad requerida, Monto aproximado y Plazo de entrega.
Con esta informacién, la Unidad de Compras gestionard el proceso de cotizacion en

www.mercadopublico.cl
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¢) Convenio Marco:

Si el bien no se encuentra en el catadlogo de economia circular o se justifica su exclusion, y el monto de
la adquisicion supera las 100 UTM, la Entidad estara obligada a consultar el Catalogo de Convenio
Marco antes de llamar a una Licitacion Puablica, Licitacion Privada, Trato Directo o Contratacidn
Excepcional Directa con Publicidad u otro procedimiento especial de contratacion, con excepcién de
la Compra Agil.

Si el Catdlogo contiene el bien y/o servicio requerido, la Entidad debera adquirirlo emitiendo
directamente al Contratista respectivo una Orden de Compra, salvo que obtenga directamente
mejores condiciones®.

En caso que el requirente, considerando todos los costos y beneficios asociados a la compra o
contratacion del producto o servicio, identifique condiciones objetivas, demostrables y substanciales,
gue configuren una oferta mas ventajosa que la existente en Convenio Marco para el producto o
servicio en cuestion, debera incluir en los antecedentes de la compra, los documentos que acreditan
la existencia de las condiciones mas ventajosas, para su revision y control posterior por la entidad
fiscalizadora competente.

De acuerdo con la normativa vigente en materia de Compras Puablicas, la primera opcién en cuanto a
modalidad de compra a seguir sera siempre Convenio Marco.

Cabe sefialar que, actualmente los nuevos Convenios Marco sélo aceptan la emisién de OC por montos
superiores a 10 UTM o 30 UTM, segun cada Base de Licitacion; por tal motivo, para las compras por
montos inferiores a éstos, debera gestionarse a través de la modalidad denominada “Compra Agil”,
gue se abordara mas adelante. En la medida de que los Convenios Marco actuales expiren y sean
reemplazados, primaran las normas particulares establecidas para cada Convenio Marco en particular.
Cabe seiialar que el valor de la UTM a utilizar para determinar los montos y rangos sefialados
precedentemente sera el correspondiente al mes en el que se esta llevando a cabo la compra.

! Condiciones mas ventajosas. Las condiciones mds ventajosas deberén referirse a situaciones objetivas, demostrables y sustanciales para la
Entidad, tales como, plazo de entrega, condiciones de garantias, calidad de los bienes y/o servicios, o bien, mejor relacion costo beneficio
del bien y/o servicio a adquirir.

En el evento que la Entidad obtenga condiciones mas ventajosas respecto de un bien o servicio contenido en el Catalogo, debera informarlo
a la Direccion de Compras, a través del canal que esta disponga. Las condiciones mas ventajosas se podran verificar a través de diversos
mecanismos diferentes a la utilizacién del Sistema de Informacion, tales como, procesos de consulta a la industria, publicidad, listas de precios
o catdlogos publicos, entre otros. En este caso, debera efectuar sus Procesos de Compra conforme con las reglas establecidas en la Ley de
Compras y este reglamento, asi como mantener los respectivos antecedentes para su revision y control posterior.

La Entidad fiscalizadora correspondiente podra requerir la documentacion que respalde fehacientemente que, al momento en que se realizé
una determinada contratacidn, las condiciones de dicha contratacion eran mas ventajosas a las existentes en los Convenios Marco vigentes.
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d) Compras coordinadas:

De acuerdo al numeral 7 del articulo 4 del Reglamento de la Ley N°19.886, una Compra Coordinada, se
define como una modalidad de compra a través de la cual dos o mas Entidades regidas la Ley de
Compras, comprendiendo a las adheridas voluntariamente al Sistema de Informacién, por si
representadas por Direccion del Servicio del Servicio de Compras, puede agregar demanda mediante
un procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros, reducir costos de transaccidn y optimizar el uso
de recursos publicos.

Existen dos tipos de implementacién de las Compras Coordinadas dependiendo de quién ejecute esta
agregacion de demanda en el proceso de compra: Compras Coordinadas por mandato, ejecutadas por
la Direccién del Servicio del Servicio Chilecompra y las Compras Coordinadas conjuntas, en las que
dicha Direccién del Servicio puede prestar una labor de asesoria a los organismos compradores
participantes.

La plataforma creada por ChileCompra para llevar a cabo las Compras Coordinadas, dispone de un
procedimiento especifico para cada tipo de bien o servicio que se desee adquirir. Este procedimiento
incluye una solicitud de autorizacion remitida por medios digitales a DIPRES, institucion que puede
autorizar total o parcialmente, con o sin modificaciones, o bien rechazar las demandas particulares de
cada Entidad, en consideracién del tipo de bienes y servicios, la cantidad solicitada, el monto total de
la compra o contratacién y la disponibilidad presupuestaria.

La unidad de compras revisard las instrucciones presupuestarias emitidas por la Direcciéon de
Presupuestos (DIPRES) poniendo especial atencidn al item que determina los bienes y/o servicios que
deben ser adquiridos mediante este mecanismo, con el fin de dar cumplimiento a las directrices.
Asimismo, se podra participar en procesos de compra coordinadas que no estén obligatoriamente
definidos por DIPRES, con el propdsito de generar ahorros y disminuir los costos de transaccién.

Por otro lado, para dar inicio al proceso de compra coordinada por mandato, el comprador designado
ingresarad al médulo de Compras Coordinadas de la Direccién de Chilecompra, donde solicitara la
incorporacion al proceso y descarga las caracteristicas técnicas de los productos a contratar. Esta
informacion seré remitida a la Unidad requirente, la cual debera detallar los productos y las cantidades
a adquirir, conforme al marco definido por la Direccién de Chilecompra. Una vez definidos los
requerimientos se procedera a la firma del oficio mediante el cual se solicita formalmente a la
Direccion de Chilecompra que realice el procedimiento de compra coordinada en nombre y
representacion de SENAPRED. Una vez que el proceso de compra coordinada haya sido adjudicado por
la Institucién responsable, SENAPRED debera emitir el contrato y/u orden de compra respectiva, para

formalizar la contratacion.

¢) Licitacién Publica o Privada:
Si el bien no se encuentra en el catdlogo de economia circular y/o el bien o servicio no se encuentra
en Convenio Marco o su uso no aplica, y el monto es superior a 100 UTM, se debera realizar un llamado
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a Licitacién Puablica, o en su defecto, Licitacion Privada, segun lo permita la normativa vigente. El
requirente deberd adjuntar las Bases de Licitacion a la Solicitud de Compra.

Todas las licitaciones, sin excepcion, deben contar con bases formales, independientemente del
monto.

De acuerdo a la letra a) del articulo 7 de la Ley N°19.886 la licitacion publica se define como el
procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la Administracién realiza un
Hlamado publico, convocando a los interesados, para que éstos, sujetandose a las bases previamente
fijadas, formulen propuestas, de entre las que se seleccionara y aceptara la mds conveniente.

Los principios de mayor connotacién corresponde a la libre concurrencia de los oferentes y la igualdad
ante las bases que rigen el contrato, la estricta sujecién a las bases, publicidad y gratuidad de los
documentos, cautela del patrimonio publico, principio de idoneidad del contratante, etc., mediante
estos principios se pretende reflejar la legalidad, publicidad y transparencia que debe primar en los
procedimientos administrativos que buscan seleccionar contratistas, no permitiéndose, por tanto
excepciones a éstos, salvo en situaciones de caso fortuito o fuerza mayor que afecten a todos los
oferentes por igual, y que en las bases estan previstas situaciones especiales que lo permitan.

De manera previa a la elaboracién de Bases de Licitacion, SENAPRED podra efectuar procesos formales
de consultas o reuniones con proveedores mediante llamados publicos y abiertos que deben ser
convocados a través del Sistema de Informacion. Estas consultas pueden tener por objeto obtener
informacion acerca de los precios, caracteristicas de los bienes o servicios requeridos, tiempos de
preparacion de las ofertas, o cualquier otra informacidn que sirva para la elaboracion de las bases.

Si la compra correspondiera a una excepcion contemplada en la Ley de Compras Publicas o su
Reglamento y le aplicara algunas de las causales de trato o contratacién directa establecidas en la
normativa, se debe evaluar la conveniencia o factibilidad de llevar a cabo un proceso de licitacién
publica. Esta evaluacién debe contemplar la carga administrativa, los tiempos disponibles, los recursos
humanos involucrados, la cantidad de proveedores que existan en la industria, la periodicidad de
compra, etc.

Cabe recordar que, por ley, los organismos estan obligados a realizar licitaciones publicas por
contrataciones que superen las 1.000 UTM. (Si el bien o servicio esta en convenio marco, corresponde
un proceso de Grandes Compras).

Cabe sefialar que la publicacién de una Licitacion Publica debe realizarse con la debida antelacion,
considerando los tiempos estandares necesarios para la entrega de bienes o servicios solicitados.

f) Trato Directo:

En circunstancias excepcionales, podra optarse por la modalidad de Trato Directo, aplicando el
procedimiento especifico para dicha modalidad conforme normativa. La pertinencia de este
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mecanismo sera evaluada conjuntamente por la Unidad de Compras y revisada por el Departamento
de Asesoria Juridica, segun corresponda.

De acuerdo a la letra c) del articulo 7 de la Ley N°19.886, el trato o contratacion directa se define como
el procedimiento de contratacién que, por la naturaleza de la negociacion que conlleva, deba
efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacién o propuesta publica y para
la privada. Tal circunstancia deberd, en todo caso, ser acreditada segun lo determine el reglamento.

La Administracion no podra fragmentar sus contrataciones con el propdsito de variar el procedimiento
de contratacion.

Del parrafo anterior podemos destacar que es un mecanismo de compra que debe usarse de manera
excepcional, cuando el bien o servicio que se necesita comprar no se encuentra en Convenio Marco o
existen condiciones ventajosas y/o no es posible realizar una licitacion publica o privada, por ejemplo,
en los casos que existe un unico proveedor.

Las circunstancias o situaciones en qué se puede utilizar esta modalidad de compra estan contenidas

en el articulo 8 bis de la Ley N°19.886 y el articulo 71 de su Reglamento. Asimismo, se encuentra
regulado en el Capitulo VI del Reglamento de la Ley N°19.886, entre los articulos 71y 84.
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11 PROCESOS DE EJECUCION DE LA COMPRA

11.1 Procedimiento Convenio Marco (Presupuesto Institucional)

@
2 ¢Aprobar OC?
§ g Y, \_\\
2 & vo[ N/
« \/
9 R A
£ 3
s [ S
2
§ - buscar el 5
£ Em.nsmn y bien/Servicio 3 - Ad;u_ntar ocC
8 Envio de SC en catalogo mitir a sistema
o 5 E electrico Maximo
° \,
§ £ Solicitud de compra D . Fin
4 £ desde Maximo ¢ .
a S A o)
¢ —oF :
- Inicio Orden de Compra
O Inicio del proceso.
Imao
Emisiony s . e
€nvio de SC Subproceso de emisién y envio de solicitud de compras
1
NH;“S:‘;“"W El comprador busca en el catdlogo electrénico de ChileCompra el bien o servicio, segun lo
catalogo indicado en la Solicitud de Compra.
electrco
o Una vez identificado el bien o servicio en el catélogo, el comprador emite en el portal la Orden de
Compra, de acuerdo con {as cantidades indicadas en la Solicitud de Compra.
iARrobarct ElUa Jefe(a) de la Unidad de Compras revisa la exactitud de la informacién, de acuerdo con el
requerimiento de la Solicitud de Compra, y aprueba la Orden en el portal. En caso de detectar
errores, solicita al comprador las correcciones necesarias.
Adjuntar OC Finalmente, el comprador registra y adjunta la Orden de Compra en MAXIMO, vinculéndola a la
EEHIY Solicitud de Compra original, para conocimiento y fines de la unidad requirente.
Maximo
@ Fin del proceso.
Fin

11.1.1 Descripcion del proceso Convenio Marco con Presupuesto Institucional:
Una vez validados y autorizados todos los antecedentes, la compra se deriva en el sistema MAXIMO al

comprador designado, quien elabora la orden de compra correspondiente mediante el Convenio
Marco en el portal www.mercadopublico.cl. A continuacidn, el/la jefe(a) de Compras —o a quien este

designe, el cual debe estar acreditado en ChileCompra— revisa la exactitud de la informacion y
aprueba la orden en el portal; si detecta errores, solicita al comprador las correcciones necesarias.

Finalmente, el comprador registra la orden de compra en MAXIMO, vinculandola a la Solicitud de

Compra original y adjuntando en el sistema una copia de la orden emitida en www.mercadopublico.cl,

para el conocimiento y fines de la Unidad requirente.
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11.2 Proceso grandes compras de Convenio Marco con presupuesto institucional

11.2.1 Flujograma proceso grandes compras presupuesto institucional
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2 |z dsgal |1 o fp  oman .o resonccacue | | resohicda ase i o Suusons ot mtcorsende | ) | Regatras orsen
E ! comorat Converss Marcs (£° i | gursinetece peincean) pana Acuerdo [ 7| compiamacaasio compea e compra
§ s ! t{ 12 Gran Compes provesdor Complamentsno.
$ ot [ [
nancion de
g comprs erzacan
g
8 8 Emici reschucidn
{ ‘ Haborsr w:mwu-
foy
S a eI ACUd0 g Complemanane
1
E N2 —
Revisar 7N 5
avaluacion y
Acta dal Comta :
Se 18 eccons
r#edon?
&3 Firmar
S! esciudon de
e
O Inicio del proceso
Inicio
Erviansolcitud El Requirente debera remitir junto a la solicitud de compra la intencion de compra a través del
sistema MAXIMO
<> La Unidad de Compras revisa y verifica que la Intencién de Compra cumpla con los antecedentes

administrativos, de no cumplir, se devolvera para sus correcciones a la Unidad Requirente.
¢ Cumple los
requisitos 1a
intencidn de compra?

)
Generar resolucion N . . 2 .
que La Unidad de Compras genera Resolucion que aprobara el llamado y la intencion de Compra.
intencion de
compea
e/
)
D‘;' V;:g b\ilmo Departamento Juridico revisa y visa Resolucion que aprueba el llamado y la Intencién de Compra.
" ucion
-—
fz'(‘,": s Si las ofertas NO cumplen con los requisitos se emitira una resolucién que deja sin efecto la Gran
deja sin efecto Compra. Una vez tramitado el acto administrativo que deja sin efecto la gran compra, se ingresara al
12 gran compra portal mercadopublico.cl como archivo adjunto al proceso para su cierre.
Si las ofertas cumplen con los requisitos se emite resolucién que selecciona proveedor a la oferta que
obtuvo la mayor ponderacion segun los criterios establecidos en la intencion de compra.
- Mf:“:'; e Una vez que el acto administrativo este totalmente tramitado, se realiza la seleccién de oferta en el porta!
selecciona mercadopublico.cl para ello se debe adjuntar :
pr 1) Resolucion que selecciona proveedor

2) Cuadro de evaluacién
3) Informe de evaluacién
4) Acta del comité de Adquisiciones.

amx:,il""m Envio de minuta al Departamento Juridico con antecedentes para suscripcion de acuerdo

para Acuerdo complementario a través de sistema MAXIMO.
Complementario

A Elaborar Acuerdo Complementario en el sistema SIGE para la firma del Director(a) Nacional, una vez es
acuerdo firmado el Departamento Juridico o remite a través del sistema MAXIMO a |a Unidad de Compras para la
complementario gestion de la firma del proveedor




Envio del acuerdo complementario al proveedor para su firma a través de correo electrénico en formato
PDF, solicitando dos originales firmados, una vez recepcionado es remitido a Departamento Juridico a
traves del sistema MAXIMO.

Gestionar firma
del acuerdo
complementaro

Emitis resoluci6n

que apn:bn Recibido el acuerdo complementario firmado por el proveedor, se elabora Resolucion que lo aprueba
acuerdo

complementano

Emiitir orden de

Elaborar orden de compra en el portal mercadopublico.cl
compra

<> Revisa que los antecedentes estén correctos y aprueba la orden de compra en el portal
;Se aprueba orden de  Mercadopublico.cl, si tiene errores le indica al profesional de Licitaciones para su correccion.
compra?

Registrar orden Se ingresan los datos de la orden de compra creada en el portal mercadopublico.cl y se adjunta una
de compra copia de esta en el sistema MAXIMO.

@ Fin del proceso.

Fin

11.2.2 Procedimiento adquisicion Convenio Marco superiores a 1.000 UTM con presupuesto
institucional:

Para las adquisiciones via convenio marco superiores a 1.000 UTM, denominadas Grandes Compras,
las entidades deberan comunicar a través de www.mercadopublico.cl, la intencién de compra a todos
los proveedores adjudicados en la respectiva categoria del Convenio Marco el que adscribe el bien y/o
servicio requerido.

Esta comunicacion serd realizada con la debida antelacion, considerando los tiempos estandares
necesarios para la entrega de la cantidad de bienes y/o servicios solicitados. Adicionalmente, en dicha
comunicacion se debera contemplar un plazo razonable para la presentacién de las ofertas, el cual no
podra ser inferior a diez habiles en el portal www.mercadopublico.cl, contados desde su publicacion.

La intencion de compra debe incluir, al menos, la fecha de decisién de adquisicidn, el bien o servicio
requerido, la cantidad, la forma de pago, las condiciones de entrega y los criterios y ponderaciones
aplicables para la evaluacién de las ofertas. La Entidad seleccionara la oferta mas conveniente con base
en el cuadro comparativo elaborado segun los criterios de evaluacién y ponderaciones definidos en las
Bases de Licitacion del Convenio Marco correspondiente, en la medida que sean aplicables. Asimismo,
dichas Bases de Licitacién podran establecer criterios especiales para procedimientos de Grandes
Compras. El cuadro comparativo con el resultado de la evaluacion se adjuntara a la orden de compra
y sustentara la resolucién que apruebe a Seleccion del Proveedor.

Por su parte, la Unidad de Compras descargara las ofertas recibidas y las almacenara en la carpeta

compartida “Licitaciones”, notificando a la Unidad requirente, via correo electrénico, que los
documentos estan disponibles para su revision.
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El requirente analiza y verifica que las ofertas cumplan con lo establecido en la Intencién de Compra,
si ninguno de proveedores cumple, la Unidad de Compras emitira a través de SIGE la Resolucion que
deja sin efecto la Gran Compra. Esta Resolucidn serd firmada por el/la director{a) Nacional y recibira
autométicamente nimero y fecha. A continuacidn, la resolucidn totalmente tramitada se ingresa al
portal mercadopublico.cl

Si existen oferentes que cumplan, el requirente realiza la evaluacién de acuerdo con los criterios
establecidos en la Intencién de Compra y realiza un Informe de Evaluacién acompafiado de un Cuadro
de Evaluacién, el anélisis de la evaluacion es presentado a la Comision Evaluadora, quienes revisan los
antecedentes y de las conclusiones se levanta un acta.

Con el Informe de Evaluacion, el Cuadro de Evaluacion y el Acta de la Comision Evaluadora se propone
al director(a) Nacional la Seleccion del Proveedor a la oferta mejor evaluada, a través de una
Resolucién la cual es ingresada por la Unidad de Compras a través del Sistema SIGE para la firma por
el(la) director(a} nacional.

Con el acta de la Comision Evaluadora, Informe de Evaluacion, el Cuadro de Evaluacion y la Resolucidn
firmada por el(la) Director(a) Nacional se procede a la Seleccion del Proveedor de la Gran Compra en
el portal www.mercadopublico.cl.

El Comprador solicitard la garantia de fiel cumplimiento de contrato al proveedor seleccionado.
Posteriormente, crea minuta y remite a través del Sistema MAXIMO al Departamento Juridico.

El proceso de suscripcion de contrato se encuentra establecido en el punto 19 del presente manual.

Con el Acuerdo Complementario firmado y la Resolucidn aprobatoria debidamente tramitados, la
Unidad de Compras procede a emitir la Orden de Compra en el portal www.mercadopublico.cl. El/la
Jefe(a) de Compras revisa y valida que todos los antecedentes estén correctos. Si encuentra errores,
los comunica al comprador para su correccién; de lo contrario, aprueba {a orden de compra.

Finalmente, el comprador registra en MAXIMO los datos de la Orden de Compra —vinculada a la
Solicitud de Compra que dio origen a la adquisicion— y adjunta en el sistema una copia de la orden
emitida en www.mercadopublico.cl, quedando disponible para conocimiento y gestion de la Unidad

requirente.

Nota: Para las Grandes Compras que excedan las 25.000 UTM, la Resolucién que aprueba el llamado
y la Intencién de Compra debe ser remitida a la Contraloria General de la Republica para el proceso
de toma de razén, previo a su publicacién en el portal www.mercadopublico.cl.

11.3 Etapas del Procedimiento de Licitaciéon Publica/Privada
Las etapas de la licitacién puablica son las siguientes:
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a) La Unidad requirente elabora la Solicitud de Compra y bases de licitacién. Para aquellas
licitaciones menores a 1.000 UTM se debe sefialar en forma explicita en las Bases de licitacion
si: 1) Se perfeccionara el acuerdo de compra a través de Contrato o a través de la respectiva
Orden de Compra, y; 2} Si se solicita garantia de fiel cumplimiento fundando el riesgo
involucrado en la contratacion.

b) Dictacion de una Resolucién que autorice el llamado a licitacién publica y apruebe las bases de
licitacion.

c) Publicacién del llamado y bases de licitacién en el sistema de www.mercadopublico.cl

d) Recepcidn de consultas de los proveedores a través del foro de la licitacion.

e) Dictacidn de Resolucion que aprueba las respuestas al foro de la licitacién.

f) Ingreso de respuestas a las consultas de los proveedores y publicacion en
www.mercadopublco.cl

g) Entrega de muestras, reuniones informativa o visitas a terreno, en caso de que corresponda.

h) Recepcidn de antecedentes administrativos por el portal, salvo las excepciones del articulo 115
del Reglamento de Compras.

i) Apertura de ofertas en la plataforma www.mercadopublico.cl

j) Revision de los antecedentes administrativos.

k) Aceptacion o rechazo de las ofertas de acuerdo a los antecedentes administrativos, en la
plataforma www.mercadopublico.cl.

[) Evaluacién de las ofertas.

m) Emisién de cuadro comparativo de las ofertas e Informe de Evaluacién o Acta de Adjudicacion
de la Comisién Evaluadora para compras mayores a 1.000 UTM.

n) Dictacién de Resolucién de adjudicacion, declaracion desercién?, revocacion?, e invalidacion®
de la Licitacion.

o) Adjudicacién, desercidn, revocacién e invalidacion de la licitacién, en el portal
www.mercadopublico.cl, segin corresponda.

2 Procede declarar desierta una licitacidn cuando a ella no se presentaron ofertas o el total de las ofertas presentadas no retinen los requisitos
solicitados o no resulten convenientes a los intereses de la Institucion.

3 Procede revocar una licitacion cuando ya ha sido publicada y se decide de manera debidamente justificada, que no se podra seguir el flujo
normal que conduce a la adjudicacion, en este estado, aun existiendo ofertas, es factible detener el proceso irrevocablemente, declarandolo
asi en forma unilateral mediante resolucion.

4 En el caso del articulo 52 de la ley 19.880.
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11.4 Proceso elaboracién de Bases de Licitacion presupuesto institucional

11.4.1 Flujograma elaboracion Bases de Licitacidn presupuesto institucional

Firma
Rasoludion que
aprueba Dases
Revisary Gestionar d )
sary G A
resotucion que Existen P""i‘:";:‘"
aprueba bases ocbservaciones? [0}
NO Ain
Subprocero Procadimiento
£ de liaucion Publica/Privada
E ]
v
s
E Solicitud de compra
I enviada por Maximo
o
——
213 |
3 -
: |2 _
i Firma
E Ii - Retotucion que
i aprueba bases
L
o
°
4 i
131
& |3
'
ki
iExisten
NO\ ,/ Obsarvaciones?
] s
2 NO
} cEonan (Es menor 2 1000
Obsarvacionas? utMm?

Inicio del proceso

El Requirente debera adjuntar en la solicitud de compra las bases de licitacién de acuerdo al formato
establecido

fecsary Gt ot Profesional de licitaciones de la Unidad de Compras, revisa y gestiona Resolucién que aprueba bases de
tprucba bises licitacién para visacion de Jefe{a) Unidad de Compras.
Si las bases estan correctas, son remitidas a la jefatura de la Unidad de Compras para su revisién y
(Exsten visacion a través del sisterna MAXIMO, de no estar correcto, se regresa a la Unidad Requirente.

lefatura de la Unidad de Compras, revisa y visa la Resolucién que aprueba las bases de licitaciones.

2N

¥
W 4

(Existen
ocoservaciores?

Si las bases estan correctas, son remitidas al Depto. Juridico para su revisién de no estar correcto, se
regresa al profesional de licitaciones.
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Visar Resol - " . . S—_
El Depto. Juridico revisa y visa la Resolucién que aprueba las bases de licitaciones
bases

Si las bases estan correctas y son mayores a 1000 UTM, son remitidas a Direccién Nacional para la firma
Nk de Resolucién, de ser menores a 1000 UTM, son remitidas a la Jefatura de! Depto. Logistico para la
oos.er.'acvcres‘ firma.

Cuando la Resolucién que aprueba las bases se encuentra totalmente tramitadas, el profesional de
licitacién de la Unidad de Compras, publica las bases en el portal www.Mercadopublico.cl.

Subproceso de licitacién Publica/Privada.

$.00F0KE5C O € J007IC O
o coriraio

@ Fin del Proceso

11.4.2 Descripcion del proceso de Elaboracién de Bases de Licitacién
Cada vez que la Unidad requirente deba proceder bajo la modalidad de licitacion, debera solicitar, en

caso de no disponerlo, el formato de Resolucidon que aprueba bases previamente elaborado y revisado
en conjunto entre la Unidad de Compras y el Departamento de Asesoria Juridica.

El requirente debera ajustar sus requerimientos administrativos y técnicos al formato de bases
establecido, luego las bases son enviadas como documento adjunto a la Solicitud de Compra del
Sistema MAXIMO.

La Unidad de Compras procede a su revision a través del Encargado (a) de Licitaciones en conjunto con
el /la jefe (a) de la Unidad de Compras, si tiene observaciones el Encargado(a) de Licitaciones se retine
con el requirente con la finalidad de subsanar los errores o requerimientos que procedan antes de
enviarlas al Departamento de Asesoria Juridica.

El Departamento de Asesoria Juridica revisard el texto de Resolucidon que aprueba las bases de
licitacion para garantizar el cumplimiento de los requisitos normativos. De encontrarse deficiencias o
errores, las devolvera a la Unidad de Compras para su correccion.

Una vez que el Departamento de Asesoria Juridica haya visado y dado flujo a la Resolucidn que aprueba
las bases de Licitacidén a través del sistema MAXIMO, éstas son ingresadas por el Profesional de
Licitaciones al Sistema SIGE para la firma del documento por el(la) Director(a) Nacional o el(la) jefe (a)
Departamento de Llogistica (segin tos montos que se indican a continuacion) y la asignacion
automatica de numero y fecha de Resolucién:

v' Compras mayores a 1.000 UTM: Director{a) Nacional

v Compras menores o iguales a 1.000 UTM: Jefe{a) Departamento de Logistica

Una vez firmada la Resolucion que aprueba las Bases de Licitacion éstas son publicadas en el portal
mercadopublico.cl.

37




Nota: Para las licitaciones publicas que excedan las 10.000 UTM, la Resolucién que aprueba las bases
de licitacion debe ser remitida a la Contraloria General de la Reptblica para la toma de razdn previa a
su publicacion en el portal www.mercadopublico.cl. Si la materia de la contratacion se refiere a
guardias de seguridad, vigilantes privados, servicios de aseo, arriendo de vehiculos y de equipamiento
informatico, la toma de razén es por montos superiores a 15.000 UTM, conforme a lo establecido en
la Resolucién N°36, que fija normas sobre exencion del tramite de toma de razén, de la Contraloria

General de la Republica
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11.5 Proceso Licitacion Pablica/Privada Presupuesto Institucional
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Inicio del proceso

Imigia
Bases de .. . . -
Licitacion MP Bases de Licitacién publicadas en el portal www.mercadopublico.cl
Profesional de licitaciones —o la persona designada— revisa las consultas ingresadas a través del foro y es responsable
fesponder de publicar las respuestas en los plazos dispuestos en las bases de licitacion. Si las consultas estdn relacionadas con

consulta ded foro
de Licitacion en MP

materias técnicas o legales, solicita las respuestas a la Unidad Requirente o Depto. Juridico respectivamente.

)

E— Cumplido el plazo de cierre de la recepcién de ofertas, el profesional de licitaciones —o la persona designada— realiza la
Realizar apertura apertura de la licitacién y descarga las ofertas del portal www.mercadopublico.cl almacenando la informacién en la
de ofertas en MP carpeta “Licitaciones” y avisa a través de correo electrénico a la Unidad Requirente que las ofertas ya se encuentran

e — disponibles para su evaluacién.

Evaluar ofertat
recibidas

Si el monto de la adquisicién es igual o mayor a 1000 UTM las ofertas son revisadas por |a unidad requirente, emite un
informe y cuadro de evaluacién y remite al Profesional de Licitaciones para revisar y corregir la evaluacién que es
presentado al comité de Adquisiciones, si el monto de la Licitacion es menor a 1000 UTM, el informe y cuadro de
evaluacién es presentado solo al Presidente del Comité para su revisién y aprobacion.

Revisar

evaluacion

Una vez realizada la revisién por parte del Profesional de Licitaciones de la Unidad de Compras, se remite el informe de
evaluacién y el acta correspondiente al Presidente del Comité de Adquisiciones para su validacién y aprobacién, en el
caso de licitaciones cuyo monto sea menor o igual a 1.000 UTM.

Por otro lado, tratdndose de contrataciones superiores a 1.000 UTM, los antecedentes son enviados al Comité de
Adquisiciones, el cual sesiona para analizar los resultados de la evaluacién. De dicha sesi6n se levanta un acta que deja
constancia de las decisiones adoptadas.

Elaborar y
gestionar
Resolucion que
declara desierta

———

En caso de que las ofertas recibidas no cumplan con los requisitos establecidos o no resulten convenientes para los
intereses de la Institucion, el Profesional de Licitaciones elaborard una resolucién fundada que declara desierta la
licitacion. Dicha resolucion es revisada por la Jefatura de la Unidad de Compras y, posteriormente, remitida al Jefe del
Departamento Juridico para su aprobacién y visacion final.

Declara desserta
Licitacsdn cuando es
mayor a 1000 UTM

[ o —
Famar Resotucidn que

Para adquisiciones por montos mayores a 1000 UT™ la Resolucion que Declara

Desierta es visada por el/la Jefe{a) de Gabinete y firmada por el/la Director(a) Nacional.

()
Fumar Resofucdn que
Dedclara desierta

bictacidn cuando es

menor 2 1000 UTM

Para adquisiciones menores o iguales a 1000 UTM, fa Resolucién que Declara Desierta es firmada por el Jefe del
Departamento Logistico.

e )
Declarar desierta
Licitacion en el
portal MP

N/

Una vez tramitado el acto administrativo que declara desierto el proceso licitatorio, se procederd declarar desierta la
licitacion en el portal www.Mercadopublico.cl.

Etaborar y gestionar
Resolucibn que

Si las ofertas cumplen con los requisitos y es aprobada su adjudicacion, el Profesional de Licitaciones de la Unidad de
Compras emite resolucién que adjudica licitacion a la oferta que obtuvo la mayor ponderacion segun los criterios
establecidos en las bases. Dicha Resolucion es revisada por la Jefatura de la Unidad de Compras y, posteriormente,
remitida al Jefe del Departamento Juridico para su aprobacién y visacion final.

mayor & 1000 UTM

Para adquisiciones por montos mayores a 1000 UTM la Resolucion que adjudica es visada por el Jefe de Gabinete y
firmada por el/la Director(a) Nacional.
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Y

Firmar Resoluc6n que
Adjudica Licitacion Para adquisiciones menores o iguales a 1000 UTM, la Resolucion que adjudica es firmada por el Jefe del Departamento
menor 3 1000 UTM Logl’s(ico

S — |

Adjudicar Una vez tramitado el acto administrativo que Adjudica Licitacion, se procedera adjudicar el proceso licitatorio en el

licitacion en portal www.Mercadopublico.cl.
portal MP

~—

: {En las bases de licitacion se establecié la suscripcion de contrata?
éRequiere
contrato?

Para aquellas licitaciones menores a 1000 UTM que no conlleva una obligacién de generar contratos cuando se trate de
bienes o servicios estandar de simple y objetiva especificacién y se haya establecido asi en las respectivas bases de
licitacién, la Unidad de Compras emitird en el portal www.mercadopublico.cl la orden de compra al proveedor adjudicado.

Generar OCen el
portal MP

Subproceso de Para las adquisiciones mayores a 1000 UTM y en aguelas que en las bases de Licitacion se establecié que la adquisicion se
elaboracron de q |- 5 R .
contrato formalizarfa con la suscripcidn de un contrato, se debera seguir el procedimiento del Subproceso de elaboracién de
= contrato,
O Fin del proceso.
fin

11.5.2 Descripcion del proceso de Compras a través de Licitacién Pablica menor o igual a 1.000
UTM:

Una vez publicadas las bases de licitacion en el portal www.mercadopublico.cl, los oferentes

dispondran del plazo estipulado en dichas bases para formular consultas. Dependiendo de la
naturaleza de cada pregunta, la Unidad de Compras podrad responder directamente o derivar la
consulta a la Unidad Requirente (para asuntos técnicos) o al Departamento Juridico (para cuestiones
legales). El Profesional de Licitaciones —o la persona designada por la jefatura de la Unidad de
Compras— sera responsable de ingresar todas las respuestas en el portal dentro de los plazos
establecidos.

Finalizado el periodo de consultas, el Profesional de Licitaciones emitira una Resolucidn Exenta con las
respuestas a las preguntas efectuadas por los proveedores, a través de SIGE, la cual serd firmada por
el/la Jefe/a del Departamento de Logistica. Tramitado el acto administrativo, se debe ingresar como
archivo adjunto en el ID que identifica la Licitacion.

Cumplido el plazo de apertura de las ofertas se realizara el proceso de evaluacién de las ofertas
conforme lo establecido en el punto 12.7 del presente manual.

El proceso de compras de Licitacién Pdblica menor a 1.000 UTM no conlleva la obligacion de generar
contratos cuando se trate de bienes o servicios estandar de simple y objetiva especificacion y se haya
establecido asi en las respectivas bases de licitacion (Art. 117 del Reglamento de Compras). El contrato
se formaliza mediante la emisién de la orden de compra y la aceptacion de esta por parte del
proveedor; de este acto nacen las obligaciones de ambas partes, por lo tanto, las obligaciones del
proveedor ya pueden ser exigidas.
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Si en las bases de Licitacion se establecié que la adquisicion se formalizaria con la suscripcién de un
contrato, el Profesional de Licitaciones deberd adjuntar una Minuta con los antecedentes que
fundamentan la contratacion a través del Sistema MAXIMO para ser remitidos al Departamento de
Asesoria Juridica.

El procedimiento de emisién de contrato se encuentra en el punto N°19 del presente manual.

Posteriormente, el Profesional de Licitaciones ingresa en el sistema MAXIMO los datos y adjunta la
orden de compra emitida en el portal www.mercadopublico.cl vinculada a la Solicitud de Compra que

dio origen a la adquisicion para conocimiento y fines de la Unidad requirente.

11.5.3 Descripcion del proceso de Compras a través de Licitacion Publica mayor a 1.000 UTM.

Una vez publicadas las bases de licitacion en el portal www.mercadopublico.cl, los oferentes

dispondran del plazo estipulado en dichas bases para formular consultas. Dependiendo de la
naturaleza de cada pregunta, la Unidad de Compras podra responder directamente o derivar la
consulta a la Unidad Requirente (para asuntos técnicos) o al Departamento de Asesoria Juridica (para
cuestiones legales). El Profesional de Licitaciones —o la persona designada por la Jefatura de la Unidad
de Compras— serd responsable de ingresar todas las respuestas en el portal dentro de los plazos
establecidos.

Finalizado el periodo de consultas, el Profesional de Licitaciones emitira una Resolucidn Exenta con las
respuestas a las preguntas efectuadas por los proveedores, a través de SIGE, la cual sera firmada por
el/la Directora(a) Nacional. Tramitado el acto administrativo, se debe ingresar como archivo adjunto
en el ID que identifica la Licitacion.

Cumplido el plazo de apertura de las ofertas se realizard el proceso de evaluacién de las ofertas
conforme lo establecido en el punto 12.7 del presente manual.

El Profesional de Licitaciones solicitara la garantia de fiel cumplimiento de contrato con el proveedor
adjudicado.

El procedimiento de emisidn de contrato se encuentra en el punto N°19 del presente manual

Con el contrato firmado y la resolucion aprobatoria debidamente tramitada, la Unidad de Compras
procede a emitir la Orden de Compra en el portal www.mercadopublico.cl. El/la jefe(a) de Compras

revisa y valida que todos los antecedentes estén correctos. Si el jefe de compras detecta errores,
debera comunicar al comprador para su correccion; de lo contrario, aprueba la orden de compra.

Finalmente, el comprador registra en MAXIMO los datos de la Orden de Compra —vinculada a la
Solicitud de Compra que dio origen a la adquisicion— y adjunta en el sistema una copia de la orden
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emitida en www.mercadopublico.cl, quedando disponible para conocimiento y gestién de la Unidad

requirente.

Nota: Para las licitaciones puiblicas que excedan las 10.000 UTM, la Resolucion que aprueba las bases
de licitacion debe ser remitida a la Contraloria General de la Republica para toma de razén previa a
su publicacién en el portal www.mercadopublico.cl. Si la materia de la contratacion se refiere a

guardias de seguridad, vigilantes privados, servicios de aseo, arriendo de vehiculos y de
equipamiento informatico, la toma de razon es por montos superiores a 15.000 UTM.

11.6 Licitaciones Privadas Presupuesto Institucional
Este procedimiento de contratacién administrativa es excepcional y se aplica en el caso que las

Licitaciones Publicas respectiva no se hubieran recibidos interesados o las ofertas hubieran sido
declaradas inadmisibles.

Para proceder a esta modalidad, el Profesional de Licitaciones o a quien se le designe debera publicar
en la plataforma de www.mercadopublico.cl la resolucion fundada que autoriza la procedencia de la
licitacion privada. En este caso se mantendran las respectivas bases de la Licitacion Publicas utilizadas,
aplicdndose los procedimientos relativos a la licitacion publica establecidos en el presente Manual,
segun corresponda.

En la Licitacidn Privada el requirente debe indicar un minimo de tres oferentes invitados a participar a
este llamado los cuales deberan tener negocios de naturaleza similar a los que son objeto de la
Licitacidn Privada, a través del sistema de informacion mercadopublico.cl.

Los proveedores invitados a participar no podran ser parte de empresas pertenecientes al mismo
grupo empresarial o relacionadas entre si, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 9 de la Ley de
Compras y en su reglamento, ni afectarle ninguna de las causales de inhabilidad establecidas en la
legislacion vigente.

NOTA: En Licitaciones Privadas por montos mayores a 8.000 UTM la Resolucién que aprueba el

llamado y las Bases de Licitacion deben ser remitidas a la Contraloria General de la Republica para
toma de razén, previo a ser publicadas en el portal mercadopublico.cl.
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11.7 Proceso evaluacion de ofertas

11.7.1 Descripcion del proceso de evaluacion de ofertas
Si no se reciben ofertas, el sistema declararad automaticamente desierta la licitacion. A continuacién,

el/la Profesional de Licitaciones emitird la Resolucion Exenta que declara desierta la licitacion y
gestionara su firma a través de SIGE:

e Para montos inferiores a 1.000 UTM, firma el/la Jefe(a) del Departamento de Logistica.

e Para montos iguales o superiores a 1.000 UTM, firma el/la Director(a) Nacional.
Una vez que el acto administrativo esté totalmente tramitado, la Resolucidn se adjuntara en el ID de
la licitacién en el portal www.mercadopublico.cl.

En caso de recepcion de ofertas, el/la Profesional de Licitaciones realiza el acto de apertura y verifica
que las propuestas cumplan con los requisitos administrativos minimos establecidos en las bases de

licitacion.

Si ninguna de las ofertas presentadas cumple con dichos requisitos, estas seran rechazadas, y se
emitird una Resolucion que declara desierta la licitacién, incorporando los antecedentes que respalden
el incumplimiento de las condiciones administrativas. La resolucién sera gestionada para su firma a
través del Sistema SIGE, conforme a los tramos de responsabilidad previamente sefialados:

e Montos menores a 1.000 UTM: Jefe(a) del Departamento de Logistica.

e Montos iguales o superiores a 1.000 UTM: Director(a) Nacional.
Una vez que el acto administrativo esté totalmente tramitado, la resolucién serd adjuntada como
archivo en el ID correspondiente de la licitacion en el portal www.mercadopublico.cl.

Si a lo menos una propuesta da cumplimiento con los antecedentes administrativos establecidos en
las bases de licitacién, se descargara los antecedentes y los almacenara en la carpeta compartida
“Licitaciones”. A continuacién, notificara a la Unidad requirente por correo electrénico para que pueda
revisar la documentacién recibida.

Para compras iguales o inferiores a 1.000 UTM la Unidad Requirente recepciona los antecedentes y
elabora un Informe de Evaluacion con un cuadro comparativo de las ofertas recibidas segun los
criterios de evaluacién establecidos en las bases de licitacion y lo presenta al presidente(a) de la
Comisién Evaluadora, quien revisa y aprueba la evaluacién. Si se estima que ninguna oferta cumple
con los requisitos técnicos establecidos en las bases de licitacion, se declara desierta la licitacion
mediante una Resolucidon Exenta que es elaborada por el Profesional de Licitaciones, visada por el
Departamento de Asesoria Juridica y firmada por el Jefe (a) de la Departamento de Logistica; por el
contrario, si las ofertas presentadas cumplen con los requisitos previamente establecidos en las bases,
el Presidente de la Comisién Evaluadora firma el cuadro de evaluacion y aprueba su adjudicacién
mediante Resolucién Exenta que es elaborada por el Profesional de Licitaciones y visada por el
Departamento de Asesoria Juridica.
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El Profesional de Licitaciones ingresa la Resolucién que adjudica la Licitacidn a través del Sistema SIGE
para la firma del documento por el/la jefe (a) del Departamento de Logistica y la asignacion automatica
de nimero y fecha de Resolucion.

Con el Informe de Evaluacién, el Cuadro de Evaluacion y la Resolucién Exenta totalmente tramitada se
procede a la adjudicacién de la licitacion en el portal www.mercadopublico.cl, adjuntando los
documentos indicados anteriormente.

Para las compras mayores a 1.000 UTM se le remiten las ofertas a la Unidad Requirente y elabora un
Informe de Evaluacion con un cuadro comparativo de las ofertas recibidas segun los criterios de
evaluacién establecidos en las bases de licitacion, una vez finalizado este proceso se convoca a la
Comisién Evaluadora la que sera el encargada de analizar lo presentado por la Unidad Requirente y
decidir si las ofertas cumplen o no con los requisitos establecidos en las Bases de Licitacion, de esta
Reunidn se levanta un Acta, la cual es firmada por todos los integrantes de la Comisién.

Si ninguna de las ofertas cumple con los requisitos se declara desierto el proceso licitatorio a través de
una Resolucion que es emitida por el Profesional de Licitaciones, visada por el Departamento de
Asesoria Juridica, el/la Jefe(a) de Gabinete y el/la Jefe (a} de la Departamento de Logistica y firmada
por el/la directora(a) Nacional, por el contrario, si las ofertas presentadas cumplen con los requisitos
se le asigna puntaje segun los criterios de Evaluacidn establecidos en las bases de licitacion, se remite
la propuesta de adjudicacién de la oferta mejor evaluada al Director/a Nacional, mediante una
Resolucién que es elaborada por el Profesional de Licitaciones, visada por el Departamento de Asesoria
Juridica, por el/la Jefe(a) de Gabinete y el/la Jefe(a) del Departamento de Logistica, para que
finalmente el/la directora(a) Nacional Apruebe su adjudicacién mediante la firma de la Resolucion.
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11.8 Proceso para Tratos Directos Presupuesto Institucional

11.8.1 Flujograma del proceso para tratos directos presupuesto institucional

Elaborar y gestionar Sotictar elaboracién ~
E resolucion que de contrato a Depto. Elaborar OC :;J:::?';gg:‘o
E aprueba trato directo Juridico
v Fin
3 y  visar NO x\, St
3 § Revisar NO J’  Fesolucion? 0
SE antecedentes para >— A%
=38 Trato Directo /o iAprueba OC ?
[] h
£ § NO
'E g 8 L_»/ St
o N\
$ ¥
= i E' ¢Se elabora contrato?
3]
$ NO
E g — o Subproceso
o 2 visar N/ elaboracionde | }
8 g S ucion? contrato
o 2. resolucién?
&
Salicitud de compra L
o Yantecedentesen Emision y
i Maximo Envio de SC
E [#]
7 ] )
2 Inicio
Antecedentes Trato
Directo
O Inicio del proceso.
Inico
Emsény 2 5 o %8
mr-jusc Subproceso de Emision y Envié de Solicitud de Compras.
)
Rev . . g ..
mmﬁ:"::. El/la Jefe(a) de la Unidad de Compras revisa y verifica que los antecedentes que acompaiian la solicitud
justifiquen esta modalidad de compra.
Para tratos directos mayores a 100 UTM, es obligatorio suscribir un contrato. Para compras menores a
oo et este monto, el requirente deberd evaluar la pertinencia de suscribir un contrato segun las caracteristicas y
la criticidad del bien o servicio a adquirir.
ey gt En las adquisiciones menores a 100 UTM, el comprador elaborara una Resolucién Exenta que apruebe
) el trato directo.
El/la Jefe(a) de la Unidad de Compras revisara y visara la Resolucion Exenta que aprueba el trato directo;
Vs reso 0t si contiene errores, se devolvera al comprador para su correccion.
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El Jefe del Departamento Juridico revisara y visara la Resolucién Exenta que autoriza el Trato Directo; si

wsarreic scor encuentra errores, la devolvera al/la Jefe(a) de la Unidad de Compras para su correccion.
Sorcuretooncen En las adquisiciones por trato directo mayores a 100 UTM y en aquellas que revisten gran complejidad, se
corusto & 0. s s . ’ « 7 e
heigco debera suscribir un contrato. Para ello, el comprador enviard una minuta al Departamento Juridico con los
antecedentes necesarios para la suscripcién del contrato.
Suoroceso "
CLEEE Subproceso de Elaboracion de Contrato.

Baborar OC

Con la Resolucion Exenta que aprueba el Trato Directo totalmente tramitada, se emite, la Orden de
Compra respectiva en el portal www.mercadopublico.cl

tAoraeos OC

Se revisa que la Orden de Compra esté correctamente emitida y que se adjunten los antecedentes
que respaldan el Trato Directo. Si no contiene errores, se aprueba la Orden de Compra; en caso
contrario, se indica al comprador que realice las correcciones correspondientes

Se ingresan los datos de la Orden de Compra creada en el portal www.mercadopublico.cly se
adjunta una copia de la misma en el sistema MAXIMO.

Fin del proceso.
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11.8.2 Descripcion del proceso Trato Directo o Contratacién Directa con Publicidad
El proceso de Trato Directo para las compras publicas es estrictamente excepcional, por lo que, si una

unidad requirente necesita adquirir algun bien o servicio utilizando la modalidad de Trato Directo,
referidos en el Articulo 71 del Reglamento de la Ley de Compras, el requirente elaborard una “Solicitud
de Compra” a través del sistema MAXIMO con los fundamentos® de hecho y de derecho que justifican
el trato directo y acompaniar toda la documentacion de respaldo.

Mecanismo de compra que se utiliza de manera excepcional, que permite contratar sin la concurrencia
de las condiciones para la Licitacion Puablica o Privada, solo por las causales determinadas
expresamente en la normativa. En este caso, es necesario siempre establecer la necesidad de utilizar
este tipo de contratacidon en una Resolucién Fundada, de acuerdo con lo que establece el inciso 2 del
articulo 33 del reglamento y el articulo 8°bis de la Ley de Compras. Su justificacion debera constar en
un acto administrativo fundado, acorde a las situaciones previstas en la Ley N°19.886, asi como en el
articulo 71 del reglamento. No procede un Trato Directo o Contratacién Excepcional Directa con
Publicidad, a menos que concurra una causal legal. Es preciso tener en cuenta que, las excepciones
legales, como lo es esta modalidad de compra, se interpretan restrictivamente y deben estar
expresamente contempladas en la Ley, debiendo justificarse y demostrarse documentalmente los
motivos de su procedencia.

CAUSAL DOCUMENTOS NECESARIOS
Si s6lo existe un Proveedor del bien y/o servicio (Art. | a) Solicitud de compra
N°71, numeral 1, reglamento): b) Certificado de disponibilidad presupuestaria

Se podra invocar siempre que no exista un sustitutou | ¢) Términos de Referencia

otra alternativa razonable que permita satisfacer de | d) Cotizacién

manera similar o equivalente la necesidad publica | e) Certificado de habilidad del proveedor
requerida (Art. N°72, reglamento} o Igualmente, se | f) Justificacién de la adquisicién por mecanismo de

podra invocar cuando la contratacion de que se trate trato directo.

s6lo pueda realizarse con proveedores que sean | g) Sila contratacion supera fas 1.000 UTM:
titulares de los respectivos derechos de propiedad e Informe técnico segun el articulo 80, del
intelectual, industrial, licencias, patentes y otros reglamento.

(Art.N°72, reglamento). e Intencién de contratar para publicacién en

el médulo habilitado en el Sistema de

Informacion, segtin el articulo 78 del

reglamento.

e  Personeria del proveedor
CAUSAL DOCUMENTOS NECESARIOS

Sino hubiere interesados para el suministro de bienes | a) Solicitud de compra

y/o la prestacion de servicios, o las ofertas hubiesen | b) Certificado de disponibilidad presupuestaria

5 Los fundamentos deben indicar claramente las circunstancias que configuran alguna de las causales
indicadas en el Articulo 71 del Reglamento de la Ley N°19.886 y no limitarse a efectuar una mera
transcripcion de ellas.
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sido declaradas inadmisibles (Art. N°71, numeral 2,
reglamento) o haber realizado previamente un
llamado a licitacién publica, y luego, privada, que
quedaran desiertas por falta de interesados u ofertas
inadmisibles (Art. N°73, numeral 1y 2, reglamento).
Se debe llevar a cabo la contratacion directa con las
mismas bases de licitaciéon que fueron utilizadas para
llamar a concurso (Art. N°73, reglamento)

c) Términos de Referencia

d) Cotizacion

e) Certificado de habilidad del proveedor

f) Justificacion de la adquisicién por mecanismo de
trato directo

g) Acto administrativo que deje constancia en el
Sistema de Informacion de la faita de
interesados/inadmisibilidad de las licitaciones
anteriores.

h) Personeria del proveedor

CAUSAL

DOCUMENTOS NECESARIOS

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 legislacion pertinente
(Art. N°71, numeral 3, reglamento).

Emergencia: segun aquella situacidén que describe el
literal b) del articulo 2 de la ley N2 21.364 (Art. N°74,
letra a), reglamento).

Urgencia: entendida como aquella necesidad
apremiante, que solo puede ser satisfecha si se
obtiene la prestacion requerida en el menor tiempo
posible, y cuya faita de ejecucién generara perjuicios
en las personas, el funcionamiento o los bienes de la
Entidad (Art. N°74, letra b), reglamento).

Imprevisto: entendido como aquella circunstancia de
hecho externa y fortuita que no es posible resistir, y
que impide el normal funcionamiento de la Entidad
que requiere la contratacion (Art. N°74, letra c),

reglamento)

a) Solicitud de compra

b) Certificado de disponibilidad presupuestaria

¢) Términos de Referencia

d) Cotizacion

e) Certificado de habilidad del proveedor

f) Justificacién de la adquisicién por mecanismo de
trato directo.

g} Acto administrativo que debe contener los
supuestos de hecho que justifican que, en caso de
no realizarse esta contratacion en un plazo breve,
se generarian graves perjuicios a las personas o al
funcionamiento del Estado y los motivos de
porque no puede utilizarse otro procedimiento
de contratacion para evitar que estos perjuicios
ocurran.

h) Publicacién de resolucion fundada, orden de
compra, y contrato si lo hubiera, dentro de 24
horas en el Sistema de Informacién y pagina web
de la Entidad, segun articulo 78 del reglamento.

i} Sila contratacién supera las 1.000 UTM:

e Informe técnico segun el articulo 80, del
reglamento.

e Personeria del proveedor

CAUSAL

DOCUMENTOS NECESARIOS

Si se trata de servicios de naturaleza confidencial o
cuya difusion pudiere afectar la seguridad o el interés
nacional, determinados por ley (Art. N°71, numeral 4,
reglamento).

a} Solicitud de compra

b) Certificado de disponibilidad presupuestaria

c) Términos de Referencia

d) Cotizacidn

e) Certificado de habilidad del proveedor

f) Justificacion de la adquisicion por mecanismo de
trato directo.

g) Personeria del proveedor

CAUSAL

DOCUMENTOS NECESARIOS
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Cuando, por la magnitud e importancia que implica la

a)

Solicitud de compra

contratacién, se hace indispensable recurrir a un | b) Certificado de disponibilidad presupuestaria
Proveedor determinado debido a la confianza y | ¢) Términos de Referencia
seguridad que se derivan de su experiencia | d) Cotizacion
comprobada en la provision de los bienes o servicios | e) Certificado de habilidad del proveedor
requeridos y no existieran otros proveedores que | f)  Justificacion de la adquisiciéon por mecanismo
otorguen esa misma confianza y seguridad (Art. N°71, de trato directo.
numeral 5, reglamento). g) Informe técnico segun el articulo 80, del
a) Se determine la existencia de un unico reglamento. Intencién de contratar para
Proveedor con experiencia comprobada en la publicacién en el moédulo habilitado en el
provisién de los bienes y/o servicios requeridos, Sistema de Informacidn, segun el articulo 78 del
y que otorgue seguridad y confianza (Art. N°75, reglamento.
letra a), del reglamento). h)  Personeria del proveedor
b) Debera estimarse fundadamente que no existen
otros proveedores capaces de ofrecer la misma
seguridad y confianza requerida (Art. N°75, letra
b), del reglamento).
c) El producto y/o servicio a contratar debe ser
indispensable y necesario para la continuidad
del servicio y fines de la Entidad contratante
(Art. N°75, letra c), del reglamento).
d) Sélo podra llevarse a cabo por adquisiciones
superiores a 1.000 UTM (Art. N°75, letra d), del
reglamento).
CAUSAL DOCUMENTOS NECESARIOS
Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 30 | a) Solicitud de compra
Unidades Tributarias Mensuales y que privilegien | b) Certificado de disponibilidad presupuestaria
materias de alto impacto social (Art. N°71, numeral 6, | ¢) Términos de Referencia
reglamento). d) Cotizacién
a) Las empresas de menor tamaiio lideradas por | e) Certificado de habilidad del proveedor
mujeres, en los términos definidos en el articulo | f) Justificacion de la adquisicion por mecanismo de
4 numeral 15 del reglamento (Art. N°76, letra a), trato directo.
del reglamento). g) Acto administrativo que fundamenta el

descentralizacion, fomentando el
de

locales

b) La
fortalecimiento los

b),

las
(Art.

economias y

proveedores N°76, letra
reglamento).

¢) La sustentabilidad ambiental, favoreciendo la
adquisicién de bienes o servicios que incluyan
criterios sostenibles en su produccién, uso o
disposicion  final, promoviendo practicas

responsables con el medio ambiente (Art. N°76,

letra c), reglamento).

cumplimiento de los objetivos de alto impacto
social y que indique que el precio del contrato
responde a valores de mercado.

CAUSAL

DOCUMENTOS NECESARIOS
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Cuando se requiera la contratacion de servicios o | a) Solicitud de Compra
equipamiento accesorios, tales como bienes y/o | b) Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
servicios que deban necesariamente ser compatibles | ¢) Términos de Referencia
con  modelos, sistemas, equipamiento o | d) Cotizacion
infraestructura tecnoldgica previamente adquirida | e) Certificado de habilidad del proveedor
por la respectiva Entidad, necesarios para laejecucion | f)  Justificacién de la adquisicion por mecanismo
de un contrato previamente adjudicado, sin los cuales de trato directo.
se pueda afectar el correcto funcionamiento de éste | g}  Personeria del proveedor
(Art. N°71, numeral 7, letra A) reglamento).
CAUSAL DOCUMENTOS NECESARIOS
Cuando el costo de recurrir a un procedimiento | a) Solicitud de compra
competitivo para la adquisicidon de servicios resulte | b) Certificado de disponibilidad presupuestaria
desproporcionado desde el punto de vista financiero | ¢) Términos de Referencia
o de utilizacidn de recursos humanos y el monto total | d)  Cotizacion
de la contratacion no supere las 100 Unidades | e) Certificado de habilidad del proveedor
Tributarias Mensuales. Para estos efectos, la Entidad | f)  Justificacion de la adquisicién por mecanismo
debera elaborar un informe donde justifique, en base de trato directo
a antecedentes objetivos y comprobables, las razones | g) Informe técnico.
financieras o de utilizacién de recursos humanos que | h)  Personeria del proveedor
acrediten el sobrecosto que, en cada caso, se deba
incurrir por el hecho de llevar a cabo wun
procedimiento competitivo para efectuar la
correspondiente  contratacion, justificando Ila
desproporcion en relacion con el costo del bien o
servicio que se va a contrata (Art. N°71, numeral 7,
letra B) reglamento).
CAUSAL DOCUMENTOS NECESARIOS
Cuando se requiera contratar un servicio cuyo | a)  Solicitud de compra
Proveedor necesite un alto grado de especializacién | b)  Certificado de disponibilidad presupuestaria
en la materia objeto del contrato y siempre que se | ¢)  Términos de Referencia
refieran a aspectos fundamentales para el | d) Cotizacion
cumplimiento de las funciones de la Entidad y que no | e}  Certificado de habilidad del proveedor
puedan ser realizados por su personal, como las | f)  Justificacidn de la adquisicion por mecanismo
consultorias, asesorias o servicios altamente de trato directo
especializadas, que versan sobre temas claves y | g}  Personeria del proveedor
estratégicos o que se encuentren destinados a la
ejecucion de proyectos especificos o singulares de
docencia, investigacion o extensidon (Art.N°71,
numeral 7, letra C) reglamento).
CAUSAL DOCUMENTOS NECESARIOS
Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad | a) Solicitud de compra
personal de las autoridades siendo necesario | b) Certificado de disponibilidad presupuestaria
contratar directamente con un proveedor probado | ¢) Términos de Referencia
que asegure discrecion y confianza (Art. N°71, | d) Cotizacion
numeral 7, letra D) reglamento). e} Certificado de habilidad del proveedor
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f)  Justificacion de la adquisicion por mecanismo
de trato directo
g) Personeria del proveedor
CAUSAL DOCUMENTOS NECESARIOS
Cuando el conocimiento publico que generaria el | a) Solicitud de compra

proceso licitatorio previo a la contratacion pudiera | b) Certificado de disponibilidad presupuestaria

poner en serio riesgo el objeto y la eficacia de la | ¢) Términos de Referencia

contratacién de que se trata (Art.N°71, numeral 7, | d) Cotizacidn

letra E) reglamento). e) Certificado de habilidad del proveedor

f)  Justificacion de la adquisicion por mecanismo
de trato directo

g) Personeria del proveedor

SENAPRED debera publicar en el Sistema de Informacion la resolucién fundada que autoriza el Trato
Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad, el texto del contrato, si lo hay y la respectiva
orden de compra, dentro de un plazo de veinticuatro horas, contados desde la dictacién de la
resolucién que aprueba el contrato, la aceptacion de la orden de compra o la total tramitacién del
contrato, seguin sea el caso. La necesidad de publicidad no aplica al numeral 4 del articulo 71 del
reglamento, “servicios de naturaleza confidencial”. Igualmente, se deben respetar las reglas de
garantias de fiel y oportuno cumplimiento dispuesta en el articulo 11 de la Ley N°19.886.

La pertinencia en el uso de este mecanismo de compra se determinara por la Unidad de Compras y
revisado por Departamento de Asesoria Juridica.

a) Trato Directo menor o igual a 100 UTM
Aprobado el Trato Directo por adquisiciones menores o iguales a 100 UTM, la Solicitud de Compra es
derivada al Comprador, quién procede a la elaboracion y tramitacion de la Resolucién que aprueba el
Trato Directo. Esta resolucion debera ser revisada (y, si corresponde, corregida) y visada por el/la
Jefe(a) de la Unidad de Compras, posteriormente se envia al Departamento de Asesoria Juridica para
su revisién y visacion. Finalmente, la Resolucion Exenta es firmada por el/la jefe(a) del Departamento
de Logistica.

b) Trato Directo mayor a 100 y menor o igual a 1.000 UTM
Aprobado el Trato Directo por adquisiciones superiores a 100 UTM y menores a 1.000 UTM, la Solicitud
de Compra es derivada al comprador, quien enviara al Departamento de Asesoria Juridica una minuta
adjuntando los antecedentes a través del Sistema MAXIMO para la suscripcién de contrato.

El proceso de suscripcion de contrato se encuentra establecido en el punto N°19 del presente manual

En los casos de los Tratos Directos que requieren garantia por fiel cumplimiento de contrato, el
requirente debera gestionar con el proveedor dicho documento antes de dar curso a la Solicitud de
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Compra por MAXIMO, con el fin que ésta se acomparie en la minuta que se remite al Departamento
de Asesoria Juridica.

¢) Trato Directo mayor a 1.000 UTM

Aprobado el trato directo y en los casos contemplados en las causales 2, 3, 4, 6 y 7 del articulo 71 del
Reglamento de Compras, las de compra es derivada al comprador, quien enviard al Departamento de
Asesoria Juridica una minuta adjuntando los antecedentes a través del Sistema MAXIMO para la
suscripcion de contrato.

En los casos contemplados en las causales 1y 5 del articulo 71 del Reglamento de Compras y cuando
las contrataciones superen las 1.000 UTM, antes de iniciar el proceso de contratacion, se debera
publicar la intencién de contratar en el médulo correspondiente del sitio web www.mercadopublico.cl

con los antecedentes basicos del bien o servicio a adquirir y la identidad del proveedor con quien se
desea contratar, conforme a lo dispuesto en el articulo 78, “Reglas especiales de publicidad del Trato
Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad”.

Para tal efecto, el comprador designado debera emitir, a través del sistema SIGE, una Resolucion
Exenta que contenga la Intencién de Contratacion Esta resolucién deberd ser visada por el
Departamento de Asesoria Juridica y por el/la jefe(a) de Gabinete, y firmada por el/la Director(a)
Nacional.

La intencion de contratacion permanecera publicada por un periodo de cinco (5) dias habiles, plazo
durante el cual otros proveedores podrdn solicitar que se utilice un procedimiento distinto de
contratacion, en caso de estimar que no se cumplen los requisitos de la causal invocada. Para ello,
deberan presentar antecedentes fundados a través del Sistema de Informacién correspondiente.

Si existen antecedentes ingresados por los proveedores, la Unidad requirente debera ponderar iniciar
otro procedimiento de contratacion, o bien, deberd explicitar, en el correspondiente acto
administrativo que autoriza el trato directo y que aprueba el contrato, las circunstancias que justifican
la procedencia del referido mecanismo. Con todo y segun el articulo N°80 del referido reglamento, se
debera acompafiar junto con el acto administrativo que autoriza el trato directo y su contrato, un
informe técnico donde se consigne efectiva y documentalmente {as circunstancias de hecho que
justifiquen la procedencia de la causal, el cual debera ser suscrito por las unidades técnicas requirentes
involucrada en el proceso de contratacion.

El procedimiento para la suscripcion de contrato se encuentra establecido en el punto N° 19 del
presente Manual.

Con el contrato firmado y la resolucion aprobatoria debidamente tramitada, la Unidad de Compras
procede a emitir la Orden de Compra en el portal www.mercadopublico.cl. El/la jefe(a) de Compras
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revisa y valida que todos los antecedentes estén correctos. Si encuentra errores, los comunica al
comprador para su correccion; de lo contrario, aprueba la orden de compra.

Finalmente, el comprador registra en MAXIMO los datos de la Orden de Compra —vinculada a la
Solicitud de Compra que dio origen a la adquisicion— y adjunta en el sistema una copia de la orden
emitida en www.mercadopublico.cl, quedando disponible para conocimiento y gestién de la Unidad

requirente.

En la modalidad de trato directo cuyas contrataciones sean inferiores a 100 UTM, no existe la
obligacion de suscribir un contrato, por lo que la formalizacién del vinculo juridico se perfecciona
mediante la emisién de la orden de compra y su aceptacion por parte del proveedor. En cambio,
tratandose de adquisiciones cuyo monto supere las 100 UTM, serd exigible la suscripcion del respectivo
contrato, en conformidad con la normativa aplicable.

NOTA: En Tratos Directos o Contratacion Directa con Publicidad por montos mayores a 8.000 UTM,
el contrato y la Resolucion que lo aprueba deben ser remitidas a la Contraloria General de la
Republica para toma de razén, previo a emitir la orden de compra en el portal mercadopublico.cl.

11.9 Proceso Compras Agil (mayor a 3 UTM y menor a 100 UTM).
11.9.1 Diagrama del proceso Compra Agil mayor a 3 UTM y menor a 100 UTM.

i
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O Inicio del proceso.

Imicio

Emis‘ony
Envio de SC Subproceso de emision y envio de solicitud de compras
( ) : " p i -
Publicar Compra El comprador publica, en el modulo correspondiente del portal www.mercadopublico.cl, el formulario emitido por la
Agih ',;“,;f;;““ Unidad Requirente, junto con los antecedentes necesarios para que los proveedores interesados puedan realizar sus
. cotizaciones.
g
Revisar El comprador revisa las cotizaciones recibidas y elabora un cuadro con las ofertas, el cual serd adjuntado a la
SR correspondiente orden de compra.
=S
En caso de que las cotizaciones cumplan con los requisitos establecidos en el formulario de Compra Agil, el
Q comprador deberd emitir la orden de compra a favor del proveedor que haya ofertado el menor valor. Si existen
(Existen dudas de} dudas respecto del cumplimiento técnico de las ofertas, estas seran derivadas a la Unidad Requirente para su analisis
cumphmiento técnico? y validacion.

La Unidad Requirente revisa las cotizaciones recibidas y, en caso de no recomendar la seleccién al proveedor cuya
e o oferta sea la mas econdmica, deberd fundamentar su decision. Esta justificacion deberd ser incorporada en la
4 respectiva orden de compra.

Emitir OC en el Comprador emite la orden de compra en el portal www.mercadopublico.cl, adjuntando cuadro de cotizaciones y
portal Resolucidn que autoriza el pago.
O Revisa que los antecedentes estén correctos y se aprueba la orden de compra en el portal www.mercadopublico.cl, si
tiene errores le indica al comprador para su correccién.

;Aprobar OC?
Adjuntar OC Se ingresan los datos de la orden de compra creada en el portal www.mercadopubfico.cl y se adjunta una copia de

a sistema "

Maximo esta en el sistema MAXIMO

@ Fin del proceso

Fin

11.9.2 Procedimiento Compra Agil (mayor a 3 UTM y menor o igual a 100 UTM)
Es una modalidad de compra que permite adquirir bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a

100 UTM a través del portal de Mercado Publico, mediante el procedimiento de trato o contratacion

directa, requiriendo un minimo de tres cotizaciones previas y sin necesidad de Resolucion Exenta que
la autorice.

El monto de 100 UTM corresponde al costo total del bien o servicio, esto es, incluidos impuestos y
otros costos asociados, como, por ejemplo, el despacho.

Cabe sefialar gue esta nueva modalidad de compra tiene su origen o fundamento en lo establecido en
el articulo 97° del Reglamento, el cual sefiala que: “Procedera el trato o la contratacién directa, previo
requerimiento de un minimo de tres cotizaciones, a través del Sistema de Informacion, mediante la
modalidad denominada Compra Agil, si las contrataciones son iguales o inferiores a 100 Unidades
Tributarias Mensuales. En este caso el fundamento de! trato o la contratacién directa se referird
tnicamente al monto de la misma, por lo que no se requerira la dictacién de la resoluciéon fundada que
autoriza la procedencia del Trato o Contratacién Directa, bastando con la emisidn y posterior
aceptacion de la orden de compra por parte del proveedor”.
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Esta nueva opcion disponible en el Portal permite solicitar cotizaciones de productos o servicios en
linea a los proveedores que estén inscritos en el rubro respectivo Mercado Publico, en especial
MIPYMES, los cuales son notificados automaticamente. Los Proveedores que deseen participar del
proceso de compra deben enviar sus cotizaciones a través de la misma plataforma dentro del plazo
establecido.

Cabe sefialar que el articulo 31° del Reglamento de Compras, que se refiere a las cotizaciones, seiiala
que, éstas se podran obtener excepcionalmente a través de correos electrdnicos, sitios web, catalogos
electrdnicos, listas o comparadores de precios por internet, u otros medios similares. Lo cual resulta
aplicable, entre otros, a la Compra Agil por cuanto la aplicacién dispuesta en el Portal para estos fines
permite subir o ingresar todos estos tipos de cotizaciones.

El valor de la UTM a considerar para una Compra Agil corresponde al del mes en que se emite la orden
de compra (el monto total debe considerar todos los costos, tales como impuestos o fletes). En caso
de contratar por Compra Agil un servicio o un suministro cuya ejecucién estd diferida en el tiempo, el
monto total de esa contratacion no puede superar las 100 UTM. Por otra parte, dado los montos
involucrados en una Compra Agil, no se requerira la suscripcién de un contrato con proveedor cuya
cotizacién haya sido seleccionada. Al respecto, el vinculo contractual entre SENAPRED y el proveedor
se entendera perfeccionado a través de la aceptacion de la respectiva orden de compra, a través del
Portal www.mercadopublico.cl.

Cabe sefialar que, dentro de los procedimientos utilizados por SENAPRED para llevar a cabo las
compras institucionales, para aquellas menores o iguales a 3 UTM, se utilizan OC manuales como se
vera en el punto siguiente. Esta forma de operar se basa en la excepcion en el uso del Portal,
establecida en el articulo 116 del Reglamento de Compras, que establece que podran efectuarse fuera
del Sistema de Informacién: a) Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores
a3uTMm.

Segun el articulo 97 del Reglamento de la Ley de Compras, mediante la compra &gil las Entidades, a
través de www.mercadopublico.cl, podran adquirir bienes y/o servicios por un monto igual o inferior
a 100 UTM.

Este tipo de compra deberad realizarse, por regla general, con empresas de menor tamafio y
proveedores locales. Para lo anterior, el Sistema de Informacién www.mercadopublico.cl permitiré la
notificacion de solicitudes de cotizacion solo a este grupo de proveedores. Si no se hubiese recibido
cotizacién alguna, de acuerdo con las especificaciones fijadas, por parte de una empresa de menor
tamafio o Proveedor local, el Sistema habilitara a la Entidad para notificar excepcionalmente, por ese
mismo medio, a los proveedores que no cumplan con esas caracteristicas, sin que requiera realizar una
nueva solicitud de cotizaciones a través del Sistema de Informacién.
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Para hacer uso de este mecanismo de compra, la unidad requirente deberd adjuntar, junto con la
Solicitud de Compra ingresada a través del sistema MAXIMO, el formulario de Compra Agil. Dicho
formulario debera contener, al menos, la siguiente informacion:

e Descripcidn del bien o Servicio

e Cantidad(es)

e Monto Estimado

e Plazo de Entrega de los elementos y/o servicios

e Tiempo de publicacion de la compra ©

Una vez recepcionada la Solicitud de Compra con el formulario de compra agil, es derivada al
Comprador para publicar la compra agil en el médulo dispuesto en www.mercadopublico.cl.

Si no seleccionara al proveedor que haya presentado la oferta de menor precio, debera fundamentar
dicha decision en la respectiva orden de compra.

En este contexto, la Unidad de Compras sera responsable de revisar las cotizaciones recibidas y, en
caso de que estas cumplan con los requisitos establecidos en el formulario de Compra Agil, debera
emitir la orden de compra a favor del proveedor que ofrezca el menor valor.

Si existieran dudas respecto del cumplimiento técnico de las cotizaciones, estas seran derivadas a la
unidad requirente para su analisis. En caso de que dicha unidad no recomiende la seleccion al
proveedor con la oferta mas econdmica, deberd justificar su decision, a fin de que dicha
fundamentacién sea incorporada en la orden de compra correspondiente, emitida a través del portal
www.mercadopublico.cl.

Cabe sefialar que el sistema establece un plazo maximo de 30 dias, contados desde la publicacién de
la Compra Agil, para la emisién de la orden de compra. En caso de no concretarse dicha emisién dentro
de este periodo, el sistema cancelard automaticamente el proceso, siendo obligatorio iniciar un nuevo
procedimiento de compra.

En atencidn al principio de legalidad que rige la administracidn publica y lo establecido en el articulo
19 de la Ley N.2 10.336 sobre la Contraloria General de la Republica, todo gasto publico debe estar
respaldado por un acto administrativo que lo apruebe formalmente. Asimismo, la normativa de
compras publicas, en particular el Reglamento de la Ley N.2 19.886, establece la necesidad de contar
con documentacidn que justifique y autorice cada etapa del proceso de adquisicidn, incluyendo el
pago.

6 El plazo minimo de publicacién serd de tres (3) dias habiles, con el fin de facilitar la recepcién del mayor nimero posible de
ofertas y seleccionar aquella que mejor se adecue a los requerimientos establecidos. Sin perjuicio de lo anterior, en
situaciones de urgencia o debidamente justificadas, dicho plazo podra reducirse excepcionalmente a 24 horas.
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En este contexto, una vez publicada la Ley de Presupuesto, el/la Jefe(a) de la Unidad de Compras
debera emitir una Resolucién Exenta que autorice el gasto y pago en el marco de contrataciones
requeridas por SENAPRED para bienes y/o servicios adquiridos bajo la modalidad de compra agil por
adquisiciones menores a 100 UTM.

La Resolucidon Exenta indicada en el parrafo anterior debera ser adjuntada en cada orden de compra
que se emita en el portal www.mercadopublico.cl, junto con el detalle de las ofertas recibidas y el

cuadro de las cotizaciones.

Finalmente, el comprador registra en MAXIMO los datos de la Orden de Compra —vinculada a la
Solicitud de Compra que dio origen a la adquisicion— y adjunta en el sistema una copia de la orden
emitida en www.mercadopublico.cl, quedando disponible para conocimiento y gestidn de la Unidad

requirente.

Nota: A este procedimiento no le sera aplicable la obligacién de consulta en el Catdlogo de Convenios
Marco.

El requirente debera adjuntar a la Solicitud de Compra en el Sistema MAXIMO el “Formulario de
Compra Agil” para que los proveedores envien su cotizacion, segln el siguiente formato:
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FORMULARIO COMPRA AGIL

Facha:
Urudad Requirente
Nambure de bien o servicio id
Y3, de diaa de publicacidn (di2s habiles)
Presupuesia

Pazo de Entrega de bienes y/a servidins
Direccidn de Entregz de bienes

Garantia de bienes o servicios

INFORMACION DEL BIEN O SERVICIO A SOLICITAR
CANTIDAD DESCRIPCON DEL BIEN O SERVICIO

CONTRAPARTE SENAPRED

Nombre: Nombe2 el hur
Correo Electrénico Correo electromio o
Teiéfono: Telalong del fu
Conslderaciones:
1. Se establece que en caso de empate er. ¢l precio de de 2 o mis pi es que
cumplan con todos los requisitos ex'gldos, 105 orierios de gesempate serdr en o) € gu ente
ceden:

a} Empresa quo registre ¢ menoe rdmero de redamaos on el portal
b) Empresa cor casa matriz en la misma Reg'on de 'a direccidn de despacta
¢} Empress cor “Sello mujer” dspaniile en ' Ficha de Reglstro de mercsdopub co.cl
d) Proveedar que ootae productos con onterikds de susteriabllidad. En ¢ caso de
clectrodomésticos, squipas electronicos o articules de liumnadon, se carsderard que
aumpen con aste o-teria aquelios producios que cuenten cen certificacion Energy §ig8 0
con etiquctedo de cficiencs gética c'ase Ar+ 0 superiar, confarme & k normative
wigenta.
2. En ‘a otzacdn ¢l proveedor deberd Indicar aoembre, tclélaro y coreo clearénico de e
cartraparte para coardiner [2 entrega de los b'encs yfo servicos.
. La cotizzcsdn debe ndicar un zolo plazo de entroga para todos 10s items ¢ot 22306
4. No se consderardn cotizeciones que ro ind'quer. pazo de entrega.
. En casoc de incumplimenio se pub’card reciamo correspendente en a Fiehe del parte
www.mercadopub’ co.cl.

w

11.10 . Proceso Compras menores a 3 UTM.

11.10.1 Descripcion del proceso de compras menor a 3 UTM.
Cuando se requiera adquirir bienes o servicios cuyo monto total sea inferior a 3 UTM el requirente

deberd remitir a través de MAXIMO la Solicitud de Compra, la cual debera acompanar a lo menos una
cotizacién del bien o el servicio a adquirir. La Solicitud de compra es derivada al Comprador designado
para proceder a la generacion de la orden de compra a través del Sistema MAXIMO.

Una vez generada la Orden de Compra en MAXIMO, el comprador remite una copia de ésta por correo
electrdnico al requirente para que éste gestione la entrega del bien o servicio con el proveedor.

Importante: Este tipo de compra o contratacion esta excluido del Sistema de Informacién

(www.mercadopubico.cl), segun el Articulo 116 del Reglamento de la Ley N°19.886, para lo cual se
emite una orden de compra fuera del portal.
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12 Proceso de Subasta Inversa Electrdnica

La subasta inversa electrdnica es un procedimiento competitivo que busca resolver una necesidad o
problema respecto del cual no existe una solucion disponible en convenio marco. Dicho mecanismo
de compra se encuentra dispuesto en los articulos N°101 al 104 del Reglamento de la Ley N°19.886, en
el cual sefala que es:

“El procedimiento especial de contratacion serd aplicable para la adquisicién de bienes y/o servicios
estandarizados, de especificacion objetiva, que no se encuentren disponibles a través de Convenios
Marco vigentes. Este procedimiento se desarrollard en mudltiples etapas mediante un proceso
electronico competitivo, de acuerdo con lo que se sefiala a continuacioén.”

Para proceder con dicho mecanismo de compra, deberdn indicar tanto en el lamado como en las
respectivas Bases, que la adquisicion se sujetara a las reglas de la subasta inversa electronica.
Asimismo, 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 Entidad deberd 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. La Entidad declarara 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 el proceso de elaboracion de Bases, la Entidad licitante determinard a lo menos:

1. Los criterios de evaluacidn 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.

2. Las etapas y plazos del proceso, incluyendo los plazos para la evaluacién 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 Adjudicacién.

3. 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.

4. La formula automatizada de evaluacion de las ofertas durante la subasta.

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

La Entidad invitara simultaneamente a través del Sistema de Informacion a todos los proveedores que
hayan resultado admisibles en la etapa previa de evaluacidn y calificacién, a fin de que participen en
la subasta electrdnica. Para estos efectos, la Entidad debera informar en el Sistema de Informacién el
resultado de la evaluacién y calificacion.

La Direccion de Compras comunicara a las Entidades, la informacidn relativa a los valores maximos o
minimos que las Entidades utilizardn en sus procesos.
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En la invitacion, las Entidades 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 podrd 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
invitacion 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 mds 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 funcién 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 tinicamente en base al precio ofertado, esta formula
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. En todo caso, bien se
desarrolle la subasta en un Gnico periodo o en fases sucesivas, la clasificacion de las ofertas se
efectuard de manera automatica por parte del Sistema de Informacion y Gestion de Compras y
Contrataciones del Estado.

A lo largo de cada fase de la subasta, y de manera continua e instantanea, deberd informarse a todos
los oferentes, como minimo, la informacién 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 ningln caso, podra revelarse la identidad de los otros oferentes mientras se desarrolle la subasta
electrénica.

Cierre y Adjudicacion: Las Entidades realizaran el cierre de la subasta en la fecha y hora informada en
la invitacion, en conformidad a los plazos establecidos en las Bases. La Direccion 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:

1. El cierre se producird cuando no se reciban nuevos precios u otras condiciones determinadas
conforme a la ley, durante el plazo informado en las respectivas Bases, contado desde la recepcion
de la uitima oferta.
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2. Elcierre se producira cuando concluya el nimero de rondas de subasta previamente indicado en
las respectivas Bases.

Concluida la subasta electrénica, las Entidades adjudicaran 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.

13 Compra por Cotizacion

Modalidad de compra, en virtud del cual se permite a las Entidades, abrir un espacio de negociacion
con los proveedores, para lo cual se debe contar con un minimo de tres cotizaciones previas, esto sin
la concurrencia de los requisitos sefialados por la licitacidn publica o privada. Este procedimiento sera
aplicable en los siguientes casos: a) Cuando se trate de contratos derivados de la resoluciéon o
terminacion anticipacion debido a incumplimiento por parte del proveedor u otras causales, cuyo
excedente no supere las 1000 UTM; b) Cuando se trate de convenio de prestacién de servicios
celebrado con personas juridicas extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

14 Dialogo Competitivo por Innovacion
La Entidad licitante convocara a los oferentes, a fin de que participen en el procedimiento de dialogo
competitivo por innovacidn. En las Bases de licitacion la Entidad licitante determinara:

1. Los requisitos que deben cumplir los proveedores.

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

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

4. Los criterios de evaluacién para la preseleccion de participantes en el didlogo, las condiciones para
el didlogo y la negociacidn, los pagos, si procedieran, las garantias, si existieran, las condiciones de
término de contrato y la integracion de las comisiones, segun corresponda.

5. 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

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

Cualquier oferente podra participar en respuesta a la convocatoria, adjuntando a su oferta original la
informacion necesaria para la preseleccion.

Solo podran participar en la segunda fase los proveedores invitados por la Entidad Licitante, que hayan
sido preseleccionados en la primera fase. La Entidad licitante podra limitar el nimero de candidatos
idoneos preseleccionados que serdn invitados a participar en la segunda fase del procedimiento. Al
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preseleccionar a los candidatos, las Entidades licitantes deberan aplicar los criterios de evaluacidn
establecidos en las bases, relativos a la capacidad e idoneidad de los candidatos para proveer la
solucién propuesta, y la idoneidad de sus propuestas de solucién a la necesidad publica en cuestion.
Solo los proveedores preseleccionados a los que invite la Entidad licitante tras evaluar la informacién
solicitada podran participar en la fase de didlogos.

Las Entidades licitantes desarrollaran una instancia de didlogo 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 idéneos para satisfacer sus
necesidades. En el transcurso de este didlogo, podran debatir todos los aspectos de la contratacién
con los proveedores. Durante el didlogo, las Entidades licitantes deberan garantizar a todos los
proveedores un trato no discriminatorio.

Los didlogos competitivos podran desarrollarse en fases sucesivas a fin de reducir el nimero de
soluciones que hayan de examinarse durante la fase de didlogo, aplicando los criterios de adjudicacion
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 comunicacién entre los oferentes preseleccionados y el
personal de la Entidad licitante que participa del proceso de Adjudicacion. Con todo, las
comunicaciones deberan realizarse en el marco de la instancia de negociacidn, en conformidad a las
reglas definidas en las Bases.

La Entidad Licitante 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 nimero
impar, que estén especialmente calificadas en la materia.

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

Las Entidades licitantes podran establecer en las Bases la procedencia de pagos para los proveedores
participantes en el didlogo. Los proveedores que hayan recibido los referidos pagos deberan reportar
a la Entidad licitante, a través del Sistema de Informacidn, la rendicion de los gastos, debiendo indicar
los medios de verificacién y acompafar los antecedentes de respaldo que correspondan.

Confidencialidad. Durante el didlogo, la Entidad licitante no podra entregar a uno o mas proveedores,
informacion que pueda otorgarles ventajas con respecto a los otros. La Entidad licitante no revelard a
los demds proveedores las soluciones propuestas que le comuniquen los otros proveedores
participantes en el didlogo.
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La Entidad licitante continuara desarrollando el didlogo con los proveedores, hasta que se encuentre
en condiciones de darlo por cerrado y determinar la solucion o las soluciones que puedan responder a
sus necesidades. Debera informar de ello a todos los proveedores participantes en el didlogo.

Tras haber declarado cerrado el diadlogo y haber informado de ello a los demas proveedores, la Entidad
licitante invitarda a aquellos oferentes que continuaran dentro del proceso hasta la ultima etapa,
basadas en las soluciones presentadas durante la fase de didlogo. Las ofertas deberan incorporar todos
los elementos requeridos y necesarios para la implementacion de la solucién, pudiendo aclararse o
precisarse su contenido, a solicitud de la Entidad licitante.

Evaluacién de las ofertas definitivas y negociacion. Las Entidades licitantes evaluaran las ofertas
recibidas de acuerdo con los criterios de evaluacién establecidos en las Bases, que seran precisados
para la etapa de ofertas definitivas a partir de los resultados de los didlogos. Las ofertas seran
evaluadas por una comision de al menos tres funcionarios, de la Entidad Licitante, o quienes hayan
sido contratados para tales efectos. Excepcionalmente, y de manera fundada, podran integrar esta
comisién personas ajenas a la Administracion y siempre en un niimero inferior a los funcionarios que
la integran.

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

15 Contrato para la innovacién

Es un procedimiento competitivo de contratacién que tiene por objeto la adquisicién de bienes o la
contratacidn de servicios para la satisfaccion de una necesidad o la resolucion de un problema respecto
de los cuales no existen productos o servicios adecuados o disponibles en el mercado.

Este procedimiento estard compuesto, a lo menos, por las siguientes fases: exploratoria; convocatoria
y seleccion; ejecucion, desarrollo y financiamiento de los proyectos; conclusidn del procedimiento; y
evaluacion.

Las Entidades deberan cumplir con las instrucciones obligatorias de la Direccién de Compras; y con los
lineamientos contenidos en la Politica de Compra Publica de Innovacién, en conformidad a la Ley de
Compra y demds normativa aplicable.

Fase exploratoria de levantamiento, revision y analisis de informacidn: Las Entidades deberan realizar
un proceso exploratorio de levantamiento, revisidn 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.

64



Para estos efectos, las Entidades deberan realizar, al menos, procesos formales de consultas al
mercado en conformidad al articulo 31 del reglamento del Decreto Supremo N°661, de 2024, del
Ministerio de Hacienda, ademas de revisar y analizar informacion de mercado y/o de otras fuentes
disponibles. Asimismo, podran solicitar apoyo y colaboracidon de expertos y expertas en la materia;
realizar uno o mds informes de vigilancia tecnoldgica; realizar cualquier otra accion y/o gestion
pertinente a los fines del proceso.

Del informe sobre la fase exploratoria. La respectiva Entidad debera emitir un informe que dé cuenta
de las conclusiones del referido levantamiento, revision y analisis de informacién, identificando el
alcance y caracteristicas del problema y/o necesidad a resolver y/o satisfacer, y el o los desafios de
innovacién, investigacién o desarrollo formulados segin corresponda.

Fase de convocatoria y seleccidn. La Entidad podra convocar a los oferentes a fin de que participen de
la convocatoria para resolver uno o mas desafios de innovacién, investigacién o desarrollo en torno a
uno o mas problemas y/o necesidades. En las Bases de convocatoria la Entidad licitante determinara a
lo menos:

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

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

3. La descripcion detallada de las caracteristicas e hitos de las fases del procedimiento de contratacidn.
4. Componentes técnicos y administrativos necesarios, tales como plazos de cada fase; criterios
técnicos y econémicos de evaluacidn; pagos asociados; garantias, si existieren; condiciones de término
de contrato y la integracion de la comision evaluadora.

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

6. La exigencia a los proveedores que hayan recibido pagos de realizar rendiciones de gastos, en virtud
del articulo 191 del reglamento del Decreto 661.

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

Cualquier oferente podra participar en respuesta a la convocatoria, adjuntando a su oferta original la
informacién necesaria de conformidad a lo establecido en las bases de la convocatoria.

Preseleccion de oferentes. Solo podran avanzar los proveedores gue hayan sido preseleccionados por
la Entidad. Para estos efectos, las Entidades deberan establecer en las Bases criterios de evaluacion
relativos a la capacidad potencial de la solucién 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 investigacidn, desarrollo, la elaboracién
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y aplicacion de soluciones innovadoras, y para proveer la solucion definitiva en la escala necesaria, en
caso de ser seleccionada su solucién para la compra definitiva.

Seleccion de iniciativas. Los oferentes preseleccionados deberan presentar propuestas detalladas de
solucién y/o proyectos de investigacion e innovacién.

Las iniciativas deberdn ser evaluadas por una comisién de al menos tres funcionarios de la Entidad
Licitante, o quienes hayan sido contratados para tales efectos. Podran integrar esta comision personas
expertas, ajenas a la Administracién, y siempre en un numero inferior a los funcionarios que la
integran.

Los oferentes preseleccionados, los miembros de la comisidn 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 Entidad 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 solucién.

Fase de ejecucidn, desarrollo y financiamiento de las iniciativas. Durante la ejecucion de los contratos
para el desarrollo de la solucion, la Entidad podra, a través de su presupuesto o mediante otra fuente
de financiamiento, financiar el desarrollo de prototipos o gastos de investigacion y desarrollo, aun
cuando los proveedores beneficiarios de dicho financiamiento no sean los adjudicatarios definitivos
del procedimiento de contratacion. El valor estimado del referido financiamiento deberd ser
proporcional a la inversién necesaria para su desarrollo.

Durante esta misma fase, la Entidad 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 Entidad licitante podra decidir, al final de cada fase, poner término
anticipado a los contratos para el desarrollo de la solucién, 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 a la Entidad, a través del Sistema de Informacién, la rendicién de los gastos, debiendo
indicar los medios de verificacion y acompafiar los antecedentes de respaldo que correspondan.

Confidencialidad y derechos de propiedad intelectual e industrial: La Entidad licitante deberd

establecer en las respectivas Bases y contratos las disposiciones aplicables a los derechos de propiedad
intelectual e industrial. La Entidad no podra revelar a los otros proveedores las soluciones propuestas.
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Conclusidon del procedimiento. En virtud de lo indicado en los articulos precedentes, en caso de
cumplirse los criterios indicados en las Bases para avanzar a la adjudicacion definitiva, segun lo
dispuesto en el numeral 5 del articulo 188 del Reglamento de la Ley de Compras, los oferentes que
hayan avanzado hasta la Ultima etapa de la fase de ejecucidn, y cuenten con soluciones que cumplan
lo establecido en las Bases, podran presentar propuestas para la adjudicacion definitiva. La evaluacidn
de estas propuestas y la decision de Adjudicacion serd adoptada por la misma comisién establecida en
el articulo 190. Esta comision evaluara las ofertas considerando los criterios técnicos y econémicos de
Adjudicacién definitiva establecidos en las Bases.

Fase de evaluacidn. Una vez finalizadas las fases descritas en los articulos precedentes, la Entidad
licitante debera medir, segun corresponda, los indicadores en términos de cumplimiento de solucidon
del problema, de ahorros, de calidad y de satisfaccion de los usuarios, entre otras materias.

16 Proceso Compras de Pasajes Aéreos

La solicitud de adquisicién de pasajes aéreos, tanto nacionales como internacionales, debera realizarse
a través de la plataforma MAXIMO. En dicha solicitud se debe indicar el nombre completo del pasajero,
RUT, fecha de nacimiento, fechas y horarios de los vuelos requeridos. En el caso de viajes
internacionales, deberd indicarse explicitamente la tramitacién de seguro de viaje.

La Unidad de Compras revisara la disponibilidad de vuelos de los proveedores adjudicados en el
catalogo electrénico de convenio marco, considerando las politicas de compras sobre la base de
directrices vigentes impuestas por el Instructivo de la Direccién de Presupuestos del Ministerio de
Hacienda. No obstante, se encuentran sujetas a cambios o ajustes durante la operatoria, conforme
exista alguna modificacion de parte de la autoridad respecto a los lineamientos que definan la compra.

La presentacion de solicitudes de viaje debe realizarse con un tiempo minimo de anticipacion, acorde
con las caracteristicas del viaje:

a) Viajes domésticos (nacionales): 7 dias de anticipacién.

b) Viajes domésticos periddicos (nacionales): 21 dias de anticipacion (recomendacion).

c) Viajes internacionales (10 dias habiles de anticipacién), con excepcion al jefe del

Servicio

En caso de situaciones calificadas como urgencia o emergencia, los plazos indicados anteriormente
podran gestionarse en un periodo menor, siempre que dicha situacién esté debidamente justificada
en la Solicitud de Compra emitida en MAXIMO y cuente con la aprobacion de la jefatura
correspondiente.

La Unidad de Compras, responsable de la gestidn de la adquisicion de pasajes aéreos, debera actuar
conforme a los principios de buen uso de los recursos publicos. En este contexto, y siempre que los
horarios disponibles sean similares a los requeridos, se privilegiara la alternativa mas econdmica,
independientemente del tipo de solicitud.
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Los tickets aéreos podran ser por tramos, es decir, de ida en una aerolinea y de vuelta en otra aerolinea,
sujeto a disponibilidad de las aerolineas y a la combinacidn que determine las tarifas mas econémicas.
El tipo de cabina para pasajes nacionales siempre sera “Clase Econémica”.

Se prohibe totalmente solicitar con cargo al presupuesto de la Institucidn, los siguientes servicios
ofrecidos por las aerolineas:

- Venta de comida o bebidas a bordo

- Cargo por exceso de equipaje

- Silla preferencial, asiento adicional o silla vacia
- Prioridad durante el check in

- Cargo por volar con mascotas

- Revista a bordo

- Acceso a internet inalambrico

- Rastreo en tiempo real del equipaje

- Ascenso a clase ejecutiva

- Pedidos del catalogo de duty free

Con el propdsito de garantizar el uso eficiente de los recursos publicos, se establece que, para vuelos
nacionales, cuando la estadia en el destino sea igual o menor a dos noches, se considerara unicamente
equipaje de cabina. Si la estadia supera dicho periodo, se incluira equipaje de bodega junto con el
pasaje aéreo, salvo que, por razones de servicio, el pasajero solicite modificar el tipo de equipaje y
cuente con la autorizacion de su jefatura directa

En caso de que la adquisicion de pasajes aéreos, tanto nacionales como internacionales, no esté
disponible en el catdlogo de Convenio Marco de ChileCompra, la compra debera realizarse mediante
Compra Agil, respetando el monto maximo permitido para esta modalidad, equivalente a 100 UTM. Si
el valor de la compra supera dicho limite, sera necesario realizar un proceso de licitacién. Si con todo
y en casos que no se pueda recurrir a ninguna de las dos modalidades indicadas precedentemente, se
podra realizar un trato directo, de acuerdo a las causales vigentes en la normativa al momento de la
adjudicacion.

En el formulario de Compra Agil o en las bases de licitacién, seglin corresponda, se debera especificar
claramente el o los nombres de los pasajeros, fecha de nacimiento, RUT, destino y fechas tentativas
del viaje. Asimismo, se debera dar cumplimiento a todas las condiciones administrativas establecidas
para el mecanismo de compra que se utilice.

Finalmente, sefialar que segun lo establece la Direccidon de Presupuestos del Ministerio de Hacienda,

a través del Instructivo de sobre buen uso de los recursos fiscales, se debera evitar hacer uso de
feriados legales, permisos con o sin goce de remuneraciones o similares anterior y/o posterior a una
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comision de servicio en el pais o en el extranjero. En ningtin caso se podra comprar pasajes aéreos

que consideren un periodo superior al de la comision de servicio respectiva.

Notificacion y gestion de cancelacion de viajes por motivos de Fuerza Mayor:
En el caso de que un viaje programado no pueda realizarse debido a circunstancias imprevistas, como
licencias médicas o cambios en la programacién de actividades derivados de situaciones externas, se
deberd seguir el siguiente procedimiento para gestionar la cancelacion de los pasajes aéreos
adquiridos:
1. Notificacion inmediata a la Unidad de Compras:
En cuanto se tenga conocimiento de la imposibilidad de realizar el viaje, el responsable debera
notificar de forma inmediata a la Unidad de Compras a través del correo electrénico, indicando
los detalles del pasaje (nombre del pasajero, cédigo de reserva y destino) y los motivos de la
cancelacién.
2. Gestiones con la Linea Aérea
Una vez recibida la notificacién, la Unidad de Compras realizard las gestiones necesarias con la
linea aérea para gestionar la devolucién o reprogramacién de los pasajes aéreos adquiridos, segtin
las politicas de devolucion o cancelacion de la aerolinea correspondiente.
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17 PROCESO DE COMPRAS DE EMERGENCIA

a)

Introduccidn:

Este procedimiento establece los lineamientos para la ejecucién de adquisiciones en contextos
de emergencia, con el fin de garantizar una respuesta oportuna y eficiente ante eventos que
afecten a la poblacion. Se enmarca en la normativa vigente sobre compras publicas,
considerando los principios de eficiencia, eficacia, transparencia y responsabilidad fiscal

b) Objetivo:

c)

Adquirir, de manera oportuna y eficaz, los bienes y/o servicios necesarios para atender las
necesidades derivadas de situaciones de emergencia, permitiendo mitigar los impactos en la
poblaciéon afectada y facilitar las acciones de respuesta y recuperacion

Alcance:
Este procedimiento aplica a todas las compras de emergencia gestionadas por la Unidad de
Compras, a través de las siguientes modalidades:

Convenio Marco, cuando el bien o servicio requerido se encuentra disponible en el Catédlogo
Electrénico. En este caso, se debera utilizar esta modalidad como primera opcién de compra.

Trato Directo, aplicando las causales de excepcion definidas en el articulo 8° de la Ley N°19.886
y el Decreto Supremo N°661, siempre que se fundamente debidamente la necesidad urgente
e impostergable.

Licitacion Pablica/Privada, de manera excepcional, cuando exista disponibilidad
presupuestaria y no se comprometa la oportunidad en la entrega de los bienes y/o servicios
requeridos.

d) Antecedentes:

La solicitud de compra de elementos de emergencia tiene como origen el Formulario de
Solicitud de Recursos de Emergencia (FEMER), el cual, una vez validado por la Unidad de
Recursos de Emergencia, genera posteriormente una Solicitud de Compra. Este formulario,
segun indica el Instructivo Solicitud de Recursos de Emergencia desde Nivel Regional (IT-LOG-
01), se genera cuando existen “Actividades y/o acciones comprendidas dentro de las fases del
Ciclo de Riesgo de Desastre de Respuesta y Recuperacidn, particularmente en lo referente a la
Rehabilitacion”

Ademds, se menciona que esto implica que “se podran gestionar todas aquellas solicitudes
que, en atencion a una emergencia, sirvan para brindar una primera respuesta a la poblacién
afectada, permitiendo reducir el impacto en ésta.”

En resumen, esto indica que la adquisicién de bienes y/o servicios de Emergencia se lieva a
cabo en las fases de respuesta y recuperacion, y de forma excepcional, como seiiala el IT-LOG-
01, en la fase de preparacion en caso de que exista un hecho inminente.
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17.1 Procedimiento de emisidn y envio de Solicitud de Compra de Emergencia

17.2 Flujograma del proceso de emision y envio de Solicitud de Compra de Emergencia
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Seatorzas
coron’

El Jefe del Departamento de Logistica aprueba la compra; de no ser asl, se devolvera a la Unidad de
Recursos de Emergencias para las correcciones pertinentes.

El/la Jefe(a) de la Unidad de Compras, segun los bienes y/o servicios a adquirir, seleccionara el
mecanismo de compra.

El Comprador ejecuta la compra segan los procedimientos establecidos.

Fin

Fin del proceso.

17.2.1 Proceso determinacion del mecanismo de compras de emergencia

17.2.2 Flujograma del proceso determinacion del mecanismo de compra por emergencia
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17.3 Proceso Convenio Marco - Compras de Emergencia

17.3.1 Flujograma del proceso Convenio Marco por Compras de Emergencia
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Cuando el bien o servicio requerido se encuentra disponible en el Catalogo Electronico. En este caso,
se debera utilizar esta modalidad como primera opcién de compra.

En caso de que la adquisicién supere las 1.000 Unidades Tributarias Mensuales (UTM), SENAPRED
podra omitir el procedimiento de “Grandes Compras” cuando se trate de situaciones de emergencia,
urgencia o imprevisto, debidamente calificadas mediante resolucién fundada por el/la jefe(a) superior
del servicio, conforme a lo dispuesto en el articulo 90 del Decreto Supremo N° 661, de 2024, del
Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.886. Lo anterior es sin perjuicio de
las disposiciones especiales aplicables en casos de sismo, catastrofe u otros eventos contemplados en
la legislacién vigente.

Conforme a lo anterior, la Unidad de Compras debera trabajar para emitir una Resolucién Exenta que
fundamente la omision del procedimiento de Grandes Compras conforme la normativa, incorporando
todos los antecedentes que respalden la situacion de emergencia, tales como: Decreto de Zona de
Catdstrofes, informes de incidencia y emergencia, resoluciones de alerta emitidas por SENAPRED,
entre otros documentos pertinentes.

Nota: Para la utilizacion de este mecanismo de compra, se debera aplicar el procedimiento
establecido en el punto N°12.1 del presente manual.
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17.4 Proceso Licitacion Publica/Privada y Emisién de Contrato — Compras de Emergencias

17.5 Flujograma del Proceso Licitacion Publica/Privada y contrato — Compras de Emergencia
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De manera excepcional, y siempre que exista disponibilidad presupuestaria y no se vea comprometida
la oportunidad ni la urgencia en la entrega de los bienes y/o servicios requeridos, se podra recurrir a
la modalidad de licitacion publica o privada. Esta alternativa sera procedente unicamente cuando las
condiciones de la emergencia permitan contar con los plazos necesarios para llevar a cabo el proceso
licitatorio sin afectar la continuidad de la respuesta ni el bienestar de la poblacion afectada.
El uso de esta modalidad debera ser debidamente evaluado y justificado por la Unidad de Compras,
considerando:
e La naturaleza del requerimiento y la urgencia en su atencién.
e El cumplimiento de los principios de eficiencia, transparencia y responsabilidad en el uso de
los recursos publicos.
* La factibilidad operativa de ejecutar el proceso dentro de los tiempos compatibles con la
emergencia.
Esta decision deberd ser respaldada acreditando que el uso de la licitacion no compromete la
oportunidad ni la eficacia de la respuesta.

Nota: Para la utilizacién de este mecanismo de compra, se debera aplicar el procedimiento
establecido en el punto N°12.5 del presente manual.
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17.6 Proceso para Tratos Directos Compras de Emergencia

17.6.1 Flujograma del Proceso Tratos Directo
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Segun lo establece el articulo 74 del Decreto Supremo N°661, de 2024, del Ministerio de Hacienda que
aprueba el Reglamento de la Ley N°19.886, el Trato directo por emergencia, urgencia e imprevisto.
Para efectos de la aplicacion de esta causal, se entendera que:

a) La emergencia es aquella situacion que describe el literal b) del articulo 2 de la ley N° 21.364, que
establece el sistema nacional de prevencién y respuesta ante desastres, sustituye la Oficina Nacional
de Emergencia por el Servicio Nacional de Prevencién y Respuestas ante Desastres y adectia normas
que indica.

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

c) El imprevisto es aquella circunstancia de hecho externa y fortuita que no es posible resistir, y que
impide el normal funcionamiento de la Entidad que requiere la contratacion.

El acto administrativo fundado de la jefatura superior del servicio que autorice la contratacion
mediante esta causal debera contener:

a) Los supuestos de hecho que justifican que, en caso de no realizarse esta contratacidon en un plazo
breve, se generarian graves perjuicios a las personas o al funcionamiento del Estado.

b) Los motivos de porque no puede utilizarse otro procedimiento de contratacion para evitar que estos
perjuicios ocurran.
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En los contratos que se suscriban justificados en esta causal, el plazo para efectuar el suministro o
prestacion del servicio debera ser delimitado a los supuestos de hecho que lo motivan.

Para usar esta causal, el bien o el servicio no debera estar disponible en el catdlogo electrénico del
convenio marco o hay un quiebre de stock que se hace del todo indispensable recurrir a la modalidad
de trato directo.

Nota: Para la utilizaciéon de este mecanismo de compra, se debera aplicar los procedimientos
establecidos en el punto N°12.8 y 19 del presente manual.

18 Proceso Elaboracion de Contrato y Resolucion que lo aprueba

18.1 Descripcion del proceso elaboracion de contratos y resolucion que lo aprueba
En las compras por trato directo que superen las 100 UTM, asi como en las licitaciones publicas y

privadas cuyas bases contemplen la suscripcién de un contrato, y en los procesos de grandes compras
de convenio marco que requieran formalizarse mediante un Acuerdo Complementario, 1a Unidad de
Compras debera remitir al Departamento de Asesoria Juridica una “Minuta de Contrato” a través del
Sistema MAXIMO que acompafie los antecedentes, a fin de que proceda con la emisién del contrato
respectivo.

a) Adquisiciones por Licitacion Publica o Privada menor o igual a 1.000 UTM:
La minuta para la confeccién del contrato debe contener a lo menos:
¢ Res. Exe. que Aprueba Bases de Licitacion
e Oferta del Proveedor
e Res. Exe. gue Aprueba las respuestas al foro de la Licitacion
e Res. Exe. que Adjudica Licitacidon
e Antecedentes Legales del Proveedor
e Garantia de fiel cumplimiento de contrato, si hubiesen sido requeridas en las bases de
licitacion’.

b) Adquisiciones por Trato Directo mayor a 100 y menor o igual a 1.000 UTM:
La Minuta para la confeccién del contrato, debe contener a lo menos:

° Garantia por fiel cumplimiento de contrato (si corresponde)
° Términos de Referencia elaborados por la Unidad Requirente
. Cotizacion del Proveedor

° Antecedentes Legales del Proveedor

7 Para los efectos de requerir garantias de fiel cumplimiento en licitaciones por montos inferiores a 1.000 UTM, la Unidad requirente debera
fundar el riesgo asociado a la adquisicién del bien o servicio. Lo cual debera quedar explicitado en las respectivas bases de licitacién, en caso
contrario, no se pedira garantia de fiet cumplimiento de contrato.
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En los contratos menores o iguales a 1000 UTM, el Departamento de Asesoria Juridica envia el Contrato
firmado por el/la jefe(a) del Departamento de Logistica a la Unidad de Compras via MAXIMO para que
gestione la firma del proveedor. Una vez recepcionado con la firma correspondiente, la Unidad de
Compras lo remite de nuevo al Departamento de Asesoria Juridica por el mismo sistema, quien
entonces elabora y envia la Resolucion de aprobacion del Contrato al jefe(a) del Departamento de
Logistica a través de SIGE para su firma.

¢) Adquisiciones por Licitacion Pablica o Privada mayor a 1.000 UTM:
La Minuta para la confecciéon del contrato, debe contener a lo menos:

e Res. Exe. que Aprueba Bases de Licitacion

o Oferta del Proveedor

e Res. Exe. que Aprueba las respuestas al foro de la Licitacion

e Res. Exe. que Adjudica Licitacion

e Antecedentes Legales del Proveedor

e Garantia de fiel cumplimiento de contrato (obligatorio)

d) Adquisiciones por Trato Directo mayor a 1.000 UTM:
La Minuta para la confeccion del contrato, debe contener a lo menos:
e Garantia por fiel cumplimiento de contrato (obligatorio)
e Términos de Referencia elaborados por la Unidad Requirente
e Cotizacion del Proveedor
e Antecedentes Legales del Proveedor

a) Adquisiciones Proceso Grandes Compras de Convenio Marco:
La Minuta para la confeccion del Acuerdo Complementario, debe contener a lo menos:
e Garantia por fiel cumplimiento de contrato (obligatorio)
e Resolucion que Aprueba el Llamado y la Intencién de Compra
e Resolucion que Selecciona Proveedor
e Oferta del del Proveedor
e Antecedentes Legales del Proveedor

En los contratos mayores a 1.000 UTM y Acuerdo Complementario, el Departamento de Asesoria
Juridica envia el Contrato/Acuerdo Complementario firmado por el/la director(a) Nacional a la Unidad
de Compras via MAXIMO para que gestione la firma del proveedor. Una vez recepcionado con la firma
correspondiente, la Unidad de Compras lo remite de nuevo al Departamento de Asesoria Juridica por
el mismo sistema, quien entonces elabora y envia la Resolucion de aprobacién del Contrato al
director({a) Nacional a través de SIGE para su firma.

Nota: Una vez que el Contrato se encuentre aprobado por mediante el acto administrativo
correspondiente, Oficina de Partes debera remitir una copia del contrato firmado al domicilio del

proveedor.
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19 Proceso Recepcion y Conformidad de Productos/Servicios y Facturas de Pago.

19.1 Descripcién del proceso de Recepcion y Conformidad de Productos y Servicios y recepcion de
documentos tributarios para su pago oportuno (Presupuesto Institucional).
De acuerdo con lo establecido en el articulo 133 del Reglamento de la Ley N°19.886, los pagos a los

proveedores adjudicados por los bienes y servicios adquiridos deberan efectuarse dentro de los 30
dias corridos siguientes a la recepcién de la factura o del respectivo instrumento tributario de cobro.
Este plazo debe estar indicado en las bases de licitacidn o requerimiento técnico; y se debe completar
en la respectiva seccién disponible del Sistema, salvo en el caso de las excepciones legales que
establezcan un plazo distinto. Sin perjuicio de lo anterior, podrd establecerse un plazo de hasta sesenta
dias corridos en las Bases, tratandose de licitaciones publicas o privadas, o en los contratos, tratandose
de tratos directos, circunstancia que debera sustentarse en motivos fundados.

Para dar inicio al proceso de pago, sera requisito indispensable que, con anterioridad a la emisién del
documento tributario electronico, el proveedor haya aceptado la orden de compra en el portal
www.mercadopublico.cl y que los bienes y/o servicios contratados hayan sido efectivamente
entregados y recepcionados conforme por SENAPRED.

Una vez ingresado el documento tributario de cobro en el sistema de pago del Estado “Acepta”, el
funcionario designado de la Unidad de Compras debera reclamar los documentos, en los casos que se
indican a continuacion, antes de las 192 horas (8 dias corridos) de emitido el documento®:
a) Cuando el monto indicado en la factura exceda el valor consignado en la correspondiente
Orden de Compra
b) Cuando la factura indique como tipo de pago la modalidad “Contado”.
¢) En el caso de servicios habituales y en aquellos que fueron estipulados explicitamente en los
respectivos procesos de compras, no se hayan recepcionado los certificados de pago de
cotizaciones previsionales y laborales o no se encuentren vigentes.
d) Cuando loscertificados de pago de cotizaciones previsionales y laborales registren la existencia
de deuda previsional por parte del proveedor.

Verificado que las facturas se encuentren validamente emitidas por el Servicio de Impuestos Internos
(SH), no contengan errores y acompaiien los certificados exigidos en las letras c) precedente, la Unidad
de Compras descargara el documento de cobro y lo remitird a la Unidad requirente a través de SIGE, a
fin de que esta ultima valide (en un plazo maximo de 72 horas habiles), la recepcién conforme de los
bienes y/o servicios.

8Es importante que se corrobore que el plazo de reclamo no coincida un dia inhabil, en estos casos se deberd reclamar la
factura el dia habil mas cercano al vencimiento de las 192 horas (8 dias corridos) de emitido el documento.

9 Solo se permitird que se estipule la modalidad de pago “contado” en los documentos de cobro por concepto de multas
emitidos por proveedores de lineas aéreas.
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La Unidad requirente debera verificar que el cobro se ajuste a lo efectivamente recepcionado y, en
caso de conformidad, procederd a firmar el respectivo documento, siendo el firmante responsable de
la recepcion conforme del bien y/o servicio, considerando los siguientes aspectos:
a) Laintegridad del bien y/o servicio recepcionado;
b) Que la entrega se haya realizado dentro de los plazos y condiciones estipulados en el contrato
u orden de compra;
¢) Que el bien y/o servicio cumpla con las especificaciones técnicas establecidas en el contrato u
orden de compra.
d) Que se haya efectuado la entrega de informes, certificaciones u otros documentos que
hubiesen sido estipulados en el contrato u orden de compra y que dichos documentos se
encuentren revisados y validados.

Una vez recepcionados los documentos firmados por la Unidad requirente, la Unidad de Compras
realizara la recepcién conforme en www.mercadopublico.cl antes de remitir las facturas a la Unidad
de Gestién Presupuestaria. Al realizar esta accion con la integracion de las plataformas de mercado
publico y SIGFE, la orden de compra cambiara al estado “Recepciéon Conforme”, lo que permitira el
devengo y posterior ejecucion del pago centralizado a través de la Tesoreria General de la Republica
(TGR) de los documentos tributarios emitidos por los proveedores.

El plazo maximo que tiene la Unidad de Compras para el envio de facturas a la Unidad de Gestién
Presupuestaria es hasta el noveno dia contado desde la validacion de la factura por el Sl en la
plataforma “Acepta”.

Si el documento de cobro no es enviado firmado en el plazo dispuesto de 72 horas o antes de las 192
horas (8 dias corridos) por parte de la Unidad requirente, La Unidad de Compras procedera a reclamar
el documento en el sistema “Acepta”. En tal caso, el proveedor debera emitir una nota de crédito que
anule la factura reclamada y, de corresponder, generar un nuevo documento tributario de cobro.

Paralelamente, y de manera diaria, la Unidad de Compras debera revisar las notas de crédito emitidas
por los proveedores que se encuentren ingresadas en la plataforma 'Acepta’, particularmente aquellas
que anulen o rebajen el monto de facturas previamente ingresadas. Dicha informacién debera ser
analizada detalladamente y, en caso de que la factura respectiva ya cuente con recepcién conforme
en el portal www.mercadopublico.cl, esta situacién deberd ser informada de forma inmediata a la

Unidad de Gestién Presupuestaria y a la Unidad de Andlisis Contable del Departamento de Finanzas,
remitiendo una copia del documento a través de SIGE, a fin de adoptar las medidas correspondientes.

En caso de que la Unidad requirente detecte errores en la factura o manifieste disconformidad con la
recepcion de los bienes o servicios, dispondra de un plazo méximo de 24 horas habiles, contadas desde
la recepcion del documento en la plataforma SIGE, para notificar dicha situacién, acompafada de la
justificacion correspondiente, mediante correo electrénico dirigido a facturas@senapred.gob.cl.
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Asimismo, debera devolver el documento a través de SIGE a la Unidad de Compras, a fin de que ésta
proceda a rechazar la factura en el sistema 'Acepta’.

Se deberd considerar que, una vez transcurrido el plazo de 192 horas (8 dias corridos) sin que se hayan
formulado observaciones o rechazos respecto de los documentos tributarios de cobro, dichos
documentos adquiriran el caracter de cobro ejecutivo, imposibilitando la anulacidn del compromiso
de pago™°.

19.2 Descripcion del proceso de recepcion y conformidad de productos y servicios y recepcién de
documentos tributarios para su pago con fondos extrapresupuestarios asociados a Fondos de
Emergencia.

Para dar inicio al proceso de pago de los fondos extrapresupuestarios provenientes de bienes y/o

servicios adquiridos con cargo a Fondos de Emergencia (FEMER), serd requisito indispensable que, con
anterioridad a la emisién del documento tributario electrénico, el proveedor haya aceptado la orden
de compra en el portal www.mercadopublico.cl y que los bienes y/o servicios contratados hayan sido
efectivamente entregados y recepcionados conforme por SENAPRED.

Una vez ingresado el documento tributario de cobro en el sistema de pago del Estado “Acepta”, el
funcionario designado de la Unidad de Compras debera reclamar los documentos, en los siguientes
casos antes de las 192 horas (8 dias corridos) de emitido el documento!!, es importante que se
corrobore que el plazo de reclamo no coincida un dia inhabil, en estos casos se debera reclamar la
factura el dia habil mas cercano al vencimiento previamente sefialado:

a) Cuando el monto indicado en la factura exceda el valor consignado en la correspondiente
Orden de Compra

b) Cuando la factura indique como tipo de pago la modalidad “Contado”

¢} En la adquisicion de bienes y servicios que no se cuente con los respaldos de la recepcién
conforme.

d) En la adquisicion de servicios que no se cuente con los certificados de pago de cotizaciones
previsionales y laborales o no se encuentren vigentes.

e) Cuando loscertificados de pago de cotizaciones previsionales y laborales registren la existencia
de deuda previsional por parte del proveedor.

Verificado que las facturas se encuentren validamente emitidas por el Servicio de Impuestos Internos
(Sl), no contengan errores, se cuente con los respaldos de la entrega de los bienes y/o servicios y los

10 €[ Inciso primero del articulo 3 de la Ley N°19.983 sefiala lo siguiente:

“Para los efectos de esta ley, se tendra por irrevocablemente aceptada la factura si no se reclamara en contra de su
contenido o de la falta total o parcial de la entrega de las mercaderias o de la prestacién del servicio.

11 Es importante que se corrobore que el plazo de reclamo no coincida un dia inhabil, en estos casos se debera reclamar la

factura el dia habil mas cercano al vencimiento de las 192 horas (8 dias corridos) de emitido el documento
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certificados indicados en la letra d) precedente (cuando corresponda), la instruccion de pago de los
bienes y servicios sera formalizada mediante el formulario “Acta de Recepcién”.

El Acta de Recepcion mencionada precedentemente contara con un nimero correlativo para efectos
de control y seguimiento. Este documento sera elaborado por la Unidad de Compras y consolidara los
antecedentes de la adquisicién, tales como el niumero de solicitud de compra, nimero de orden de
compra, nombre y RUT del proveedor, nimero y monto de la factura, entre otros. Asimismo, se
adjuntaran los documentos tributarios correspondientes, tales como facturas y/o guias de despacho,
segun corresponda.

La correspondiente Acta de Recepcion sera firmada por el/la jefe(a) del Departamento de Logistica y
la contraparte que origino el requerimiento. Una vez recibido dicho documento debidamente firmado,
la Unidad de Compras procederd a realizar la recepcién conforme en la plataforma del portal
mercadopublico.cl adjuntando el Acta de Recepcidn junto a la(s) facturas (s) y guia (s) de despacho (si
las hubiere).

Paralelamente, y de manera diaria, la Unidad de Compras debera revisar las notas de crédito emitidas
por los proveedores que se encuentren ingresadas en la plataforma 'Acepta’, particularmente aquellas
que anulen o rebajen el monto de facturas previamente ingresadas. Dicha informacién debera ser
analizada detalladamente y, en caso de que la factura respectiva ya cuente con Acta de Recepcién y
aun no son remitidas para su pago a la Unidad de Tesoreria, se debera modificar y ajustar a los
documentos vigentes.

Si las notas de crédito correspondan a facturas, cuyas actas de recepcion hayan sido enviadas a
Tesoreria para su pago, se debera informar de forma inmediata al Departamento de Finanzas, con el
fin de verificar si la(s) factura(s) con nota de créditos asociadas, involucraron pagos por entidades
financieras a través de las modalidades de confirming o factoring, a fin de adoptar las medidas que
correspondan.

Las Actas de Recepcion seran almacenadas en formato digital en la carpeta compartida de OneDrive
correspondiente a la Unidad de Compras, permaneciendo en resguardo hasta que se concrete la
transferencia de recursos extrapresupuestarios por parte de la Subsecretaria del Interior.

Una vez que dichos fondos sean depositados en la cuenta institucional de SENAPRED, la Unidad de
Compras remitird a través de SIGE a la Unidad de Tesoreria las actas de recepcién vinculadas a los
recursos transferidos, con el objeto de proceder al pago de las facturas emitidas por los respectivos
proveedores.
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20 Proceso de Pago por Confirming y Factoring

Los proveedores pueden optar por ceder sus facturas a entidades financieras para obtener el pago
anticipado de estas, antes de su fecha de vencimiento, a través de las modalidades de Confirming y
Factoring.

SENAPRED mantiene un convenio vigente con Banco Estado para operar bajo la modalidad de
Confirming. Para acceder a este sistema, los proveedores deben contar previamente con la
autorizacion de SENAPRED y estar debidamente habilitados por Banco Estado.

Las adquisiciones de bienes y/o servicios financiados con Fondos de Emergencia (FEMER) —los cuales
contemplan plazos de pago mas extensos— los proveedores pueden gestionar sus pagos mediante

cualquiera de las dos modalidades: Factoring y/o Confirming.

En cambio, para adquisiciones financiadas con presupuesto institucional, inicamente se permitira el

uso de la modalidad de Factoring.

Banco Estado solo ejecutara pagos bajo la modalidad de Confirming una vez que la Unidad de Tesoreria
de SENAPRED emita la instruccion correspondiente, previa validacién y aprobacién por parte de la
Unidad de Compras. Esta validacion requiere que:
e Las facturas se encuentren vigentes,
¢ Los bienes y/o servicios hayan sido recepcionados conforme, y
e En el caso de servicios, se acompafen los certificados de pago de cotizaciones previsionales y
laborales, vigentes y sin deuda.

En el caso de operaciones mediante Factoring, la entidad financiera debera informar previamente a
SENAPRED sobre la intencién del proveedor de ceder la factura, antes de concretar la cesién, la Unidad
de Compras validard y aprobard, cuando se cumpla con lo siguiente:
e Lafactura esté vigente en la plataforma "Acepta",
e Los bienes y/o servicios hayan sido recepcionados conforme, y
e En el caso de servicios habituales, se cuente con los certificados de pago de cotizaciones
previsionales y laborales, vigentes y sin deuda.

21 Procedimiento para el reintegro de Fondos De Emergencia
La Unidad de Compras sera responsable de llevar un registro y control de los recursos transferidos por
la Subsecretaria del Interior, asociados a fondos tramitados a través del Fondo de Emergencia (FEMER).

En caso de existir saldos no ejecutados —ya sea porque los bienes no fueron entregados, los servicios
no se prestaron en su totalidad, o bien, debido a modificaciones ocurridas entre la solicitud de recursos
y la prestacién por parte de los proveedores que impidieron la ejecucién total o parcial del contrato—
, la Unidad de Compras debera remitir al Departamento de Finanzas, mediante memorandum a través
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de SIGE, el monto correspondiente a cada Resolucion de Transferencia para efectos que se realice el
reintegro de los fondos no utilizados a la Subsecretaria del Interior.

22 Resguardo y restitucién de Garantias

De acuerdo con lo establecido en los respectivos procesos de compra, las garantias en formato papel
—ya sea de seriedad de la oferta o de fiel cumplimiento de contrato— deben ser entregadas
fisicamente en la Unidad de Oficina de Partes de SENAPRED.

Una vez recepcionadas, la Unidad de Compras remitira un memorandum al Departamento de Finanzas,
solicitando su custodia. Dicho memordandum debera contener expresamente el monto, plazo de
vigencia, nombre y RUT del proveedor, y adjuntar el documento original de la garantia.

La liberacidn de la garantia sera responsabilidad del Departamento de Finanzas, una vez cumplido el
plazo de vigencia y con el visto bueno de la Unidad de Compras. La entrega fisica del documento se
efectuara previa coordinacién con el adjudicatario, y el retiro deberd realizarse presentando un poder
simple del representante legal junto con una fotocopia de la cédula de identidad de la persona que
realiza el retiro.

22.1 Descripcion del proceso cobro de garantias y aplicacion de multas.
a) Cobro Garantia de Seriedad de la Oferta: Correspondera su cobro si el oferente retira su oferta en

el periodo de validez de esta, o si el adjudicatario no hace entrega de la boleta de fiel cumplimiento de
contrato y/o se desistiese de firmar el contrato en los plazos establecidos. También correspondera su
cobro en el caso de comprobarse falsedad en los antecedentes presentados en su oferta.

Para el cobro de la Garantia de Seriedad de la Oferta, la Unidad de Compras debera informar mediante
SIGE al Departamento Juridico los fundamentos y acompafar los antecedentes que dieron origen a su
cobro y que respalden esta situacion, solicitandole la tramitacién del acto administrativo que aplique
el cobro de la garantia al proveedor.

Una copia de esta Resolucién serd remitida al Departamento de Finanzas para que haga efectivo el
cobro de la garantia conforme al procedimiento establecido para tales efectos.

b) Cobro garantia de fiel y oportuno cumplimiento de contrato y aplicacion de multas: El
administrador del contrato sera responsable de informar, mediante un memorandum emitido a través
del sistema SIGE, visado por la Unidad de Compras, la solicitud de aplicacion de multas y/o el cobro de
la garantia de fiel cumplimiento del contrato, en atencién a los incumplimientos de las obligaciones
contractuales por parte del proveedor, conforme a lo establecido en las bases de licitacion, términos
de referencia o el contrato respectivo, al dirigido al Departamento de Asesoria Juridica.
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Dicho memordndum deberd contener los antecedentes necesarios, entre ellos, una justificacion
detallada de los incumplimientos observados, el calculo de las multas aplicables y todos los
antecedentes relevantes que respalden la solicitud, a fin de sustentar el proceso de notificacidn formal
al proveedor.

El Departamento de Asesoria Juridica sera el encargado de coordinar notificar al proveedor
involucrado, quien podra ejercer su derecho a presentar descargos dentro de los plazos y condiciones
estipulados en las bases de licitacidn y/o en el contrato suscrito.

Una vez evaluados los antecedentes y resueltos los descargos, se emitird la respectiva Resolucion
Exenta. En caso de que esta resolucién determine el pago de una multa, se procedera conforme a lo
dispuesto en el proceso de compra correspondiente. Si se establece el cobro de la garantia de fiel
cumplimiento de contrato, su ejecucion sera de responsabilidad del Departamento de Finanzas,
conforme al procedimiento establecido para tales efectos.

Finalmente, la Resolucién Exenta que ordene la aplicacion de una muita y/o el cobro de garantia
debera ser registrada en el portal www.mercadopublico.cl, en la ficha del proveedor dentro del

apartado “Comportamiento Contractual”’, ademas de ser incorporada en la ficha del contrato
respectivo.

23 Descripcion del proceso gestion de reclamos.
Cada vez que se reciba un reclamo a través del portal www.mercadopublico.cl, el Gestor Institucional

sera responsable de revisar su contenido. Si el reclamo se refiere a aspectos administrativos del
proceso de compra o0 a pagos no oportunos, debera ingresar la respuesta directamente en el portal
dentro del plazo de cinco (5) dias habiles desde su recepcion, segun lo dispone el articulo 24 del
Decreto Supremo N°661, de 2024, de la Ley N°19.886.

En caso de que el reclamo se relacione con aspectos técnicos del proceso de compra, se solicitara a la
contraparte técnica una propuesta de respuesta. Si se trata de materias legales, se remitird al
Departamento Juridico para que emita su pronunciamiento.

Una vez obtenida la respuesta técnica y/o legal, el Gestor Institucional debera ingresar la contestacién
correspondiente en el portal www.mercadopublico.cl dentro del mismo plazo de cinco (5} dias habiles
desde la recepcion del reclamo.

Si la naturaleza del reclamo requiere un andlisis mas detallado o la recopilacién de mayores
antecedentes, se deberd solicitar la ampliacion del plazo en el campo habilitado para tal efecto en la
plataforma del portal www.mercadopublico.cl.

24 Procedimiento de gestion de contratos

24.1 Designacion de contraparte técnica y gestidon con proveedores
La designacion de la Contraparte Técnica del contrato podra establecerse en las bases de licitacién o

en la etapa de contratacion.
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La Unidad Requirente, a través de su Jefatura o de quien esta designe, serd responsable de la
supervisidn, control y seguimiento del contrato, asumiendo las siguientes funciones:

e Gestionar con los proveedores la entrega de los documentos necesarios para formalizar la
contratacion.

e Coordinar con los proveedores el inicio de los servicios o la entrega de bienes.

e Dirigir, supervisar y controlar la ejecucion del servicio o la adquisicién de bienes, velando por
el estricto cumplimiento de los términos contractuales, la calidad de lo contratado y los plazos
establecidos.

e Supervisar y controlar los vencimientos de contratos, hitos de pago, ejecucion de los
compromisos contractuales, vencimiento de garantias, entre otros aspectos relevantes.

e Solicitar el cobro de los bienes y/o servicios, asi como los documentos necesarios para su pago.

e Solicitar, cuando corresponda, el término anticipado del contrato.

e Requerir la aplicacién de multas, en caso de incumplimientos.

e Solicitar modificaciones al contrato, cuando sea necesario.

e Requerir la prorroga o renovacién del contrato con la debida antelacion, a fin de asegurar la
continuidad del servicio.

e Recibir conforme los bienes o servicios y validar la documentacién de respaldo: verificar las
facturas en funcién de la conformidad de los servicios prestados, productos entregados o
informes emitidos.

e Llevar un registro actualizado de la vigencia de las garantias de fiel cumplimiento del contrato
(si aplica) y gestionar su renovacion.

e Supervisar al proveedor respecto del cumplimiento de las politicas de seguridad definidas en
las bases de licitacion y/o contrato, en coordinacién con el Equipo de Seguridad de la
Informacién del Servicio.

e Ejecutar todas aquellas acciones que sean necesarias para asegurar la correcta ejecucion del
contrato.

24.2 Registro de contratos en www.mercadopublico.cl
El funcionario designado con el rol de “Administrador del Contrato” por la Unidad de Compra sera

responsable de generar la ficha correspondiente en el sistema de gestién de contratos disponible en

www.mercadopublico.cl, completando los datos requeridos e incorporando la documentacion

pertinente.

Por su parte, el funcionario designado en el rol de “Supervisor del Contrato” debera validar la
informacidn ingresada por el Administrador en dicho sistema y proceder con la publicacién de la ficha
en el Portal de Compras.

La creacidn de la ficha del contrato en el Sistema de Informacion de ChileCompra se realizara conforme
a la normativa vigente, siendo obligatoria para todas las adquisiciones que superen las 1.000 UTM.

24.3 Procedimiento de término anticipado, modificaciéon o renovacion del contrato
En caso de configurarse un incumplimiento grave por parte del proveedor que justifique el término

anticipado del contrato, la Contraparte Técnica coordinadamente con la Unidad de Adquisiciones
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debera elaborar un memorandum a través del sistema SIGE, dirigido al Departamento de Asesoria
Juridica, para efectuar el requerimiento, con todos los antecedentes correspondientes, y con copia a
la Unidad de Compras, con el propdsito de mantenerla informada de la situacion. Dicho memordndum
deberd incluir un informe detallado, determinacién de cobro de la garantia respectiva, y adjuntar todos
los antecedentes que respalden el incumplimiento o la infraccién grave a los términos establecidos en
las bases de licitacion y/o en el contrato.

El Departamento de Asesoria Juridica analizard los antecedentes presentados y, de considerarlo
procedente, podra solicitar antecedentes o informacion adicional. Enseguida, trabajard en el
correspondiente procedimiento administrativo conforme a lo establecido en el proceso de compra. En
este contexto, se notificara formalmente al proveedor involucrado, quien podra ejercer su derecho a
presentar descargos, dentro de los plazos y condiciones establecidos en las bases de licitacion y/o en
el contrato.

Una vez evaluados los antecedentes y resueltos los eventuales descargos, se emitira la Resolucion
Exenta respectiva, la que podra acoger total o parcialmente los argumentos del proveedor, modificar,
reemplazar o dejar sin efecto el acto impugnado.

En los casos en que se determine el término anticipado del contrato, también se procederd, de
corresponder, al cobro de la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del contrato, conforme al
procedimiento descrito en el numeral 23.1, letra b) del presente Manual.

Finalmente, la Resolucién Exenta que apruebe el término anticipado del contrato debera ser registrada
por la Unidad de Compras en el portal www.mercadopublico.cl, tanto en la ficha del proveedor, en el

apartado “Comportamiento Contractual”, como en la ficha del contrato correspondiente.

Cuando, en el marco de la ejecucion contractual, sea necesario modificar el contrato original, la Unidad
Requirente comunicard dicha determinacion a través del sistema MAXIMO. Debera contar con visto
bueno de Unidad de Compras previo a remitir el requerimiento al Departamento de Asesoria Juridica.

e Silos cambios no implican un aumento de prestaciones y responden Gnicamente a aspectos
administrativos y no econdmicos, y solo en caso de extensidén de vigencia, la Contraparte
Técnica deberd gestionar la renovacién de la garantia de fiel cumplimiento para mantenerla
vigente.

» Sila modificacion implica un aumento de prestaciones, se debera verificar que el contrato y/o
las bases de licitacidn hayan contemplado dicha posibilidad. Asimismo, debera revisarse que
el porcentaje de aumento y el alcance de las modificaciones se ajusten al objeto del contrato
principal.

En ambos casos, el Departamento de Asesoria Juridica sera responsable de elaborar un Anexo de
Contrato con las modificaciones respectivas, siguiendo el mismo procedimiento establecido para la
emision de contrato y Resolucion Aprobatoria de Contrato detailados en el numeral 19 del presente
manual.

Respecto a la renovacién del contrato, si esta fue prevista en el contrato o en las bases de licitacion,
conforme normativa, y previa emision de un informe favorable por parte de la Contraparte Técnica,
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podra solicitarse su renovacion por el mismo periodo o por uno menor al del contrato original. Debera
contar con visto bueno de Unidad de Compras previo a remitir al Departamento de Asesoria Juridica.

Para este proceso deberan requerirse las mismas garantias de fiel y oportuno cumplimiento exigidas
en el contrato principal (si hubiesen sido requeridas), el Departamento de Asesoria Juridica sera
responsable de elaborar la renovacion del contrato, siguiendo el mismo procedimiento establecido
para la emisién de contrato y resoluciéon aprobatoria de contrato detallados en el numeral 19 del
presente manual.

25 Politica de inventario

Se observarad la politica de inventario estipulada en el “Manual para la Administracién y Control de
Bienes Fiscales”, aprobado mediante Resolucion Exenta N°1325, de 2023, de SENAPRED, en el cual se
regulan los procesos de alta y baja de bienes, asi como la toma de inventario, el reconocimiento, la
valorizacién, la depreciacién de bienes. Por tanto, en lo que respecta al presente acapite, procede
remitirse a las regulaciones establecidas en dicho manual y/o sus respectivas maodificaciones.

26 Herramientas para disminuir costos administrativos

Con el objeto de disminuir costos administrativos se debe privilegiar la tramitacidn digital, utilizar firma
electrénica o firma avanzada en los procesos de Gestion de contratos y procesos administrativos de la
compra y pago.

Se debe privilegiar la tramitacién electrénica de los documentos, con el fin de disminuir y cumplir con

I”

la estrategia “cero papel” en la Administracién del Estado.

Se debe propender a la planificacion de las compras mediante lo declarado en el Plan Anual de
compras, con el objeto de agrupar demanda de compra y reducir costos administrativos.

27 Registros
- Orden de Compra
- Cotizaciones
- Acta de Adjudicacién
- Informe de Evaluacién
- Cuadro de Evaluacién
- Resolucion Aprueba bases de Licitacion
- Resolucién Aprueba Foro de Respuestas
- Resolucién Aprueba: Intencién de Compra/Selecciona Proveedor/Adjudicacién/Declara
Desierta/Revoca/Suspende
- Resolucion que aprueba Trato Directo
= Contrato
- Resolucién Aprueba Contrato
- Acta de Recepcidn
- Formulario Compra Agil.
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