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RESOLUCION EXENTA N° 0-01-S-01867-2025
Santiago, 26 / 06 / 2025
VISTO:

Lo dispuesto en la Ley N° 16.395, que fija el texto refundido de la Ley de Organizacion y
Atribuciones de la Superintendencia de Seguridad Social y lo sehalado en su Reglamento
Organico, contenido en el D.S. N° 1, de 1972, del Ministerio del Trabajo y Prevision Social; la
Resolucién TRA N°300/217/2024, de fecha 30 de octubre de 2024, de esta Superintendencia,
que prorroga el nombramiento de dofia Ana Patricia Soto Altamirano en el cargo de Fiscal,
adscrito al sistema de Alta Direccién Publica, Segundo Nivel Jerarquico; los articulos 3° y 5° del
D.F.L. N° 1-19.653, de 2001, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el
texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Organica Constitucional de
Bases Generales de la Administracidon del Estado; la Ley N° 19.880, que "Establece Bases de
los procedimientos administrativos que rigen los actos de los Organos de la Administracion del
Estado"; la Circular Interna N°209, de 11 de octubre de 2018, que instruye la politica de
elaboraciéon y/o actualizacion de los manuales y procedimientos definidos para cada
departamento y unidad de la Superintendencia de Seguridad Social, periodicidad de
actualizacién de manuales de procedimientos y anexa procedimiento de revisién de indicadores
asociados al programa marco de metas de eficiencia institucional; la Resolucién Exenta DAF N°
253, de 28 de septiembre de 2023, que Actualiza Manual Procedimientos DAF, N° 125, de 31
de mayo de 2024, que "Actualiza Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de
Administracion y Finanzas, en el apartado referente al funcionamiento de la Unidad de
Adquisiciones y Servicios Generales",y la ley 19.886 sobre sobre contratos administrativos de
suministro y prestacion de servicios, la Resolucién 36 de diciembre 2024, que fija normas sobre
exencion del tramite de toma de razén de la Contraloria General de la Republica.

CONSIDERANDO:

Que la Superintendencia de Seguridad Social, en adelante e indistintamente la SUSESO, es un
servicio publico funcionalmente descentralizado, con personalidad juridica y patrimonio propio,
cuyo estatuto organico, funciones y atribuciones se encuentran regulados en la Ley N° 16.395 y
en su Reglamento Organico, ambos cuerpos normativos citados en VISTO.

Que, la administracion publica en su marco normativo se encuentra en constante
fortalecimiento en términos de probidad, transparencia y justicia, que en este marco durante el
transcurso de los ultimos afios se han promulgado leyes que aseguran el pronto pago ley N°
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21.131 y la ley N°21.634 que moderniza la normativa de compras publicas, en este contexto el
manual de procedimientos del Departamento de Administracion y finanzas, es un instrumento
de caracter dinamico, el cual se debe encontrar en constante actualizacion.

Que, la Unidad de Adquisiciones y Gestion de Contratos, en virtud de lo anteriormente
expuesto, requiere actualizacion de ciertos procesos y procedimientos en el marco de la mejora
continua y en el cumplimiento de la normativa vigente.

Que, de acuerdo a lo que sefialan los articulos 3° y 5° de la Ley N° 19.880, referida en VISTO,
las decisiones escritas de la Administracion se expresaran por medio de actos administrativos,
los cuales deberan constar por escrito o por medios electronicos, a menos que su naturaleza
exija o permita otra forma de expresion y constancia.

Que, mediante resolucion N°125 de 31 de mayo de 2024, se actualiza el manual del
Departamento de Administracion y Finanzas, aprobado por resolucién exenta N°253 de fecha
23 de septiembre de 2023, en el apartado referente a la Unidad de Adquisiciones y Servicios
Generales, manteniéndose vigente en todo lo demas, en virtud del mencionado informe de
auditoria.

Que, mediante resolucion N°0O-01-S-01678-2024, de fecha 08 de agosto de 2024, se modifica
la estructura del Departamento de Administracion y Finanzas, siendo la Unidad de
Adquisiciones y Servicios Generales modificada a Unidad de Adquisiciones y Gestion de
Contratos.

Que, en virtud de las modificaciones introducidas por la ley 21.634 a la ley 19.886 y su
Reglamento aprobado por D.S. 661/2024 del Ministerio de Hacienda, deben actualizarse los
procesos y procedimientos contenidos en el Manual de la Unidad de Adquisiciones y Gestion
de Contratos.

RESUELVO:

1. APRUEBASE la actualizacion del "Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de
Adquisiciones y Gestién de Contratos", del Departamento de Administracidon y Finanzas, de la
Superintendencia de Seguridad Social, cuyo texto se adjunta al presente acto administrativo.
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l.  PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE ADQUISICIONES

Introduccion:

El presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones tiene como finalidad establecer direcinces claras y
uniformes para la gestion de compras y confrataciones de bienes y servicios, en cumplimiento de la
normativa vigente en materia de adquisiciones publicas. Su objetivo es garantizar la transparencia,
eficiencia y comrecta ufilizacion de los recursos, promoviendo la probidad vy la libre competencia en los
procesos de adquisicion.

En este contexto, las adquisiciones deben regirse por lo dispuesto en la Ley N° 19.886, de Bases sobre
Contratos Adminisfrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, la cual establece los principios vy reglas
generales para la contratacion en el sector pablico. Dicha normativa dispone que los organismos del Estado
deben realizar sus adquisiciones de manera eficiente y transparente, fomentando la igualdad de
oportunidades entre los proveedores.

Asimismo, este manual se enmarca en el Decrefo Supremo N° 661 de 2024, del Ministerio de Hacienda,
que aprueba el Reglamento de la Ley N° 19.885, estableciendo los procedimientos y criterios especificos
para la planificacion, ejecucion y control de las compras piblicas, asegurando el cumplimiento de los
principios de legalidad, publicidad, eficiencia y respansabilidad.

Este documento tiene caracter orientador y obligatorio para todos los funcionanos involucrados en los

procesos de adquisicidn, proporcionando una quia detallada sobre las distintas etapas del proceso, desde
|la identificacion de necesidades hasta la formalizacion y control de los contratos.

El uso adecuado de este manual permitird optimizar los recursos insfitucionales, minimizar riesgos
administrativos y garantizar que las adquisiciones se realicen conforme a la normativa aplicable,
contribuyendo asi a la correcta gestion piblica y al cumplimiento de los objetivos estratégicos de la
institucion.

Alcance:

El presente Manual de Procedimientos de Adquisiciones es de aplicacion obligatona para todas las
unidades y funcionarios responsables de la gestion de compras en la institucion. Su propdsito es
estandanzar los procesos de adquisicion de bienes y servicios, asegurando su alineacion con la normativa
vigente y los principios de eficiencia, transparencia y probidad en la administracion de los recursos pablicos.

Este manual regula los procedimientos administrativos y operativos relacionados con:

- Planificacion y programacion de compras, estableciendo lineamientos para la identificacion de
necesidades y la adecuada gestion presupuestaria.

- Ejecucion de procesos de adquisicion, abarcando desde la seleccion del mecanismo de compra
(tratos directos, licitaciones publicas o privadas, convenios marco, entre otros) hasta la evaluacion
de ofertas y adjudicacion de contratos.

- Uso de la plataforma de compras piblicas, conforme a lo dispuesto en la Ley N® 19886 y el
Reglamento aprobado por el Decreto Supremo N° 661/2024, que regula los procedimientos
electronicos en el sistema de adquisiciones del Estado.

El alcance de este manual abarca todos los procesos de adquisicion realizados por la institucion, sin
importar la fuente de financiamiento ufilizada. Ademas, se aplicara a las compras realizadas por unidades
descentralizadas, siempre que estén sujetas a la normativa vigente en compras pablicas.

Este documento serd de referencia obligatoria para todos los funcionarios involucrados en la gestion de

adquisiciones y deberd actualizarse periddicamente para garantizar su alineacidn con los cambios
normativos y mejores practicas en la materia.
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Marco Legal

- Ley N° 19886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacidn de

Servicios, en adelante “Ley de Compras™ y sus modificaciones.
- Ley N* 21634, que modemiza la Ley N* 19.886 y ofras leyes, para mejorar la calidad del gasto

publico, aumentar los estandares de probidad y fransparencia e infroducir principios de economia
circular en las compras del Estado.

- Decreto N° 661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba Reglamento de la Ley N°
19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, y deja
sin efecto el Decreto Suprema N 250, de 2004, del Ministeno de Hacienda

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

- Resolucidn N° 36 de 2024, de la Contraloria General de la Repdblica, que fija normas sobre
exencion del trdmite de Toma de Razon, con vigencia a partir del 1 de marzo de 2025 y deroga
desde esa fecha la Resolucidn N° 7 de 2019, referida en el parrafo anterior.

- Ley de Presupuesto del Sector Pablico que se dicta cada afio.

- MNormas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre matenas especificas,
sancionadas por Resolucion yo Circular del Ministerio de Hacienda, documentos dictados afio a
anio, en virtud de los contenidos que incorpore la Ley de Presupuesto respectiva.

- Ley N® 19.653 sobre Probidad Administrativa.

- Ley N® 20285 sobre Acceso a la Informacion Publica.

- Ley N* 19.799 sobre documentos electronicos, firma electrénica y servicios de cerfificacion de
dicha firma.

- Politicas y condiciones de uso del Sistema www.mercadopublico.cl, instruccion que la Direccion de
Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal Mercado Piblico, como asimismo
aplicativos desarrollados por ella para la geshon de contratos, disponibles en el Sistema de
Informacion.

- Directivas de Contratacion Plblica y Bases fipo elaboradas por la Direccion de Compras y
Contratacion Publica.

- Ley N* 20730 Regula el Iobby y las gestiones que representen intereses particulares ante las
autoridades y funcionarios.

Definiciones

- SUSESQC: Superintendencia de Segundad Social

- UAGC: Unidad de Adquisiciones y Gestion de Contratos

- DAF: Departamento de Administracion y Finanzas

- UF: Unidad de Finanzas

- UL Unidad Legal / Juridica

- CM: Convenio Marco

- AG: Compra Agil

- TDR: Términos de Referencia

- TD: Trato Directo

- Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autonidad competente selecciona
a uno o mas Oferentes para la suscripcidn de un Contrato de Suministro o Servicios, regido por la
"Ley de Compras

- Adjudicatariofa: Oferente al cual le ha sido aceptada una oferta o una cotizacion en un Proceso de
Compras, para la suscripcion del contrato definitivo.

- Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el conjunto de
requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Entidad Licitante, que descniben los
bienes y servicios a contratar y requlan el Proceso de Compras y el contrato definitivo. Incluyen las
Bases Administrativas y Bases Técnicas.

- Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen, de
manera general yfo particular, las etapas, plazos, mecanismos de consulta ylo aclaraciones,
criterios de evaluacion, mecanismos de adjudicacion, modalidades de evaluacion y demas
aspectos administrativos del Proceso de Compras
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- Bases Técnicas: Documentos aprobados por la autondad competente que contienen de manera
general yio particular las especificaciones, descripciones, requisitos v demas caracteristicas del
bien o servicio a contratar.

- Catdlogo de Convenios Marco: Listado de bienes ylo servicios ofrecidos v sus correspondientes
precios, condiciones de contratacion, y la individualizacion de los proveedores adjudicados a
través del Convenio Marco, que se encuentra publicado permanentemente en el Sistema de
Informacion.

- Compra Coordinada: Modalidad de compra a través de la cual dos 0 mas Entidades regidas por la
Ley de Compras, por si o representadas por la Direccidn de Compras, pueden agregar demanda
mediante un procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccion.

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

- (Garantia: Documento mercantil de orden administrativo ylo legal que tiene como funcion respaldar
los actos de compras, ya sea para cursar solicitudes, llamados a licitacion (seredad de la oferta),
como también la recepcion conforme de un bien y/o servicio (fiel cumplimiento de contrato). La
garantia podra oforgarse fisica o elecfronicamente, ademés las Bases podrén establecer que la
caucion o garantia sea otorgada a través de vale vista, poliza de seguro, depdsito a plazo o
cualquier otra forma que asegure el pago de la garantia de manera rapida y efectiva.

- Contrato de Suministro: Aquel que fiene por objeto la compra o el arrendamiento, incluso con
opcion de compra, de productos o bienes muebles. Un contrato sera considerado igualmente de
suministro si el valor del servicio que implique la instalacidn y puesta en funcionamiento de los
bienes no excede el de estos.

- Contrato de Servicios: Aquel que tiene por objeto la prestacion de servicios.

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

- Direccion de Compras o Direccion o DCCPP: Direccion de Compras y Confratacion Piblica.

- Evaluacion de Ofertas: Proceso mediante el cual la Entidad analiza y califica las ofertas
presentadas por los proveedores, de acuerdo con los crterios establecidos en las Bases

- Proveedor: Persona natural o juridica que ofrece bienes o servicios al mercado piblico vy que
puede participar en procesos de contratacion con el Estado.

- Licitacion Pablica: Procedimiento de contratacion en el cual una entidad puablica invita a todos los
interesados a presentar ofertas para la provision de bienes o servicios, garantizando los principios
de publicidad y transparencia.

- Licitacion Privada: Procedimiento de coniratacion en el cual una Entidad invita a un nimero
determinado de proveedores a presentar ofertas, en casos y condiciones establecidos por la
normativa vigente.

- Oferta: Propuesta presentada por un proveedor en respuesta a una solicitud de la Entidad, que
incluye las condiciones comerciales y t&cnicas para la provision de bienes o servicios.

- Oferente: Persona natural o juridica que participa en un Proceso de Compras presentando una
oferta o cotizacion

- Orden de Compra: Documento emitido por la Entidad que formaliza la contratacion de bignes o
senvicios con un proveedor, detallando las condiciones especificas de la adquisicion.

- Portal: Sitio web oficial administrado por la Direccidn de Compras vy Contratacion Poblica, que
centraliza la informacion y gestion de los procesos de compras publicas www mercadopublico.cl

- Proceso de Compras: Conjunto de etapas y procedimientos que realiza una Entidad para adquirir
bienes o servicios, desde la planificacion hasta la formalizacion del contrato

- Proveedor: Persona natural o juridica que ofrece bienes o servicios al mercado publico y que
puede participar en procesos de contratacion con el Estado.

- Registro de Proveedores: Base de datos administrada por la Direccion de Compras, que contiene
informacion sobre los proveedores habilitados para contratar con el Estadao.

- bistema de Informacion: Plataforma electronica administrada por la Direccion de Compras, que

soporta la gestion y difusion de los procesos de contratacion pablica.
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- Subasta Inversa Electrdnica: Procedimiento de contratacidn en el cual los proveedores ofrecen
precios a la baja en forma sucesiva y decreciente, hasta que se adjudica la provision del bien o
servicio al oferente con la mejor propuesta.

- Trato Directo: Modalidad de contratacion excepcional que permite a las Enfidades contratar
directamente con un proveedor, en casos y condiciones especificas establecidas por la normativa
vigente.

- Convenio Marco: Procedimiento de contratacidn en el cual una entidad pablica invita a todos los
interesados a presentar ofertas para la provision de bienes o servicios, garantizando los principios
de publicidad y transparencia.

- Requenmiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio que el
Usuario Requirente solicita al Area o Unidad de Compra del Organismo.

- Términos de referencia: Pliego de condiciones que regula el proceso de contrataciones.

Unidad de Adguisiciones y Gestion de Contratos

Estructura Unidad de Adquisiciones y Gestidn de Contratos

La Unidad de Adquisiciones y Gestion de Contratos desempenia un rol fundamental en la administracion
eficiente de los recursos publicos, asegurando que los procesos de compra y contratacion de bienes y
senvicios se realicen conforme a la normativa vigente, promoviendo la transparencia, eficiencia y probidad
en cada etapa del ciclo de adquisiciones.

El siguient= organigrama presenta la estructura organizativa de la unidad. Esta distribucidn jerarquica
permite una adecuada gestion de las compras y la administracidn de contratos, asegurando el cumplimiento
de la Ley N° 19.886 y su reglamento (DS N° 661/2024).

Jefatura

Gestion de Gestién de
Contratos Com pras

Disposiciones generales

Toda adquisicin de bienes o contratacion de servicios que realice la Institucion, debera realizarse a fravés
de www.mercadopublico_cl. Este sera el medio oficial para la publicidad de los llamados a licitaciones. De la
misma forma se debe utilizar solamente los formulanios definidos por la DCCF para la elaboracion de Bases
y Términos de Referencia, los que se encuentran disponibles en www mercadopublico cl. Las excepciones
a este proceder se encuentran en el Art. 115 del Reglamento de la Ley N° 19.886

1. Plan Anual de Compras y Gastos

1.1. Definicion

La Ley 19.886, Ariculo N°12 dispone que cada institucion deberd elaborar y evaluar periddicamente un
plan anual de compras y contrataciones, cuyos contenidos minimos seran definidos en el reglamento.

A su vez, el Articulo N°165 del Decreto Supremo 661 dispone que Cada Entidad debera elaborar un Plan
Anual de Compras y Contrataciones que contendra la siguiente informacidn:

- Listado de bienes y/o servicios que se contrataran durante cada mes del afio, con indicacion de su
especificacion, niomero y valor estimado

- Maturaleza del proceso por el cual se adquiriran o contrataran dichos bienes y servicios

- Fecha aproximada en que se publicard el lamado a participar.

Codigo QR

Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 19.799
: Verifique el documento en www.suseso.cl utilizando el siguiente codigo de verificacion: 94dfd6d1-f204-4a9e-1154359 o mediante el
.-i-.:.'-',' Cédigo QR plasmado en el costado inferior izquierdo de este dictamen.

10 de 70




1.2.  Alcance

El alcance del Plan Anual de Compras y Confrataciones implica que fodas las adquisiciones y
contrataciones de la entidad deben formularse conforme a este plan, previa verficacion de la disponibilidad
presupuestaria. Sin embargo, si surgen circunstancias no previstas al momento de su elaboracion, la
entidad puede modificar el plan, siempre que lo fundamente e informe dichas modificaciones en el Sistema
de Informacion.

1.3.  Operatoria

La Unidad de Adquisiciones y Gestion de Contratos deberd elaborar un Plan Anual de Compras y
Contrataciones que debera contener todos los bienes y servicios que se contrataran a través del Sistema
www mercadopublico.cl . Los procesos de compras y contrataciones deberan formularse de conformidad y
oportunidad determinada en el Plan Anual de Compras y Conirataciones elaborado por la SUSESQ.

- La UAGC remitira el formulario disponible en wwwmercadopublico.cl a todas las Unidades
Solicitantes con el fin que ellas lo remitan con la informacion requerida.

- La UAGC con los datos obtenidos, recopilados y analizados, procedera a consolidar la
informacién para construir el Plan Anual de Gompras exploratorio, evaluando el contenido respecto
a cantidad, montos y tiempaos expuestos en el informe.

- La UAGC elaborara una resolucion exenta, aprobatoria del Plan Anual de Compras, con la firma
de la Superintendenta de Seguridad Social.

- La aprobacion del Plan en el sistema se realizara en enero de cada afio, sin perjuicio de las
postenores modificaciones que se pudieran informar a través del sistema, de acuerdo con la
oportunidad y modalidad informadas por la Direccion de Compras y Contratacion Publica.

- Publicacion del Plan de Compraz y Contrataciones en el sistema de informacion: La UAGC
se encargara de revisar, ingresar, modificar y aprobar el Plan de Compras y Contrataciones.

- Ejecucion del Plan de Compras y Contrataciones: La UAGC ejecutard las solicitudes de
compras institucionales con estricta sujecion al plan anual de compras institucional.

- En caso de que un requerimiento no esté contemplado en el Plan Anual de Compras y
Contrataciones, la unidad solicitante debera formalizar mediante correo su incorporacion al
mismo, previo a la solicitud del requerimiento, con la debida justificacion, la que debera ser
aprobada por la jefatura DAF.

- Modificaciones y actualizaciones: Flan de Compras y Contrataciones podrd ser modificado
fundadamente cuando la SUSESO lo determine, realizando un analisis y evaluacion de la
ejecucion y cumplimiento del Plan Anual de Compras y Contrataciones vigente, se realizara segin
lo defina la Jefatura de la Division de Adguisiciones y Gestion de Contratos con la penodicidad que
estime mas conveniente y se reprogramaran las compras y confrataciones si correspondiera, lo
cual deberd ser informado en el Sistema en la oportunidad y modalidad que la Direccidn de
Compras determine. lgualmente, las Unidades Regquirentes deberan informar oportunamente
cualquier cambio en la programacion presentada a comienzos de cada afio para la elaboracion del
plan anual de compras, con el fin de realizar las modificaciones al mismo.

2.  Gestion de Compras y Contrataciones

2.1. Personas y unidades involucradas en en el proceso de compras

Las personas y unidades involucradas en el proceso de las Compras y Contrataciones de la SUSESO son
|las siguientes:

- Superintendenta: Jefe(a) Superior del Servicio, quien es responsable de generar condiciones para
que las areas de la SUSESO realicen sus procesos de compra y contratacion de acuerdo a la
normativa vigente, preservando su maxima eficiencia y transparencia, responsable ademas de las
decisiones adoptadas en los procesos de compra, sean directas o delegadas, y de la elaboracion,
publicacion y confrol de cumplimiento del presente Manual.

- Administrador{a) del Sistema Mercado Publico: Jefatura o Subrogante de la UAGC, responsable
de administrar el sistema Mercado Publico ante la Direccion de ChileCompra, cuya labor es:
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Crear, modificar y desactivar usuarios

Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores

Crear, desactivar y modificar unidades de compra

Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el Sistema

Unidad requirente: Es aquella Unidad o Departamento que inicia un proceso de compra /o

contratacion.

- Unidad de Adquisiciones y Gestion de Contratos:Es la responsable de realizar las gestiones
necesarias para la compra y provision de los bienes y servicios que se requieran para el
funcionamiento de la Institucion, de acuerdo con los procedimientos establecidos, con observancia,
entre otras, de la Ley N° 19.886 y su Reglamento y de la Ley de Presupuestos vigente del Sector
Publico, administrando de manera eficiente los recursos asociados.

- Unidad Legal / Juridica: la responsable de velar por el control de la legalidad de los actos y
contratos administrativos de la SUSESO, revisar y visar los actos adminisirativos asociados a los
procesos de compras, prestar asesoria en materias juridicas y orientar a las unidades funcionales
interas respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y confratos de
la Administracidn. Asimismo, es la Direccién encargada de otorgar apoyo en matenia juridica a la
Unidad a cargo de las Compras y Contrataciones,

- Comision Evaluadora: Grupo de funcionarios convocados para integrar un equipo mulidisciplinario

responsable de evaluar ofertas o cofizaciones, conforme a los crterios definidos en las bases o

términos de referencia segin corresponda, a través de un andlisis economico y técnico de los

beneficios v costos presentes y futuros del bien y servicio ofrecido en cada una de las ofertas o

cotizaciones, y proponer el resultado de un llamadao a Licitacidn o Gran Compra. Estara compuesta

por al menos tres funcionarios, internos o externos. Excepcional y fundadamente puede integrar la
comisidn una persona ajena a la Administracion.

coo

22.  Solicitud de Compra

Para dar inicio a cualquier proceso de contratacion, la Unidad Reguirente enviara a la UAGC, una Solicitud
de Compra a través del Sistema Lotus IBM o el sistema de informacion que se encuentre disponible,
adjuntando los antecedentes relacionados, segun corresponda por cada mecanismo de compra.

Importante: Tiempo de activacion de la solicitud de compra respectiva; Se deben respetar las fecha de
activacion de las compras programadas en el PAC.

Los tiempos estimados a cada procedimiento de compra seran los siguientes (considerar que pueden existir
diversos factores que pueden retrasar o acelerar los procesos de framitacion):

- Plazo asociado a una licitacion pablica{desde que se activa requerimiento hasta inicio del
Sernvicio): 4 meses

- Plazo asociado a una compra agil: 15 dias habiles

- Plazo asociado a un Trato Directo con publicidad(por causal ley de compras y montas): 30
dias hébiles

- Plazo asociado a un Trato Directo sin publicidad: 25 dias habiles

- Plazo asociado a un Convenio Marco con cotizacion: 30 dias habiles

- Plazo asociado a un Convenio Marco sin cotizacion: 5 dias habiles.

23. Definicién del Mecanismo de Compra

En el marco de la Ley N° 19.886, que regula las confrataciones publicas en Chile, un mecanismo de
compra corresponde al procedimiento formal mediante el cual los organismas del Estado adguieren bienes
0 contratan servicios para satisfacer sus necesidades operativas, respetando los principios de eficiencia,
eficacia, fransparencia y probidad administrativa.

La eleccion del mecanismo de compra adecuado no es arbitrana, sino que debe basarse en una serie de
consideraciones clave, tales como:
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Monto estimado de la contratacion (segun los tramos definidos por ley y el reglamento).
Maturaleza del bien o servicio requerido (estandarizado o especializado).

Urgencia o contingencia de la necesidad.

Existencia de convenios marco vigentes o bases estandanzadas disponibles.

Principios de libre competencia e igualdad de los oferentes.

La correcta definicion del mecanismo de compra es fundamental, ya que garantiza no solo la legalidad del
procedimiento, sino también una administracion eficiente de los recursos pablicos, promoviendo una gestidn
responsable, oportuna y transparente.

24. Consideraciones generales

Plazo para la suscripcion de los contratos: El plazo para la suscripcion del confrato sera agquel que se
contemple en las bases respectivas; si nada se dice, debera ser suscrito en un plazo no superior a 30 dias
corridos a partir de la fecha de la notificacion de la adjudicacion, en el sistema de informacion. Tratandose
de licitaciones superiores a 5.000 UTM, la suscripcion del contrato deberd efectuarse una vez transcurrido
el plazo de diez dias habiles desde la notificacion de la resolucion de adjudicacion. Una vez que se
encuentre suscnto por las partes y aprobado por resolucion del Servicio, el contrato se debera publicar en el
Sistema de Informacion www mercadopublico.cl, quedando en este momento disponible para su ejecucion.

Contrataciones menores a 3 UTM (impuestos incluidos). El articulo 116 del Reglamento de la Ley de
Compras excluye del Sistema las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3
UTM. Dado lo anterior, la Unidad Solicitante deberd enviar, a lo menos, tres (3) cotizaciones, pudiendo
obtenerlas por escrito, directamente de los proveedores. Cabe tener presente que la Ley de Compras y su
Reglamento establecen que no se podrdn fragmentar las confrataciones con objeto de varar el
procedimiento de contratacion. La infraccion de esta disposicion tiene como sancion una multa a beneficio
fiscal de diez a cien unidades tributarias mensuales.

25. Mecanismos de compra y su operatoria
251. Compra Agil

Los organismos del Estado e instituciones regidas por la Ley de Compras Publicas tienen a su disposicion
la Compra Agil para realizar sus compras menores de manera expedita y simple.

Este procadimiento -creado en abnl de 2020 para apoyar a las micro, pequefias y medianas empresas en
medio de los efectos economicos del Covid-19- se modifico el 12 de diciembre de 2024, cuando
comenzaron a regir modificaciones normativas que buscan fomentar la competencia y participacion de las
Empresas de Menor Tamafio (EMT).

Para realizar una Compra Agil se debe crear una solicitud de cotizacion en el modulo de
www.mercadopublico.cl indicando datos generales (como descripcion del requenimiento, la fecha de cierre
que no puede ser inferior a 24 horas, direccion y plazo de entrega) v seleccionar desde el buscador el
producto o servicio que se necesita con sus respectivas cantidad y presupuesto disponible.

Su objetivo principal es permitir a los organismos publicos adquirir con rapidez bienes o servicios de
manera mas flexible, resquardando principios de eficiencia y transparencia, especiamente en
necesidades operativas urgentes o cotidianas.

Para gestionar una Solicitud de Compra a través de Compra Agil la Contraparte Técnica o Unidad
Requirente debe emitir a la Unidad de Adquisiciones y Gestion de Confratos:

- Solicitud de Compra
- Términos de Referencia

Ademés, la adquisicion debe estar contemplada en el Plan Anual de Compras, de no ser asi, la Contraparte
Técnica o Unidad Requirente debe solicitar disponibilidad presupuestana y autorizacion a la Jefatura del
Departamento de Administracion y Finanzas.
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251.1. Términos de Referencia

Los Términos de Referencia (TDR) son el documento técnico-administrative que forma parte de la
compra agil en este caso, donde se detalla de manera clara y precisa:

- Las caracteristicas técnicas del bien o servicio que se requiere
- Las condiciones de entrega o ejecucion

- Las exigencias de calidad

- Los requisitos que debe cumplir el proveedor,

Y cualquier ofra especificacion relevante para el desarrollo del confrato.

De igual forma, los TOR deben contener los criterios de evaluacion que se aplicaran a la adquisicion.
251.2.  Publicacién

Recibida la Solicitud de Compra y el documento que contiene los TDR, el analista de compras, dentro del
plazo de 3 dias habiles procedera a generar el primer llamado a presentar ofertas en el modulo de compra

agil dispuesto en Mercado Publico.

En el caso de que las ofertas recibidas sean declaradas inadmisibles, se gestionara el segundo llamado,
misma situacion si no se reciben ofertas.

Importante: Para efectos de la evaluacion de este procedimiento de compra, de debe tener en cuenta, el
siguiente dictamen, en caso de recibir solo una cotizacion via plataforma; Dictamen N® E108767 / 2021 la
exigencia que establece la norma esta referida a requerir un minimo de tres cotizaciones y no a obtenerlas,
no se advierte inconvenientes que el servicio lleve a cabo la confratacion respectiva si le llegan menos de
ese limite”.

251.3.  Evaluacion

En caso de no seleccionar a la oferta de menor precio, se debe fundamentar dicha decision en la respectiva
orden de compra, a través de la redaccion de la correspondiente acta de evaluacion de compra agil.

El plazo asociado para la evaluacion de las ofertas obtenidas de la compra agil es de 3 dias habiles.
La evaluacion debera ser firmada por la respectiva contraparte técnica habilitada.

251.4.  Emision de Orden de Compra

Una vez recepcionada el Acta de Evaluacion de Compra Agil, el analista de compras en el plazo de 2 dias
habiles, seleccionara al proveedor en la plataforma de Mercado Publico y emitira en estado "Guardado” la

Orden de Compra, dicha orden de compra sera asociada al Plan Anual de Compras seqgiin corresponda.

Posteriormente, solicitara a la Unidad de Finanzas, el compromiso presupuestario ya sea anual o
multianual, para después enviar la Orden de Compra al proveedor via Plataforma y via correo elecironico.

252, Convenio Marco inferior a 1000 UTM

2521. Compra de pasajes

Formulario de Cometido: La Jefatura directa del o la funcionario (a), envia el formulario de cometido por
correo electronico al correo cometidos(@suseso.cl con las fechas de ida y regreso, si la fecha de vuelo es
inferior a 10 dias desde el envio del formulario debe ser firmado por la autoridad del servicio.

Unidad de Personal: La Unidad de Personal recibe el formulario de cometido y realiza el calculo del wiatico,
luego por correo electrdnico lo deriva a la Unidad de Finanzas.

Unidad de Finanzas: La Unidad de Finanzas realiza el descuento en la cuenta presupuestana de pasajes
aereos, luego lo deriva por correo elecironico a la Unidad de Adquisiciones y Gestion de Contratos.
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Unidad de Adquisiciones: El analista de compras ingresa a través del portal Mercado Publico y busca en el
catalogo electronico "Pasajes aéreos” Realiza un cuadro comparativo de las condiciones comerciales de al
menos 3 aerolineas, siempre y cuando se encuentren disponibles en la plataforma y que exista vuelo al
desting sefialado, para luego derivar a la contraparte técnica, quien finalmente debe seleccionar el pasaje
aéreo mas conveniente de acuerdo a precio e itinerario. Siendo responsabilidad final de la eleccion del
vuelo la contraparte técnica que solicito la compra de los pasajes.

Unidad de Adquisiciones: El ejecutivo de compras, se encarga de generar la orden de compra, a traves del

Catalogo en estado guardada, luego la envia a la Jefatura Finanzas via correo electronico para generar el
COMpromiso presupuestario en SIGFE.

Jefatura de Finanzas: Se encarga de revisar el presupuesto de la orden de compra generada, verificando la
disponibilidad presupuestaria. Si la Jefatura de Finanzas aprueba el presupuesto de la orden de compra,
realiza el compromiso directamente en SIGFE y a través del portal Mercado Publico y luego envia un correo
electronico adjuntando el compromiso presupuestario o indicando su nimero de Folio y Afectacidn
Presupuestaria.

Unidad de Adquisiciones: El Ejecutivo de Compras envia la orden de compra al proveedor a través del
portal Mercado Publico. Se envia un correo electronico al funcionario con copia a la jefatura directa
indicando que el pasaje aéreo se compro, se adjunta el ticket del pasaje aéreo.

Se envia por correo electrdnico a la Unidad de Personal los antecedentes de la compra del pasaje aéreo
(formulario de cometido, cuadro comparativo pasaje aéreo, orden de compra), para que realicen la
resolucion del cometido funcionario en la plataforma de SIGPER.

2522, Convenio marco sin cotizador

Es una modalidad de compra directa a través del catalogo electrénico de Convenios Marco, sin
necesidad de solicitar cotizaciones.

Aplica cuando el producto o servicio que necesita el organismo publico ya esta disponible en el catalogo,

con sus precios y condiciones preestablecidas y se realiza una orden de compra directa al proveedor
disponible.

Para gestionar una Solicitud de Compra a través de Convenio Marco la Contraparte Técnica o Unidad
Requirente debe emitir a la Unidad de Adquisiciones y Gestion de Confratos:

- Solicitud de Compra
- |D de productos/servicios a requerir

Ademas, la adquisicidn debe estar contemplada en el Plan Anual de Compras, de no ser asi, la Contraparte
Técnica o Unidad Requirente debe solicitar disponibilidad presupuestana y autorizacion a la Jefatura del
Departamento de Administracion y Finanzas.

25.221. Emisidn de Orden de Compra

El analista de compras en el plazo de 2 dias habiles, seleccionara al proveedor en la plataforma de
Mercado Publico y emitird en estado “Guardado™ la Orden de Compra, dicha orden de compra serd
asociada al Plan Anual de Compras segan corresponda.

Se solicitara a la Unidad de Finanzas, el compromiso presupuestario ya sea anual o multianual, para
después enviar la Orden de Compra al proveedor via Plataforma y via correo electronico.

253. Gran Compra (mayor a 1000 UTM)

Es la adquisicion a través del catélogo de Convenios Marco de un bien o servicio cuyo monto total es mayor
alas 1.000 UTM.
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A través de la aplicacion de Gran Compra, los servicios publicos pueden realizar un llamado a todos los
proveedores adjudicados en un Convenio Marco en particular, el llamado se realiza por medio de la
publicacion de una intencion de compra y se consagra con la suscripcion de un acuerdo complementario.

5e puede conocer mas sobre una Gran Compra:

- Directiva N°15 Chile Compra
- Art 90 D5 681, del Ministerio de Hacienda
- Bases de Licitacion de cada Convenio Marca

Para gestionar una Solicitud de Compra a través de Gran Compra la Contraparte Técnica o Unidad
Requirente debe emitir a la Unidad de Adquisiciones y Gestidn de Confratos:

- Solicitud de Compra
- Intencidn de compra, la que incluye:
- Requenmientos especificos del bien o servicio
- Lacantidad
- Las condiciones de entrega
- Los cntenas y ponderaciones aplicables para la ponderacion de ofertas

Ademés, la adquisicidn debe estar contemplada en el Plan Anual de Compras, de no ser asi, la Contraparte
Técnica o Unidad Requirente debe solicitar disponibilidad presupuestania y autorizacion a la Jefatura del
Departamento de Administracion y Finanzas.

2.5.3.1. Publicacion

Una vez que la intencién de compra esté aprobada via Resolucion, el analista de compras dispondra de 2
dias para su publicacion en la plataforma www.mercadopublico.cl bajo el cronograma dispuesto en la
intencion de compra, dicho plazo de publicacion bajo ninguna circunstancia sera menor a 10 dias héabiles.

2.5.3.2, Evaluacidn

La comision evaluadora, que sera designada por Resolucidon, debera seleccionar a la oferta mas
conveniente segun resuliado del Informe de Evaluacion y cuadro comparativo que debera confeccionar
sobre la base de los criterios de evaluacidn y ponderaciones definidas en la comunicacion de la intencion de
compra.

El plazo asociado para la evaluacion de las ofertas obtenidas de la Gran Compra es de 5 dias habiles.

Posterior a la Asignacion de la Gran Compra, en concordancia con lo dispuesto en el Articulo N*91 del
Reglamento de Compras Publicas, se deberd suscrbir un Acuerdo Complementanio, en el cual se
consignen la garantia de fiel cumplimiento y se especifiquen las condiciones particulares de la contratacidn,
tales como, oportunidad, entrega, precio y forma de pago, especificaciones de los bienes ylo 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.

2.5.3.3. Emigion de Orden de Compra

Una vez suscrito el Acuerdo Complementario y aprobado via Resolucion, el analista de compras en el plazo
de 2 dias habiles, seleccionara al proveedor en la plataforma de Mercado Publico y emitira en estado
“Guardado” la Orden de Compra, dicha orden de compra sera asociada al Plan Anual de Compras segun
corresponda.

Posteriormente, solicitara a la Unidad de Finanzas, el compromiso presupuestario ya sea anual o
multianual, para después enviar la Orden de Compra al proveedor via Plataforma y via correo electronico.
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254. Convenio Marco con Cotizador (mayor a 100 UTM e inferior a 1000 UTM)

Los Convenios Marco son contratos preestablecidos entre la Direccion ChileCompra vy multiples
proveedores, para adquinr bienes y servicios de uso frecuente, ya negociados previamente y disponibles en
el catélogo electronico de Mercado Publico.

5in embargo, no siempre se puede comprar directamente desde el catalogo. En algunos casos, se debe
realizar una solicitud de cotizacion electronica a los proveedores del rubro.

Cada categoria de Convenio Marco fiene sus propias reglas. Por eso, es clave revisar los términos y
condiciones particulares del convenio correspondiente.

Para gestionar una Solicitud de Compra a través de Convenio Marco con Cotizador la Contraparte Técnica
o Unidad Requirente debe emitir a la Unidad de Adquisiciones y Gesfidn de Contratos:

- Solicitud de Compra
- Cotizador

Ademés, la adquisicion debe estar contemplada en el Plan Anual de Compras, de no ser asi, la Contraparte
Técnica o Unidad Requirente debe solicitar disponibilidad presupuestana y autorizacion a la Jefatura del
Departamento de Administracion y Finanzas.

2.5.4.1. Publicacion

Una vez que el cofizador firmado sea recepcionado, el analista de compras dispondra de 2 dias habiles
para su publicacion en la plataforma www mercadopublico.cl bajo el cronograma dispuesto en el cotizador,
dicho plazo de publicacion bajo ninguna circunstancia sera menor a 10 dias habiles.

2542 Evaluacion

Las compras generadas por esta modalidad pueden ser evaluadas de dos formas, via cumplimiento
requisitos formales o evaluacion de criterios adicionales, lo anterior segln la operatoria de cada Convenio
Marco.
Para ambas instancias, la Contraparte Técnica debe levantar un Acta de Evaluacion de Ofertas
El plazo asociado para la evaluacion de las ofertas obtenidas del convenio marco con cotizador es de b dias
habiles.

254.3. Emisién de Orden de Compra

Una vez suscrito el Acuerdo Complementario v aprobado via Resolucion o asignado la cotizacion via
Resolucion, el analista de compras en el plazo de 2 dias habiles, seleccionard al proveedor en la plataforma
de Mercado Publico y emitird en estado “Guardado™ la Orden de Compra, dicha orden de compra sera
asociada al Plan Anual de Compras segiin corresponda.

Posteriormente, solicitara a la Unidad de Finanzas, el compromiso presupuestario ya sea anual o
multianual, para después enviar la Orden de Compra al proveedor via Plataforma y via correo elecironico.

2.5.5.  Licitacién

25.5.1. Dizposiciones generales

Los tiempos necesarios para la preparacion y tramitacion de la contratacion, ademas de los tiempos de
publicacion establecidos en el Portal de MercadoPublico. Estos estén establecidos en el Reglamento de la
Ley N®19.886, como plazos minimos de publicacion entre el llamado y la recepcion de ofertas, siendo los
siguientes:
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Tipo de Compra Dias de Publicacion en el portal
www.mercadopublico.cl

Contrataciones iguales o superiores a 3 UTM e inferiores a 100 UTM | 5 dias comdos

Contrataciones igual o superior a 100 UTM y menor a 1000 UTM 10 dias corridos rebajable a 5 dias

Contrataciones igual o superior a 1000 UTM y menor a 5000 UTM 20 dias comdos rebajable a 10 dias

Contrataciones igual o superior a 5000 UTM 30 dias comdos

Para todos los casos el plazo de cierre de recepcion de ofertas no puede vencer en dia inhabil, ni dia lunes
0 en un dia siguiente a un dia inhabil, antes de las quince horas.

Consideraciones

- En materia de compras pablicas el valor de la Unidad Tributaria Mensual que se considera es el
correspondiente al del mes de la compra. Lo anterior, sin perjuicio de las normas que fije la
Contraloria General de la Repiblica sobre exencion del trAmite de toma de razdn.

- Previo a efectuar cualquier adquisicidn, se debera consultar en la plataforma de economia circular
a la que se refiere el articulo segundo de la Ley N° 21.634 si existen bienes muebles que sean de
propiedad de ofras Entidades y que les permitan satisfacer adecuadamente sus necesidades
requeridas. No obstante, las Entidades podran eximirse del procedimiento de consulta antes
sefalado cuando el bien o servicio requendo, por su naturaleza, no pueda ser reutilizado ni
compartido, entendiendo por ello que su disefio, uso o funcidn especifica impide su transferencia a
titulo gratuito a otros organismos del Estado.”

25.5.2. Comizion de evaluacién

Las Comisiones Evaluadoras son instancias técnicas conformadas por funcionarios pablicos, cuya funcidn
es analizar y calificar las ofertas recibidas en un proceso de licitacion publica o privada o Gran Compra, de
acuerdo con los criterios establecidos en las bases administrativas y técnicas.

5u objetivo principal es evaluar de manera objetiva, imparcial y transparente las ofertas presentadas por
los proveedores, recomendando la adjudicacion a la propuesta que mejor se ajuste a los intereses del

organismo y a los cnterios previamente definidos.

Elemento Detalle
Conformacion Al menos 3 funcionarioa del organismo licitante
Designacion Debe constar en un acto administrativo formal (resolucion)

Criterios de evaluacion | Se basan exclusivamente en lo establecido en las bases de licitacion

Transparencia sus actuaciones deben quedar registradas por escrito

Registro de actas Deben levantar actas con observaciones y analisis

Resultado Emite un informe con propuesta de adjudicacion, no vinculante

Inhabilidades No pueden participar funcionarios con conflicto de interés, para lo cual deben

suscribir una Declaracion Jurada.

! Articulo 28 del Reglamento de la Ley de Compras Publicas
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Debe tener en consideracion lo siguiente:

- La comisidn no puede cambiar ni interpretar los criterios de evaluacion; debe aplicarlos tal
como estan definidos.

- En algunos casos, puede solictar aclaraciones o antecedentes adicionales a los proveedores,
pero sin modificar el contenido sustantivo de las ofertas, siempre y cuando esté contemplado en
las Bases

- La autoridad competente del organismo es quien adjudica formalmente, basandose en el
informe de la comision.

Sin perjuicio de lo anterior, quienes formen parte de la Comisidn Evaluadora deberan efectuar la
correspondiente Declaracion de Intereses y Patrimonio, en el mes de marzo y septiembre de cada afio, en
conformidad a lo dispuesto en el articulo 12 bis de la Ley N* 19.886 y en el articulo 13 de su Reglamento.

255.3.  Criterios de evaluacion

Los criterios de evaluacidn tienen por objeto seleccionar a la mejor oferta 0 mejores ofertas, de acuerdo con
los aspectos t&cnicos y econdmicos establecidos en las Bases.

Las Entidades consideraran cnterios técnicos y economicos acordes a la naturaleza del bien o servicio que
se contratard, y estaran configurados de manera que permitan una evaluacion de las ofertas recibidas de la
forma méas objetiva posible, evitando distorsiones generadas a partir de ofertas andmalas.

Los criterios t&cnicos y econdmicos deberan considerar uno o mas factores y, de ser necesario, incorporar
subfactores, cuya ponderacidn y mecanismos de asignacidon de puntajes deberdn estar claramente
definidos en las Bases. Durante la evaluacion, la comision evaluadora y los expertos que la asesoren
podrén establecer pautas especificas para calificar estos elementos, garantizando que el proceso de
seleccion se ajuste a lo estipulado en las Bases de licitacion.

Ademés, se deberd contemplar un mecanismo para resolver los empates que se puedan producir en el
resultado final de la evaluacion. Es obligatono que fodos los procesos de contratacion cuenten con crterios
de evaluacion, directamente relacionados con la naturaleza de la contratacion.

Para determinar los Criterios de Evaluacion es necesario tener clandad respecto de los objetivos de la
contratacidn (qué se quiere obtener), los que deben estar asociados a vanables cuantificables (vanables
observables que permitan medir el cumplimiento de los objetivos). Estas variables deben estar asociadas a
ponderadores, en funcion de la relevancia de cada una de ellas para el proceso de contratacion.

Las vanables a medir deben tener asociada una meta o estandar (valor deseado o ideal para cada
indicador, incluyendo su tolerancia) con sus respectivos Tramos de Evaluacion (valoracion de las
diferencias en relacion a la meta) y método de medicion.

Los criterios de evaluacion podrén ser:

- Criterios Econdmicos: Tales como precio final del producto o servicio.

- Critenos Técnicos: Tales como garantias, metodologia, calidad tecnica, asistencia o soporte,
plazos de enirega, recargos por flete, experiencia del oferente y del equipo de trabajo, cobertura,
efc.

- Criterios Administratives: Este tipo de criterios tienen relacion con el cumplimiento de la
presentacion de documentos y antecedentes administrativos y legales que se solicitan a los
oferentes.
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- Cntenos complementarios: Para impulsar el acceso de empresas de economia social, o que
promuevan la igualdad de género o los liderazgos de mujeres denfro de su estructura
organizacional o que impulsen la participacion de grupos subrepresentados en la economia
nacional. Para estos efectos, en las Bases se estableceran criterios de evaluacion especificos y
objetivos. Denfro de estos criterios se encueniran, como ejemplo, empresas de economia social
que prioricen objetivos sociales medioambientales, aquellas que promuevan la igualdad de
género, que promuevan el liderazgo de mujeres o que impulsen la participacion de grupos
subrepresentados que incluya polificas y practicas para la inclusion. En ningun caso estos criterios
complementarios podran prevalecer por sobre la evaluacion técnica y econdmica, deberdn
asignarles una ponderacion inferior que resguarde lo anterior, v no podran tener como
consecuencia excluir o impedir la participacion de otros oferentes.

- Crtenos sustentables: Con el fin de cumplir los compromisos establecidos por el Estado de Chile,
es que las Unidades solicitantes incluiran, dentro de las ponderaciones para una adecuada
adjudicacién, algin(os) criterio(s) de evaluacion sustentables y/o que fomenten la economia
circular, promoviendo de esta forma el cumplimiento de los compromisos asumidos por la
institucion en el fomento y la utilizacion de los recursos naturales y materias primas de manera
eficiente, incentivando que nuestras contrapartes empleen matenales reciclados, fomenten la
reutilizacion y reduzcan los residuos (La Ley 20920, Marco para la Gestion de Residuos, la
Responsabilidad Extendida al Productor y Fomento al Reciclaje). Ejemplos de estos criterios
pueden ser: Productos con eficiencia energética; Productos que usen matenial reciclado; Empresas
que utilicen energias limpias como medios de produccidn {paneles solares; electricidad). Empresas
que miden su huella de carbono. Empresas que utilicen medios de fransportes limpios para sus
despachos. Empresas que hagan gestion de residuos. Incentiven la reforestacion, disminuyan el
efecto invernadero, la emision de gases contaminantes a la atmdsfera, etc.

En el caso de la prestacion de servicios habituales, que deban proveerse a través de licitaciones, las bases
deberan contemplar como criterio técnico las condiciones de empleo y remuneracion. Par evaluar este
criterio, se podréan considerar como factores de evaluacion el estado de pago de las remuneraciones y
cotizaciones de los trabajadores, la contratacion de personas con movilidad reducida, o capacidades
diferentes, nivel de remuneraciones sobre el sueldo minimo, la composicion y reajuste de las
remurieraciones, la extension y flexibilidad de la jornada de trabajo, la duracion de los confratos, la
existencia de incentivos, asi como ofras condiciones que resulten de importancia en consideracion a la
naturaleza de los servicios contratados.

Los oferentes que contraten con la SUSESO deberan acreditar la existencia de programas de integnidad y
efica empresanal, los cual deben ser efectivamente conocidos y aplicados por su personal esta acreditacion
sera considerada en un criterio de evaluacion en las bases de licitacion. En el caso de Tratos Directos,
dicha exigencia debera incluirse en clausulas especificas del contrato®

Cabe destacar, que todo proceso deberd contemplar un mecanismo para resclver los empates que se
puedan producir en el resultado final de la evaluacion.

2.5.54. Licitacion Pablica

La Licitacion publica es un procedimiento administrativo de contratacion mediante el cual un organismo del
Estado llama, a fravés de un aviso publico, a presentar propuestas para la adquisicion de bienes o
servicios, en el que pueden participar todos los interesados que cumplan con los requisitos establecidos en
las bases de licitacion.

El contenido minimo de las bases es:
1. Los requisitos y condiciones que deben cumplir los Oferentes para que sus ofertas sean aceptadas.

2. Las especificaciones de los bienes ylo servicios que se quieren contratar, las cuales deberan ser
qgenéricas, sin hacer referencia a marcas especificas.

% Articulo 17 del Reglamento de la Ley N° 19.836
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En el caso que sea necesano hacer referencia a marcas especificas, deben admitirse, en todo caso, bienes
0 servicios equivalentes de otras marcas o genéricos. En caso de que se mencione una marca sugerida, se
entendera que se hace referencia a ella y su equivalente.

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

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

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

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

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

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

5. La condicion, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del contrato, una vez recibidos
conforme los bienes o servicios de que se frate, en los términos dispuestos por el articulo 133 del

reglamento.
6. El plazo de entrega del bien yio servicio adjudicado.

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

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

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

8. Los criterios objetivos que serdn considerados para decidir la Adjudicacion, atendida la naturaleza de
los bienes yio servicios que se licitan, la idoneidad y calificacion de los Oferentes y cualquier ofro
antecedente que sea relevante para efectos de la Adjudicacion. Las Entidades deberan dar cumplimiento a
los criterios de evaluacion dispuestos en el articulo 67 de la Ley de Compra, segln corresponda.
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9. En las licitaciones superiores a 100 y menores a 1.000 UTM definir si se requerira la suscripcion de
contrato o si éste se formalizara mediante la emisidn de la orden de compra por el comprador y aceptacion
por parte del Proveedor, de conformidad con lo establecido en el articulo 117 del reglamento.

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

11. La forma de designacion de las comisiones evaluadoras, que se constituirdn de conformidad con lo
establecido en el articulo 54 del reglamento.

12. La determinacién de las medidas a aplicar en los casos de incumplimiento del Proveedor y de las
causales expresas en que dichas medidas deberan fundarse, asi como el procedimiento para su aplicacian.

Adicionalmente, las Bases podran contener, en lenguaje preciso y directo, las siguientes materias:

1. La facultad para subcontratar en favor del proponente adjudicado, y las circunstancias y limites de su
ejercicio.

2. Cnterios complementarios a la evaluacion técnica y econdmica, y suUs ponderaciones, que Se asignen a
los oferentes, segun dispone el articulo 55 del reglamento.

3. La facultad de modificar el contrato, establecer condiciones de prorroga y los limites a las condiciones
en que podra hacerse uso de esta, de conformidad a lo que establece el articulo 129 del Reglamento.

4. La facultad de eximir al Adjudicatario de la obligacion de constituir garantia de fiel y oportuno
cumplimiento del contrato, de conformidad a lo establecido en el articulo 121 del reglamento.

5. La facultad de eximir de la publicidad a las ofertas técnicas en el Sistema de Informacion, cuando la
publicidad pudiere afectar derechos comerciales o secretos de caracter industnal.

6. Cualquier ofra materia que no contradiga disposiciones de la Ley de Compras y el reglamento.
25541, Publicacion

Una vez que las bases de licitacién estén aprobadas via Resolucion, el analista de compras dispondra de 2
dias habiles para su publicacion en la plataforma www.mercadopublico.cl bajo el cronograma dispuesto en
las bases de licitacion.

25542 Evaluacion

La comision evaluadora, que sera designada por Resolucidn, deberd seleccionar a la oferta mas
conveniente segun resuliado del Informe de Evaluacion y cuadro comparativo que debera confeccionar
sobre la base de los criterios de evaluacidn y ponderaciones definidas en las Bases de Licitacion.

El plazo para evaluar las ofertas recibidas estara expresamente en las bases de licitacion.

Posterior a la adjudicacion, para formalizar las adquisiciones de bienes y servicios regidas por la Ley de
Compras, se requernira la suscripcion de un contrato. Sin perjuicio de lo anterior, las adguisiciones menores
a 100 UTM podran formalizarse mediante la emision de la Orden de Compra y la aceptacion de ésta por
parte del Proveedor. De la misma forma, podran formalizarse las adquisiciones superiores a 100 UTM e
inferiores a 1.000 UTM, cuando se trate de bienes ylo servicios estandar de simple y objetiva especificacion
y se haya establecido asi en las respectivas Bases de licitacion.

25543  Qrden de compra

Una vez suscrito el contrato y aprobado via Resolucion o adjudicada la licitacion via Resolucion, el analista
de compras en el plazo de 2 dias habiles, seleccionara al proveedor en la plataforma de Mercado Piblico y
emitird en estado "Guardado™ la Orden de Compra, dicha orden de compra seré asociada al Plan Anual de
Compras segin corresponda.
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Posteriormente, solicitara a la Unidad de Finanzas, el compromiso presupuestario ya sea anual o
multianual, para después enviar la Orden de Compra al proveedor via Plataforma y via correo electrdnico.

25455, Licitacion Privada

La Licitacion privada es un procedimiento administrativo de contratacion mediante el cual un organismo del
Estado invita a presentar ofertas a ciertos proveedores determinados, de conformidad con los requisitos
establecidos en las bases respectivas.

2.5.5.51. Publicacion

Una vez que las bases de licitacion estén aprobadas via Resolucion, el analista de compras dispondra de 2
dias para su publicacidn en la plataforma www.mercadopublico.cl bajo el cronograma dispuesto en las
bases de licitacion, invitando a los tres proveedores como minimo, individualizados en el acto
administrativo.

2.5.5.5.2. Evaluacion

La comision evaluadora, que sera designada por Resolucion, debera seleccionar a la oferta mas
conveniente segun resultado del Informe de Evaluacion y cuadro comparativo que debera confeccionar
sobre la base de los cniterios de evaluacién y ponderaciones definidas en las Bases de Licitacion.

El plazo para evaluar las ofertas recibidas estara expresamente en las bases de licitacion.

Posterior a la adjudicacion, para formalizar las adquisiciones de bienes y servicios regidas por la Ley de
Compras, se requenra la suscripcion de un contrato. Sin perjuicio de lo anterior, las adquisiciones menares
a 100 UTM podrén formalizarse mediante la emision de la Orden de Compra y la aceptacidn de ésta por
parte del Proveedor. De la misma forma, podran formalizarse las adquisiciones superiores a 100 UTM e
inferiores a 1.000 UTM, cuando se trate de bienes yio servicios estndar de simple y objetiva especificacion
y se haya establecido asi en |as respectivas Bases de licitacion.

25553  Orden de compra

Una vez suscrito el contrato y aprobado via Resolucion o adjudicada la licitacion via Resolucion, el analista
de compras en el plazo de 2 dias habiles, seleccionara al proveedor en la plataforma de Mercado Piblico y
emitird en estado "Guardado™ la Orden de Compra, dicha orden de compra sera asociada al Plan Anual de
Compras segin corresponda.

Posteriormente, solicitara a la Unidad de Finanzas, el compromiso presupuestario ya sea anual o
multianual, para después enviar la Orden de Compra al proveedor via Plataforma y via correo electronico.

256,  Trato Directo

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

Caon los cambios a la Ley de Compras Piblicas, que entraron en vigencia el 12 de diciembre de 2024, se
establece una nueva definicion para este procedimiento, pasando a denominarse “trato directo o
contratacion excepcional directa con publicidad™

El Articulo 71 del Reglamento de Compras Publicas, establece que este procedimiento excepcional puede
realizarse cuando se presenten alguna de las siguientes circunstancias:

1. Si solo existe un Proveedor del bien y/o servicio. Nota: En cazo que la contratacion supere las
1.000 unidades tributarias mensuales, previo a suscribir el contrato o emitir la orden de
compra, €l organismo contratante debera publicar, en una seccion especial, de facil
vigibilidad, en el Sistema de Informacion y Gestion de Compras y Contrataciones del
Estado, su intencion de llevar a cabo este tipo de procedimiento, y permitira que, dentro de
un plazo de cinco dias habiles contado desde la referida publicacion, otros proveedores
puedan solicitar que se realice otro procedimiento de contratacion, de acuerdo con las
condiciones establecidas en esta ley y en el reglamento.
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2. 5i no hubiere interesados para el suministro de bienes muebles y/o la prestacion de servicios, o las
ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles, siempre que se hubiera concursado previamente.

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

4. 5i se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusion pudiere afectar la sequndad o el
interés nacional, determinados por ley.

5. Cuando, por la magnitud e importancia implica la contratacion, se hace indispensable recurrir a un
proveedor determinado debido a la confianza y seguridad que se derivan de su experencia
comprobada en la provision de los bienes o servicios requendos y no existieran otros proveedores
que otorguen esa misma conflanza y seguridad. Nota: Sélo podra utilizarse esta cauzal para
contrataciones superiores a las 1.000 unidades tributarias mensuales. Siempre previo a
auscribir el contrato o emitir la orden de compra, el organismo plblico debera publicar, en
una seccion especial, de facil visibilidad, en el Sistema de Informacion y Gestion de
Compras y Contrataciones del Estado, su intencion de llevar a cabo este tipo de
procedimiento, y permitira que, dentro de un plazo de cinco dias habiles contado desde la
referida publicacion, otros proveedores puedan solicitar que se realice otro procedimiento
de contratacion, de acuerdo al procedimiento y a las condiciones establecidos en estaley y
el reglamento.

6. Cuando se trate de adquisiciones inferiores a 30 Unidades Tributarias Mensuales y que privilegien
materias de alto impacto social.

7. Cuando por naturaleza de la negociacion existan circunstancias o caracteristicas excepcionales
del contrato que hagan del todo indispensable acudir a este procedimiento de contratacion. Estos
£asos son:

a) Cuando se requiera la contratacion de servicios o equipamiento accesorios, tales como
bienes y/o servicios que deban necesariamente ser compatibles con modelos, sistemas,
equipamiento o Infraestructura previamente adguinda por la respectiva entidad,
necesarios para la ejecucion de un contrato previamente adjudicado, sin los cuales se
pueda afectar el correcto funcionamiento de este.

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

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

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

e) Cuando el conocimiento piblico que generaria el proceso licitatorio previo a la
contratacion pudiera poner en serio riesgo el objeto y la eficacia de la confratacion de que
se frata.
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Consideraciones:

En las causales sefialadas en los puntos 1, 3 y 5, cuando la contratacion supere las 1.000 unidades
tributarias mensuales, el organismo del Estado debera acompafar a la resolucion que autoriza la
Contratacion Excepcional Directa con Publicidad y aprueba su contrato, un informe donde se consigne
efectiva y documentalmente las circunstancias de hecho que justifican la procedencia de la causal, el que
debera ser suscrito por las unidades técnicas involucradas en el proceso de contratacion y consignaré las
razones por las que dicha necesidad piblica a satisfacer no puede ser cubierta por los bienes y servicios
considerados en el plan anual de compras de la institucion.

Para gestionar una Solicitud de Compra a través de Trato Directo la Contraparte Técnica o Unidad
Requirente debe emitir a la Unidad de Adquisiciones y Gestion de Confratos:

- Solicitud de Compra
- Términos de Referencia
- Minuta de Confratacion via Trato Directo

Ademés, la adquisicion debe estar contemplada en el Plan Anual de Compras, de no ser asi, la Contraparte
Técnica o Unidad Requirente debe solicitar disponibilidad presupuestana y autorizacion a la Jefatura del
Departamento de Administracion y Finanzas.

3in perjuicio de lo anteriormente expuesto, debe priorizarse en todo caso el proceso de licitacidn publica, de
manera tal que si, evaluada la confratacion requerida, se estima por la jefatura del Departamento de
Administracion y Finanzas que no corresponde la realizacion de un frato directo o contratacion excepcional
directa con publicidad, debera representar esta circunstancia por escrito y no dar curso a su framitacion, a
menos que la jefatura superior de la institucion reitere la orden, también por escrita.

256.1. Con publicidad

La Contratacion Excepcional Directa con Publicidad es una modalidad excepcional de contratacion en la
cual el organismo pablico invita directamente a proveedores, sin realizar una licitacion publica, pero
manteniendo principios de transparencia mediante su publicacion en el portal de Mercado Piblico.

Se debera publicar en el Sistema de Informacion la resolucion fundada que autoniza el Trato Directo o
Contratacion Excepcional Directa con Publicidad, el texto del contrato, si lo hay y la respectiva orden de
compra, dentro de un plazo de veinticuatro horas, contados desde la dictacion de la resolucion que aprueba
el contrato, la aceptaciin de la orden de compra o la total tramitacion del contrato, segin sea el caso.

La exigencia sefialada en el inciso anterior no sera aplicable a las causales dispuestas en el numeral 4 (Si
se trata de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusion pudiere afectar la seguridad o el interés
nacional, determinados por ley) del articulo 71 del presente reglamenta.

En contrataciones superiores a las 1.000 unidades tributarias mensuales, que se jusfifiquen en las causales
1 (Si s6lo existe un Proveedor del bien y/o servicio) y 5 (Cuando, por la magnitud e importancia que implica
la contratacion, se hace indispensable recurmir a un Proveedor determinado debido a la confianza y
seguridad que se derivan de su experiencia comprobada en la provision de los bienes o servicios
requenidas y no existieran otras proveedores que oforguen esa misma confianza y segundad) del articulo 71
del presente reglamento, la Entidad deberd publicar su intencidn de contratar en el madulo habilitado en el
Sistema de Informacion.

En este modulo del sefialado Sistema de Informacion, la Entidad deberan adjuntar, a lo menos, lo siguiente:
1. Los antecedentes basicos del bien ylo servicio a adquinir; y
2 laidentidad del proveedor con quien se desea contratar.

La intencidn informada a través del madulo del Sistema de Informacidn se mantendra publicada por un
plazo de cinco dias habiles para efectos de que ofros proveedores puedan solicitar que se realice ofro
procedimiento de confratacion, por estimar que no se cumplen con los requisitos de la causal invocada,
aportando antecedentes al Sistema de Informacion para acreditar aquello.
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Las solicitudes de los proveedores y las respuestas de la Enfidad quedaran registradas en el Sistema de
Informacion. Con estos antecedentes, la Entidad deberd ponderar iniciar otro procedimiento de
contratacidn, o bien, debera explicitar, en el correspondiente acto administrativo que autoriza el Trato
Directo y que aprueba el contrato, 1as circunstancias que justifican la procedencia del referido mecanisma.

Tratandose del numeral 3 (En casos de emergencia, urgencia o imprevisto, en que se reguiera satisfacer
una necesidad publica de manera impostergable, sin perjuicio de las disposiciones especiales para casos
de sismos y catastrofes contenidas en la legislacion pertinente) del articulo 71 del presente reglamenta, la
Entidad debera publicar en la seccidn habilitada en el Sistema de Informacion y en su pagina web, los
siguientes antecedentes:

1. La resolucidn fundada que autoriza el Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad,
y que aprueba el contrato, si lo hay.

2. La respectiva orden de compra dentro de las veinticuatro horas desde la dictacidn de la resolucidn, la
aceptacion de la orden de compra o la total tramitacion del contrato, segin sea el caso.

2562 Emision de Orden de compra

Una vez suscrito el contrato y aprobado via Resolucion o autorizado el Trato Directo via Resolucion, el
analista de compras en el plazo de 2 dias habiles, creara la ficha de Trato Directo al proveedor en la
plataforma de Mercado Publico y emitird en estado “Guardado™ la Orden de Compra, dicha orden de
compra sera asociada al Plan Anual de Compras segun corresponda.

Posteriormente, solicitara a la Unidad de Finanzas, el compromiso presupuestario ya sea anual o
multianual, para después enviar la Orden de Compra al proveedor via Plataforma y via correo electrdnico.

257. Compras coordinadas

Dependiendo de quién ejecute esta agregacion de demanda en el proceso de contratacion, se distinguen
dos maneras de implementacion: Compras Coordinadas por mandato, ejecutadas por la Direccion de
Compras y Compras Coordinadas Conjuntas, en las que la Direccion de Compras presta una labor de
asesoria a los organismos compradores.

En los casos que se definan Compras Coordinadas, los usuanos compradores deben comunicarlo a través
del correo electrénico comprascoordinadas@chilecompra.cl.

Compras Coordinadas por mandato:

En este caso, la Direccion de Compras agrega demanda representando a varias instituciones del Estado, a
través de un proceso de licitacion para la contratacion de bienes o servicios. Esta representacion debe ser
solicitada a la Direccion de Compras a través de un Oficio (articulo 35 del Reglamento de Compras).

Las Compras Coordinadas por mandato deben reunir condiciones para lograr los objetivos de eficiencia
esperados: relevancia de la compra en materia de presupuesto, estandarizacion de bienes yo servicios,
potencial agregacion de demanda que se fraduzca en ahorros significativos, capacidad del mercado de
responder a la demanda agregada y grado de concentracion del mercado, entre otras.

Compras Coordinadas conjuntas:

Dos o mas enfidades regidas por la Ley de Compras efectuan un proceso para contratar para si, el mismo
tipo de bien o servicio. Para ello, la Direccion de Compras apoya en el desarrollo del proceso de
contratacion, pero sin asumir ningin fipo de representacion de las enfidades. La coordinacion de los
arganismos interesados y la asesoria de la Direccion de Compras se formaliza a través de un Convenio de
Colaboracién, pudiendo incorporarse a &l nuevos organismos mediante un oficio de adhesidn. En virtud de
lo dispuesto en el articulo 4°, N* 7, del Reglamento de la Ley N° 19.886, estas compras deben
desarrollarse a través de un procedimiento competitivo, ya sea mediante una licitacion o mediante una Gran
Compra de Convenio Marco.
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28. Renovaciones

Es la extension del plazo de vigencia de un contrato administrativo, previamente establecido en las bases
de licitacidn y en el contrato original, que permite prolongar sus efectos por un periodo adicional, sin
necesidad de realizar un nuevo proceso licitatorio, siempre que:

- 5e encuentre expresamente prevista en las bases y en el contrato.
- Mo altere las condiciones esenciales de la contratacion.

- Serespete el principio de transparencia y legalidad.

- Cuente con la justificacidn técnica y administraiiva correspondiente.

Para gestionar una renovacion la Contraparte Técnica o Unidad Requirente debe emitir a la Unidad de
Adquisiciones y Gestion de Contratos:

- Solicitud de Compra
- Minuta de Renovacion
- Evaluacion positiva de los servicios

Ademés, la adquisicion debe estar contemplada en el Plan Anual de Compras, de no ser asi, la Contraparte
Técnica o Unidad Requirente debe solicitar disponibilidad presupuestana y autorizacion a la Jefatura del
Departamento de Administracion y Finanzas.

Importante: Sefialar que este procedimiento solo aplica para confratos que ya se encuentran en ejecucion y
no esta considerado para nuevos procesos de licitacion.

261. Emision de Orden de compra

Una vez suscrito la renovacidn v aprobado via Resolucidn, el analista de compras en el plazo de 2 dias
habiles, seleccionara al proveedor en la plataforma de Mercado Piblico y emitira en estado “Guardado” la
Orden de Compra, dicha orden de compra serd asociada al Plan Anual de Compras segun corresponda.

Posteriormente, solicitara a la Unidad de Finanzas, el compromiso presupuestario ya sea anual o
multianual, para después enviar la Orden de Compra al proveedor via Plataforma y via correo elecironico.

27. Gestion de reclamos

Cada vez que la Insfitucidn reciba un reclamo a través de la Plataforma éste deberd ser respondido en un
plazo maximo de 2 dias habiles, para lo cual la UAGC requerira a la Unidad Solicitante y/o Comision
evaluadora su pronunciamiento al respecto y la entrega de todos los antecedentes necesarios para preparar
la respuesta al reclamante. Posteriormente se enviara a la firma del jefe de la UAGC para su publicacion en
www.mercadopublico.cl en el médulo “Gestion de Reclamos”

3 Elaboracion de Actos Administrativos

31.  Consideraciones para la elaboracién de actos administrativos
31.1. Relacionados a Licitaciones

31.1.1. Bases de Licitacion

Para gestionar un proceso de licitacion, ya sea publica o privada, la Unidad de Adquisiciones y Gestion de
Contratos debe confeccionar un borrador de bases de licitacion a fravés de la plataforma tecnologica
disponible para tales efectos. Posteriormente, dicho borrador debe ser remitido a la Unidad Legal, a fin de
efectuar el control de legalidad, su complefitud y realizar las rectificaciones que correspondan. Las bases
deben iIr acompafiadas de la Solicitud de Compra respectiva y del Cerificado de Disponibilidad
Presupuestana. Estas bases deben incluir las iniciales de las visaciones correspondientes.

3112, Comigion evaluadora

Para la designacion de Comision Evaluadora, la Unidad de Adquisiciones y Gestion de Contratos
confeccionard un borrador de resolucidn que designe la Comision Evaluadora, la cual sera firmada por la
|efatura del Departamento de Administracién y Finanzas.
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3.1.1.3. Inadmisgibilidad y Adjudicacion

Posterior a la recepcion del informe de evaluacion suscrito por la comision evaluadora, la Unidad de
Adquisiciones y Gestion de Contratos confeccionard un borrador de resolucion que declare inadmisible las
ofertas que correspondan y adjudique, segun informe de evaluacion, dicho borrador debe ser remitido a la
Unidad Legal, a fin de efectuar el confrol de legalidad, su completitud y realizar las reclificaciones que
correspondan. Este acto administrativo debe ir acompariado de:

- Solicitud de Compra

- Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

- Bases de Licitacion aprobadas por Resolucion

- Informe de Evaluacion de Ofertas

- Declaraciones Juradas de los integrantes de la comision
- Anexos y antecedentes de las ofertas recepcionadas

Este acto administrativo debe incluir las iniciales de las visaciones correspondientes.
31.1.4.  Desierto
El inciso primero del articulo 9° de la Ley N° 19886, dispone que "B drgano coniratante declarara

inadmisibles las oferias cuando defermine gue éstas no se ajusian a los requenimientos sefalados en las
bases de licitacion, 1a ley o el reglamento.”

A su tumo, el inciso final de la citada disposicion establece que (...} se declarara desierfo ef procedimiento
de contratacion, cuando no se presenten ofertas, o cuando las ofertas presentadas no fueran convenientes
a los intereses de [a entidad licitante”, norma que se complementa con lo regulado en el articulo 62 del
Decreto Supremo N° 661, que sobre la matena que preceptia: “Se declarara desierto (sic) fa licitacion
publica cuando no se presenten oferfas; cuando todas las preseniadas no fueran admisibles; o bien, estas
no fueran convenientes a fos infereses de la Entfidad licitante”

Por lo tanto, en el caso que las ofertas recibidas se declararan inadmisibles, posterior a la recepcion del
informe de evaluacion suscrito por la comision evaluadora, la Unidad de Adquisiciones y Gestion de
Contratos confeccionara un borrador de resolucion que declare inadmisible las ofertas que correspondan
seqin informe de evaluacion, dicho borrador debe ser remitido a la Unidad Legal, a fin de efectuar el control
de legalidad, su completitud y realizar las rectificaciones que correspondan. Este acto administrativo debe ir
acompafiado de:

- Solicitud de Compra

- Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

- Bases de Licitacion aprobadas por Resolucidn

- Informe de Evaluacion de Ofertas

- Declaraciones Juradas de los integrantes de la comision
- Anexos y antecedentes de las ofertas recepcionadas

En el caso que no se recepcionaron ofertas, posterior a la recepcion del informe de evaluacion suscrito por
la comisién evaluadora, la Unidad de Adquisiciones y Gestion de Contratos confeccionara un borrador de
resolucion que declare desierta la licitacion segun informe de evaluacion, dicho borrador debe ser remitido a
la Unidad Legal, a fin de efectuar el control de legalidad, su complefitud y realizar las rectificaciones que
correspondan. Este acto administrativo debe ir acompariado de:

- Solicitud de Compra

- Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

- Bases de Licitacion aprobadas por Resolucion

- Informe de Evaluacion de Ofertas

- Declaraciones Juradas de los integrantes de la comisidn

- Acta de Licitacion Desierta generado por Mercado Publico

Estos actos administrativos deben incluir las iniciales de las visaciones correspondientes.
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31.15. Contrato

Posteriormente a la adjudicacion, la Unidad de Adquisiciones y Gestion de Confratos contactara al
proveedor para los efectos de suscribir el contrato, por lo que el proponente adjudicado debera remitir
electronicamente, al correo electronico adguisiciones(@suseso.cl, dentro del plazo de § dias habiles,
contados desde la nofificacion de adjudicacion de la propuesta, los documentos y antecedentes que se
mencionan a continuacién

- Certificado de Antecedentes Laborales y Previsionales otorgado por la Inspeccion del Trabajo,
para dar cumplimiento a lo dispuesto en el inciso 2° del articulo 4 de la Ley N° 19 886, de una
antigiiedad no superior a 60 dias.

- (Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato, si correspondiese.

Ademds, los siguientes documentos segun corresponda:

Tratandogse de una Perzona Juridica:

a) Copia de escritura pablica de constitucion de la sociedad y de sus modificaciones y copia de la
escritura poblica en la que conste la personeria de su representante legal. En caso de personas
juridicas acogidas a la Ley N° 20.659, adjuntar copia simple del Certificado de Estatuto actualizado,
emitido por el Regisiro de Empresas y Sociedades, con antigiiedad no superior a 30 dias corridos.

b) Caopia de la inscripcion de la sociedad en el Registro de Comercio del Conservador de Bienes Raices
respectivo, junto con su certificado de vigencia correspondiente. En caso de personas juridicas
acogidas a la Ley N* 20,659, adjuntar copia simple del Certificado de Vigencia, emitido por el Registro
de Empresas y Sociedades. En ambas situaciones, los certificados que se acompafien no deben tener
una antigiiedad superior a 30 dias comdos

c) Certificado emanado del Registro de Comercio del Conservador de Bienes Raices respectivo, en
donde conste la vigencia del poder del representante legal de la sociedad, con todas sus anotaciones
marginales. En caso de personas juridicas acogidas a la Ley N® 20.659, adjuntar copia simple del
Certificado de Anotaciones, emitido por el Registro de Empresas y Sociedades. En ambas situaciones,
los certificados que se acomparfien no deben tener una antigiedad superior a 30 dias corndos.

d) Fotocopia de la cédula nacional de identidad del o de los representantes legales, por ambos lados.

Tratandose de Personas Naturales:

a) Fotocopia de la cédula nacional de identidad, por ambos lados.

b) Documentacion donde conste la iniciacidn de actividades ante el Servicio de Impuestos Internos.

Tratandose de Union Temporal de Proveedores (en licitaciones iquales o superiores a 1.000 UTM):

a) La escritura plblica en que consta la conformacion de la unidn temporal, que contenga - a o menas -
las siguientes estipulaciones:

i) Identificacion de los integrantes;
if) Nombramiento de un apoderado con poder suficiente;
i) Declaracion de responsabilidad solidania de todos sus miembros; y

i) Determinacion de su duracidn, la cual no podra ser inferior al fiempo que durard la ejecuciin del
contrato que adjudiquen, incluida su eventual renovacion.

La Unidad de Adguisiciones y Gestion de Confratos confeccionard un borrador de contrato segin
adjudicacion realizada, dicho borrador debe ser remitido a la Unidad Legal, a fin de efectuar el control de
legalidad, su completitud y realizar las rechficaciones que correspondan. Este documento debe ir
acompafiado de:
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- Solicitud de Compra

- Certificado de Disponibilidad Presupuestarnia

- Bases de Licitacion aprobadas por Resolucion

- Informe de Evaluacion de Ofertas

- Adjudicacion aprobada por Resolucion

- Anexos y antecedentes legales del proveedor adjudicado.

Una vez aprobado el contrato por la Unidad Juridica, el analista de compras derivara el contrato para firma
del proveedor y posteriormente firma de la autoridad superior del servicio.

3116, Resolucidn aprucba contrato

Una vez suscrito el contrato por las partes, el analista de compras confeccionara un borrador de resolucian
que apruebe el contrato en referencia, dicho borrador debe ser remitido a la Unidad Legal, a fin de efectuar
el control de legalidad, su completitud y realizar las rectificaciones que correspondan. Este acto
administrativo debe ir acompafiado de:

- Bolicitud de Compra

- Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

- Bases de Licitacion aprobadas por Resolucion

- Informe de Evaluacion de Ofertas

- Adjudicacion aprobada por Resolucion

- Anexos y antecedentes legales del proveedor adjudicado.
- (arantia de fiel cumplimiento si aplica.

- Contrato suscrito por las partes

31.2 Relacionados a Tratos Directos

31.21. Intencion de Compra Trato Directo

Para gestionar un proceso de Trato Directo, ya sea con o sin publicidad, la Unidad de Adquisiciones y
(Gestion de Contratos debe confeccionar un borrador de la intencion de contratar via Trato Directo a través
de la plataforma tecnologica disponible para tales efectos. Postenormente, dicho borrador debe ser remifido
a la Unidad Legal, a fin de efectuar el control de legalidad, su completitud y realizar las rectificaciones que
correspondan. Este borrador debe ir acompafiado de:

Solicitud de Compra

- Informe

Términos de Referencia

Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

Este acto administrativo debe incluir las iniciales de las visaciones correspondientes.

31.22. Contrato

Para confeccionar el contrato, la Unidad de Adguisiciones y Gestion de Contratos contactara al proveedor
para que este remita electronicamente, al correo electronico adguisiciones@suseso.cl, dentro del plazo de 5
dias habiles, los documentos y antecedentes que se mencionan a continuacidn

- Certificado de Antecedentes Laborales y Previsionales otorgado por la Inspeccion del Trabajo,
para dar cumplimiento a lo dispuesto en el inciso 2° del articulo 4 de la Ley N° 19.886, de una
antigiiedad no superior a 60 dias.

- Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato, si correspondiese.

Ademas, los siguientes documentos segln corresponda:
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Tratandose de una Persona Juridica:

e)

h)

Copia de escritura pablica de constitucion de la sociedad y de sus modificaciones y copia de la
escritura pablica en la que conste la personeria de su representante legal. En caso de personas
juridicas acogidas a la Ley N° 20659, adjuntar copia simple del Certificado de Estatuto actualizado,
emitido por el Registro de Empresas y Sociedades, con antigliedad no superior a 30 dias comdos.
Copia de la inscripcion de la sociedad en el Registro de Comercio del Conservador de Bienes Raices
respectivo, junto con su cerfificado de vigencia correspondiente. En caso de personas juridicas
acogidas a la Ley N* 20,659, adjuntar copia simple del Certificado de Vigencia, emitido por el Reqistro
de Empresas y Sociedades. En ambas situaciones, los certificados que se acompafien no deben tener
una antigiedad superior a 30 dias comdos

Certificado emanado del Registro de Comercio del Conservador de Bienes Raices respectivo, en
donde conste la vigencia del poder del representante legal de la sociedad, con todas sus anotaciones
marginales. En caso de personas juridicas acogidas a la Ley N® 20659, adjuntar copia simple del
Certificado de Anotaciones, emitido por el Registro de Empresas y Sociedades. En ambas situaciones,
los certificados que se acomparien no deben tener una antigiiedad superior a 30 dias cormdos.
Fotocopia de la cédula nacional de identidad del o de los representantes legales, por ambos lados.

Tratandoze de Personas Naturales:

¢

d)

Fotocopia de la cédula nacional de identidad, por ambaos lados.

Documentacion donde conste la iniciacion de actividades ante el Servicio de Impuestos Intermnos.

Las contrataciones excepcionales via Trato Directo, en el caso que corresponda suscribir un contrato, la
Unidad de Adquisiciones y Gestion de Contratos debe confeccionar un borrador del contrato a fravés de la
plataforma tecnologica disponible para tales efectos. Postenormente, dicho borrador debe ser remitido a la
Unidad Legal, a fin de efectuar el confrol de legalidad, su completitud y realizar las rectificaciones que
correspondan. Este borrador debe ir acompafiado de:

- Solicitud de Compra

- Informe

- Térmings de Referencia

- Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

- Resolucion que aprueba intencién de contratacion via Trato Directo
- Antecedentes legales del proveedor

Este acto administrativo debe incluir las iniciales de las visaciones correspondientes.

31.23.  Autorizacion Trato Directo

Una vez suscrito el contrato por las partes, el analista de compras confeccionard un borrador de resolucion
que apruebe el contrato en referencia, dicho borrador debe ser remitido a la Unidad Legal, a fin de efectuar
el control de legalidad, su completitud y realizar las rectificaciones que correspondan. Este acto
administrativo debe ir acompafiado de:

- Solicitud de Compra

- Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

- Resolucion que aprueba intencion de contratacion via Trato Directo
- Contrato suscrito por las partes
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31.3. Relacionados a Convenio Marco

31.3.1. Intencion de compra via Gran Compra

Para gestionar un proceso de Gran Compra, la Unidad de Adquisiciones y Gestion de Contratos debe
confeccionar un borrador de la Intencion de Compra a traves de la plataforma tecnologica disponible para
tales efectos. Posteriormente, dicho borrador debe ser remitido a la Unidad Legal, a fin de efectuar el
control de legalidad, su completitud y realizar las rectificaciones que correspondan. La Intencion de Compra
debe ir acompafiada de la Solicitud de Compra respectiva y del Cerificado de Disponibilidad
Presupuestaria. Esta Intencion de Compra debe incluir las iniciales de las visaciones correspondientes.

31.32. Comision evaluadora

Para la designacidn de Comisién Evaluadora, la Unidad de Adquisiciones y Gestion de Contratos
confeccionara un borrador de resolucion que designe la Comision Evaluadora, la cual sera firmada por la

jefatura del Departamento de Administracion y Finanzas.

3133,  Asignacion de Gran Compra / Inadmisibilidad

Posterior a la recepcion del informe de evaluacion suscrito por la comision evaluadora, la Unidad de
Adquisiciones y Gestion de Contratos confeccionara un borrador de resolucion que declare inadmisible las
ofertas que correspondan y asigne, segin informe de evaluacion, dicho borrador debe ser remitido a la
Unidad Legal, a fin de efectuar el confrol de legalidad, su completitud y realizar las rechificaciones que
correspondan. Este acto administrativo debe ir acompaniado de:

- Solicitud de Compra

- Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

- Intencidn de Compra aprobada por Resolucion

- Informe de Evaluacion de Ofertas

- Declaraciones Juradas de los integrantes de la comision
- Anexos y antecedentes de las ofertas recepcionadas

Este acto administrativo debe incluir las iniciales de las visaciones correspondientes.
3134 Desierto

El inciso primero del articulo 9° de la Ley N° 19.886, dispone que "B drgano coniratante declarara
inadmisibles [as ofertas cuando defermine que éstas no se gjusian a los requenimientos sefalados en ias
bases de licitacion, la ley o ef reglamento.”

A su tumo, el inciso final de la citada disposicion establece que (...} se declarara desierfo el procedimiento
de contratacion, cuando no se presenten ofertas, o cuando las ofertas presentadas no fueran convenientes
a los intereses de la entidad licitante”, norma que se complementa con lo regulado en el articulo 62 del
Decreto Supremo N° 661, que sobre la matena que precephia: “Se declarara desierto (sic) fa licitacion
publica cuando no se presenten oferias; cuando fodas [3s preseniadas no fueran admisibies’ o bien, estas
no fueran convenientes a los intereses de la Entidad licitante”.

Por lo tanto, en el caso que las ofertas recibidas se declararan inadmisibles, posterior a la recepcion del
informe de evaluacidn suscrito por la comision evaluadora, la Unidad de Adquisiciones y Gestion de
Contratos confeccionara un borrador de resolucion que declare inadmisible las ofertas que correspondan
segun informe de evaluacion, dicho borrador debe ser remitido a la Unidad Legal, a fin de efectuar el control
de legalidad, su completitud y realizar las rectificaciones que correspondan. Este acto administrativo debe ir
acompafiado de:

- Solicitud de Compra

- Certificado de Disponibilidad Presupuestarnia

- Intencién de Compra aprobada por Resolucion

- Informe de Evaluacion de Ofertas

- Declaraciones Juradas de los integrantes de la comision
- Anexos y antecedentes de las ofertas recepcionadas
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En el caso que no se recepcionaron ofertas, posterior a la recepcidn del informe de evaluacion suscrito por
la comision evaluadora, la Unidad de Adquisiciones y Gestion de Contratos confeccionara un borrador de
resolucion que declare desierta la licitacion segun informe de evaluacion, dicho borrador debe ser remifido a
la Unidad Legal, a fin de efectuar el control de legalidad, su complefitud y realizar las rectificaciones que
correspondan. Este acto administrativo debe ir acompaniado de:

- Solicitud de Compra

- Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

- Intencidn de Compra aprobada por Resolucion

- Informe de Evaluacion de Ofertas

- Declaraciones Juradas de los integrantes de la comision

- Acta de Licitacion Desierta generado por Mercado Publico

Estos actos administrativos deben incluir Ias iniciales de las visaciones correspondientes.

31.35. Acuerdo complementario

Posteriormente a la asignacion de gran compra, la Unidad de Adquisiciones y Gestion de Contratos
contactara al proveedor para los efectos de suscribir el Acuerdo Complementario, por lo que el proponente
adjudicado debera remitir electronicamente, al correo electronico adquisiciones(@suseso.cl, dentro del plazo
de 5 dias habiles, contados desde la notificacion de asignacion de la propuesta, los documentos y
antecedentes que se mencionan a continuacion

- Certificado de Antecedentes Laborales y Previsionales otorgado por la Inspeccion del Trabajo,

para dar cumplimiento a lo dispuesto en el inciso 2° del articulo 4 de la Ley N° 19.8586, de una
antigiiedad no superior a 60 dias.

- Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato, si correspondiese.

Ademas, los siguientes documentos segun corresponda:

Tratandose de una Perzona Juridica:

)

)

Copia de escritura pablica de constitucion de la sociedad y de sus modificaciones y copia de la
escritura piblica en la que conste la personeria de su representante legal. En caso de personas
juridicas acogidas a la Ley N° 20.659, adjuntar copia simple del Certificado de Estatuto actualizado,
emitido por el Regisiro de Empresas y Sociedades, con antigiiedad no superior a 30 dias corridos.
Copia de la inscripcion de la sociedad en el Registro de Comercio del Conservador de Bienes Raices
respectivo, junto con su cerfificado de vigencia correspondiente. En caso de personas juridicas
acogidas a la Ley N°* 20,659, adjuntar copia simple del Certificado de Vigencia, emitido por el Registro
de Empresas y Sociedades. En ambas situaciones, los certificados que se acompafien no deben tener
una antigliedad superior a 30 dias comidos

Certificado emanado del Registro de Comercio del Conservador de Bienes Raices respectivo, en
donde conste la vigencia del poder del representante legal de la sociedad, con todas sus anotaciones
marginales. En caso de personas juridicas acogidas a la Ley N® 20.659, adjuntar copia simple del
Certificado de Anotaciones, emitido por el Registro de Empresas y Sociedades. En ambas situaciones,
los certificados que se acompafien no deben tener una antigliedad superior a 30 dias cormdos.
Fotocopia de la cédula nacional de identidad del o de los representantes legales, por ambos lados.

Tratandoze de Personas Naturales:

e)

f)

Fotocopia de la cédula nacional de identidad, por ambos lados.

Documentacion donde conste la iniciacidn de actividades ante el Servicio de Impuestos Internos.
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Tratandose de Unién Temporal de Proveedores (en licitaciones iguales o superiores a 1.000 UTM):

b) La escritura piblica en que consta la conformacion de la unidn temporal, que contenga - a lo menos -
las siguientes estipulaciones:

i) Identificacion de los integrantes;
i) Nombramiento de un apoderado con poder suficiente;
ii) Declaracion de responsabilidad solidaria de todos sus miembros; y

Iv) Determinacion de su duracion, la cual no podra ser inferior al iempo que durara la ejecucion del
contrato que adjudiquen, incluida su eventual renovacion.

La Unidad de Adguisiciones y Gestion de Contratos  confeccionard un borrador de Acuerdo
Complementario segun asignacion realizada, dicho borrador debe ser remitido a la Unidad Legal, a fin de
efectuar el control de legalidad, su completitud y realizar las rectificaciones que correspondan. Este
documento debe ir acompanado de:

- Solicitud de Compra

- Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

- Intencion de Compra

- Informe de Evaluacion de Ofertas

- Asignacion aprobada por Resolucion

- Anexos y antecedentes legales del proveedor adjudicado.

Una vez aprobado el contrato por la Unidad Juridica, el analista de compras derivaré el confrato para firma
del proveedor y posteriormente firma de la autoridad superior del servicio

31.36. Resolucion aprueba acuerdo complementario

Una vez suscrito el Acuerdo Complementario por las paries, el analista de compras confeccionara un
borrador de resolucion que apruebe el acuerdo complementano en referencia, dicho borrador debe ser
remitido a la Unidad Legal, a fin de efectuar el control de legalidad, su completitud y realizar las
rectificaciones que correspondan. Este acto administrativo debe ir acompanado de:

- Solicitud de Compra

- Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

- Resolucion que aprueba intencidn de Compra

- Resolucidn que asigna procesa de Gran Compra
- Acuerdo complementario suscrito por las partes

314. Relacionados a Compra Agil

La Resolucion Exenta N° 256 B, que aprueba la Directiva de Contratacion Pablica N® 35 autoriza a los

organismos ptiblicos a emitir érdenes de compra por Compra Agil sin necesidad de contar con un acto
administrativo previo.

4.  Administracion de Firma Electronica Avanzada.

La UAGC tendra la responsabilidad de mantener un stock de firmas elecitronicas con sus respectivos token
para los funcionanios de la SUSESO.

Mantendra un catastro de las firmas asignadas vy las disponibles.

Para adquirir una firma, un funcionario debe ser autorizado por su jefatura directa, lo cual serd comunicado
por el a través de la casilla de adquisiciones(@suseso.cl

Posteriormente, la UAGC revisara el stock disponible y gestionara ya sea la compra si es que no hay stock
0 la asignacion en caso de existir stock, y asignara una firma electronica avanzada con su correspondiente
token.

Codigo QR

Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 19.799
: Verifique el documento en www.suseso.cl utilizando el siguiente codigo de verificacion: 94dfd6d1-f204-4a9e-1154359 o mediante el
.-i-.:.'-',' Cédigo QR plasmado en el costado inferior izquierdo de este dictamen.

34 de 70




Lo anterior serd gestionado a través de la casilla adquisiciones@suseso cl

5. Excepciones

5.1. Enriguecimiento sin causa

Este acto administrativo y excepcion, tiene por objeto evitar un enriquecimiento sin causa para la reparticion
publica y no perjudicar al tercero, quien de buena fe ha prestado servicios fuera de contrato.

Por lo tanto, esta Superintendencia debe adoptar todas las medidas necesanas para realizar el pago de las
prestaciones efectivamente otorgadas, surgiendo la necesidad de dictar el presente acto administrativo con
el fin de reconocer tales labores y disponer su pago para evitar €l enriquecimiento sin causa, de acuerdo a
lo definido par la Contraloria General de la Republica, en dictamen N° E541079/2024.

51.1. Emision de Orden de Compra

Una vez emitido el acto administrativo, el analista de compras en el plazo de 2 dias habiles, seleccionara al
proveedor en la plataforma de Mercado Publico y emitird en estado "Guardado™ la Orden de Compra.

Posteriormente, solicitara a la Unidad de Finanzas, el compromiso presupuestario, para después enviar la
Orden de Compra al proveedor via Plataforma y via correo electronico.

Dicha orden de compra respondera a lo dispuesto en el Articulo 20° de la Ley 19.886 vy lo expuesto en el
Articulo 16 de la Ley 19.880 Principio de Transparencia y de Publicidad. El procedimiento administrativo se
realizard con fransparencia, de manera que permita y promueva el conocimiento, contenidos y fundamentos
de las decisiones que se adopten en él.

6.  Mecanismos de Control Interno en el Marco del Cumplimiento de Normas de Probidad.

El proceso de compras publicas se encarga de cubrir los requerimientos del Estado en tanto bienes y
senvicios que safisfagan sus necesidades pablicas, las cuales debieran apuntar en fodo momento a cumplir
el mandato general del Estado de preservar el “bien comin™.

Para el fortaleciendo una cultura de probidad y transparencia institucional en los procesos de contratacidn
publica se debe cumplir con lo siguiente:

- 5e prohibe la comunicacion entre los participantes o interesados en el proceso de confratacion
una vez iniciado el procedimiento de confratacion, o entre eventuales interesados o parficipantes
en él y las personas que desempefien funciones en el organismo licitante que participen del
proceso de adjudicacién, independientemente de su calidad juridica, salvo que se realice a través
del Sistema de Informacion y Gestion de Compras Publicas administrado por la Direccion de
Compras y Contratacion Publica y en la forma establecida en las bases de licitacion, que asegure
|la participacion e igualdad de todos los oferentes.

- Las autondades y los funcionanos, independientemente de su calidad juridica, deberan abstenerse
de intervenir en procedimientos de confratacion piblica o ejecucién contractual en los que puedan
tener interés.

Contravienen especialmente el principio de la Probidad Administrativa, las siguientes conductas:
a) Usar en beneficio propio o de terceros la informacidn reservada.

b) Hacer valer indebidamente la posicidn funcionaria para influir sobre una persona con el objeto de
conseguir un beneficio directo o indirecto para si o para un tercero; Emplear, bajo cualquier forma, dinero o
bienes de la institucidn, en provecho propio o de terceros.

¢) Ejecutar actividades, ocupar tiempo de la jornada de trabajo o utilizar personal o recursos del organismo
en beneficio propio o para fines ajenos a los institucionales.
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d) Solicitar, hacerse prometer o aceptar, en razon del cargo o funcion, para si o para terceros, donativos,
ventajas o privilegios de cualquier naturaleza, exceptuando de esta prohibicion los donativos oficiales y
protocolares, y aquellos que autoriza la costumbre como manifestaciones de cortesia y buena educacién.

&) Intervenir, en razon de las funciones, en asuntos en que se tenga interés personal 0 en que lo tengan el
conyuge, hijos, adoptados o parientes hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad
inclusive.

Asimismo, participar en decisiones en que exista cualquier circunstancia que le reste imparcialidad, las
autonidades y funcionarios deberdn abstenerse de paricipar en estos asuntos, debiendo poner en
conocimiento de su superior jerarquico la implicancia que les afecta.

q) Omitir o eludir la propuesta piblica en los casos que la ley la disponga, y

h) Contravenir los deberes de eficiencia, eficacia y legalidad que rigen el desempefio de los cargos
publicos, con grave entorpecimiento del servicio o del ejercicio de los derechos ciudadanos ante la
Administracion.

Il. PROCEDIMIENTO GESTION DE CONTRATOS Y FACTURACION

Introduccion:

En el contexto de la reciente reestructuracion del Departamento de Administracion y Finanzas, la Unidad de
Adquisiciones y Servicios Generales ha sido renombrada como Unidad de Adquisiciones y Gestion de
Contratos (UAGC). Este cambio refleja un enfogue mas amplio y estratégico en la gestidn integral de los
contratos, alineando las funciones de la unidad con las mejores practicas del sector publico.

La mision principal de la UAGC es garantizar el estricto cumplimiento de la normativa vigente en todos los
procesos de compra y contratacion. Esto incluye no solo la ejecucion y supervision de dichos procesos, sino
también la administracion eficiente y fransparente de los contratos derivados. El ciclo de vida de un
contrato, desde su formalizacion hasta su finalizacion, es gestionado con nigurosidad para asegurar que
cada etapa se desarrolle conforme a los términos establecidos, culminando con la correcta facturacion y
pago de los servicios y bienes adquiridos.

Alcance:

Este procedimiento es aplicable a todos los contratos gestionados y tramitados por la Unidad de
Adquisiciones y Gestion de Confratos (UAGC), los cuales estan registrados en el sistema del paortal
Mercado Piblico. Incluye todas las etapas del ciclo de vida del contrato, desde su formalizacion hasta su
cierre, abarcando tanto la administracion interna como la interaccion con los proveedores y las demas
unidades involucradas. Este manual establece las directrices y pasos a seguir para asegurar una gestion
eficiente, transparente y conforme a la normativa vigente en cada uno de los contratos gestionados por la
UAGC

Gestion de Contratos:

La gestion de contratos es una etapa crucial en el proceso de compras publicas, ya que en ella se garantiza
que los contratos suscritos entre las instituciones del Estado y los proveedores sean administrados de
manera eficiente y transparente. Esta fase permite a las instituciones plblicas asegurar que los bienes y
senvicios adquindos cumplan con los términos y condiciones establecidos, y también ofrece a los
ciudadanos la posibiidad de verificar el uso de los recursos piblicos, incluyendo el costo real de los bienes
y servicios comprados por el Estado.
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Para facilitar esta gestion, el portal de Mercado Publico ha implementado el médulo de Gesfion del
Contrato, una herramienta que mejora la transparencia, eficiencia y frazabilidad de todos los tramites
contractuales. Este sistema digtaliza procesos que antes se realizaban en papel, permitiendo un
seguimiento mas riguroso y accesible de los contratos, desde su formalizacidn hasta su cierre.

1. Procedimiento Gestion de Contratos

En esta seccion se describen de manera detallada las actividades y pasos especificos que deben seguirse
para la correcta gestion de contratos dentro de la Unidad de Adquisiciones y Gestion de Contratos (UAGC).
Los procedimientos establecidos garantizan que cada fase del ciclo de vida de un contrato, desde su
creacion hasta su cierre.

Estos procedimientos incluyen la formalizacion de contratos, su registro en los sistemas correspondientes,
la supervision de su cumplimiento, la tramitacion de pagos, la aplicacion de sanciones si fuera necesario, y
la evaluacion final del proveedor. Cada paso esta disefiado para asegurar que los bienes y servicios
contratados se entreguen de acuerdo a los términos acordados, con los estandares de calidad requeridos y
dentro de los plazos estipulados.

1.1 Solicitud de registro

La solicitud de registro es el primer paso formal en la gestion administrativa de un contrato dentro de la
Unidad de Adquisiciones y Gestion de Contratos (UAGC). Este procedimiento se inicia una vez que un
contrato ha sido tramitado y aprobado.

La solicitud de registro es el proceso mediante el cual la Jefatura de la UAGC instruye al encargado de la
gestion de confratos para que registre un contrato en la planilla de catastro de contratos. Este registro es
esencial para asegurar que el contrato quede formalmente registrado, permitiendo su posterior seguimiento
y gestion.

Una vez que el contrato ha sido formalmente tramitado, la Jefatura de la UAGC envia un correo electronico
al encargado de la gestion de contratos. Este correo contiene un enlace (link) a los antecedentes del
contrato, que incluye toda la documentacion relevante almacenada en la carpeta digital correspondiente.

En este correo, la Jefatura solicita al encargado de la gestion de contratos que proceda con el registro del
contrato en el catastro de contratos de la Unidad. Esta solicitud formaliza el inicio del proceso administrativo
para asegurar que el contrato sea correctamente registrado y gestionado.

1.2 Reqgistro de contrato en el Catastro

La completitud del catastro de confratos es el proceso mediante el cual se registran todos los datos
esenciales de un contrato en el sistema de catastro de la Unidad de Adquisiciones y Gestion de Contratos
(UAGC). Este registro garantiza que toda la informacion relevante esté disponible para su consulta,
seguimiento y gestion a lo largo del ciclo de vida del contrato.

1.3 Datos a Ingresar en el Catastro:

# N° Solicitud sistema de adquisicionea: Identificacion (nica de la solicitud registrada en el
sistema Lotus.
Orden de Compra: Nimero asignado a la orden de compra correspondiente al contrato.
Monto OC: Monto total asignado al contrato.
Proveedor: Nombre o razon social de la empresa o persona natural que ha sido adjudicada para
ejecutar el confrato.

e Rut: Rol Unico Tributario del proveedor, utilizado para su identificacion tributaria y administrativa
en Chile.

e Departamento/Unidad: Area interna de la institucién que solicita o administra el contrato, distinta
de la contraparte técnica si corresponde.
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Contraparte Técnica Asociada: Departamento o unidad técnica responsable del contrato.
Mecanismo de Compra: Método o modalidad de compra utilizada (licitacion publica, trato directo,
et ).

Descripcion breve del bien y/o servicio: Eesumen conciso de los bienes o servicios contratados.
ID Crigen: |dentificacion del origen del contrato, que puede referirse a la licitacién o proceso de
adquisicion especifico.

Estado OC: Estado actual de la orden de compra (COC), indicando si esta aceptada, en proceso, o
finalizada.

Fecha Inicio del contrato: Fecha en que comienza la vigencia del contrato.

Fecha Fin del contrato: Fecha de finalizacion del contrato.

Estado Contrato: Vigente o Terminado.

Eatado Vigente: Por vencer -Vigente -Terminado

Dias por vencer

Publicacion Portal: Fecha en la que el contrato fue publicado en el portal de Mercado Piblico.
Motificacion Vencimiento de contrato: Fecha en la cual se envia el correo de la notificacion
formal del término proximo del contrato, con el fin de evaluar renovaciones o nuevas
contrataciones.

Evaluacién: Informacion relacionada con la aplicacion evaluacion del desempefio del proveedor.
Garantia: Estados (enfregada-pendiente-sin garantia-No aplica-Con garantia)

Fecha vencimiento garantia: Fecha en que expira la garantia eniregada por el proveedor, ya sea
boleta de garantia, péliza u otro instrumen

Meses del contrato: Duracion total del contrato expresada en meses.

Admite Prorroga o Renovacion: Indicacion de si el contrato permite prorrogas o renovaciones,
segun lo estipulado en sus terminos.

Presupuesto Global: Monto total asignado al contrato.

Unidad Monetaria: Moneda en la que se expresa el presupuesto y los pagos del contrato.
Presupuesto Mensual: Monto del presupuesto distribuido mensualmente, si aplica.
Gasto Proyectado para el Ano T: Estimacion del gasto que se espera realizar durante el afio
fiscal en curso.

Ejecucion para afios anteriores: Monto fotal ejecutado del contrato en los afios fiscales previos
al actual, si corresponde.
Compromizo: Monto comprometido presupuestariamente por la institucion para cubrir los pagos
del contrato.

Folio: Namero identificador interno asociado al compromiso presupuestano o documento contable
vinculado al contrato.

Saldo Compromiso: Monto restante del compromiso presupuestario que ain no ha sido
ejecutado o pagado.

Monto Total Ejecutado: Suma total que efectivamente ha sido pagada al proveedor a la fecha, en
el marco del confrato.

Observaciones: Cualquier otra informacion relevante que deba ser considerada para la gestion
del contrato.

Contacto: Nombre, correo electrénico yio teléfono del funcionario o funcionaria responsable del
seguimiento administrativo del contrato o del vinculo directo con el proveedor.

1.4 Registro en el Portal de Mercado Publico:

Una vez que la orden de compra asociada al contrato ha sido aceptada por el proveedor en el portal de
Mercado Publico, el encargado de la gestion de contratos tiene la responsabilidad de crear la ficha del
contrato en el aplicativo del portal. Este registro incluye la carga de informacion esencial sobre el contrato,
lo que permite su seguimiento y control en el sistema.

El registro exitoso del contrato en el portal de Mercado Publico asegura que el contrato esté oficialmente
ingresado y disponible para su monitoreo y gestion continua dentro del sistema.
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1.5 Creacidn de Ficha de Contrato

La creacion de la ficha del contrato es un proceso fundamental dentro de la gestion de contratos que implica
el registro inicial de un contrato en el Sistema de Gestion de Confratos (SGC). Este paso es crucial para
asegurar que el confrato esté correctamente documentado y que todas las condiciones y detalles relevantes
sean registrados para su seguimiento y gestion posterior.

El proceso de creacion del borrador de ficha SGC se refiere a la enfrada preliminar de informacion en el
sistema SGC para todos aquellos contratos que impliquen multiples cuotas o estados de pago. Esta ficha es
esencial para la administracion efectiva del contrato, asegurando que los términos y condiciones se reflejen
adecuadamente en el sistema.

1.5.1 Condicién para Registro:

Solo se crean fichas en el SGC para contratos que incluyen mas de una cuota o estado de pago. Este
registro se lleva a cabo una vez que el proveedor ha aceptado formalmente la Orden de Compra.

1.5.2 Responsabilidad del Encargado:

El encargado de la gestion de contratos es responsable de elaborar el borrador de la ficha en el sistema
5GC.

1.5.3 Campos a Incluir en la Ficha:

= \Vigencia del Contrato: Incluye las fechas de inicio y término del contrato. También se debe
configurar una alerta de vencimiento en funcion de la complejidad del contrato.

» (ategoria de Contrato: Clasificacion del conirato segun su tipo (servicio, suministro, obra,
etc).

# Tipo de Confrato: Especificacion del tipo contractual (licitacidn pablica, trato directo, etc.).

» Instrumentos de Garantia: Registro de las garantias asociadas al contrato, junto con la
configuracion de alertas para el vencimiento de las mismas.

# Revision y Finalizacion: Una vez completado el borrador de la ficha SGC, este debe ser
revisado por la Jefatura, para asequrar que todos los campos estan correctamente llenos
y que las alertas y configuraciones estan adecuadamente ajustadas. Solo enfonces se
procedera a su registro final en el sistema.

1.6 Publicacion y Asignacién ID SGC:

La publicacién y asignacion de ID SGC es un paso crucial en la gestion de contratos, en el cual se oficializa
el registro del contrato en el portal de Mercado Publico y se le asigna un identificador (nico. Este proceso
asegura que el confrato esté disponible en el sistema para su monitoreo y seguimiento continuo. Este
procedimiento se refiere a la accion de publicar la ficha del contrato en el Sistema de Gestion de Contratos
(SC) del portal de Mercado Publico, seguido de la asignacidn automética de un identificador anico (ID) al
contrato.

1.6.1 Registro del ID en el Catastro de Contratos:

Tras la asignacion del 1D, el encargado de la gestion de contratos debe ingresar este numero en la
planilla “catastro de contrato™. Este registro es fundamental para mantener la frazabilidad denfro
del sistema interno de la UAGC.

1.6.2 Registro de Publicacion:

En la ficha del contrato, se debe marcar el campo “Publicacion Portal” con un “Si™ para indicar que
el contrato ha sido oficialmente publicado en el portal de Mercado Publico.
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1.7 Evaluacién de Contrato y Publicacién en el Portal de Mercado Piiblico®

1.7.1 Preparacion de la Evaluacion

#» Recopilacion de Documentacion:
o Se recopilan todos los documentos necesarios para realizar la evaluacion, como
certificados de recepcién conforme, informes técnicos, y cualquier otra evidencia que
respalde la evaluacion.

1.7.2 Realizacion de la Evaluacion

» Criterios de Evaluacion:

o El confrato es evaluado en funcion de criterios especificos, como la eficacia del servicio,
el cumplimiento de plazos, la calidad de los bienes o servicios entregados, y el
comportamiento general del proveedor durante la ejecucion del contrato.

» Asignacion de Calificacion:

o Se asigna una calificacion al proveedor en una escala previamente definida (por ejemplo,

de 1 a5), reflejando su desempefio en cada uno de los crterios evaluados.
» Comentarios y Justificacion:

o Ademas de la calificacion numérica, se proporciona una justificacion escrita que detalla
las razones defras de la evaluacion. Esto es importante para respaldar la evaluacion y
proporcionar retroalimentacion constructiva al proveedor.

1.7.3. Revision y Aprobacion Interna

» Revision por la Contraparte Técnica:

o La evaluacion es revisada por la confraparte técnica y cualquier otra persona relevante en
la entidad para asegurar que sea justa y precisa. Si es necesario, se realizan ajustes
antes de la aprobacion final.

» Aprobacién Final:

o Una vez revisada, la evaluacién es aprobada por la jefatura o el responsable del area de

adquisiciones.

1.7.4 Publicacion de la Evaluacion en el Portal de Mercado Piblico

# Ingreso al Sistema:
o El encargado de la gestidn de contratos ingresa al portal de Mercado Publico y accede al
modulo de Gestion de Contratos.
» (Carga de la Evaluacion:
o La evaluacion es ingresada en el sistema, incluyendo la calificacién numérica, los
comentarios justificativos, y cualquier documento de respaldo que se considere necesario.
# Publicacion:
o Una vez cargada la evaluacion, se publica en el portal de Mercado Piblico, haciendo que
la informacidn esté disponible para otras entidades y para el propio proveedor.

1.7.5 Notificacion al Proveedor

= Comunicacion de Resultados:
o El proveedor es nofificado sobre la publicacion de la evaluacion. Se le proporciona acceso
a la evaluacion y se le invita a revisar los comentarios y resultados.
» Respuesta del Proveedor
o 3i el proveedor desea realizar alguna aclaracion o disputa sobre la evaluacion, se le
ofrece un proceso para responder formalmente dentro de un plazo definido.

* Revisar Anexo VIII
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» Almacenamiento de Documentos:
o La evaluacion, junto con todos los documentos y comunicaciones relacionadas, se
archiva en el expediente del contrato para futuras referencias, auditorias o consultas.

1.8 Notificacién Vencimientos de Contrato

La Notificacion de Vencimientos de Contratos es un proceso mediante el cual se informa a las contrapartes
técnicas sobre el proximo vencimiento de un contrato. Esta notificacion se realiza por correo electronico y
tiene como objetivo asegurar que la contraparte técnica esté al tanto de la fecha de #&rmino del contrato,
permitiéndole tomar las acciones necesarias para su renovacion, cierre, o cualquier otra medida pertinente.

A. Identificacion de contratos préximos a vencer:

» Monitoreo de fechas de vencimiento:
o Elencargado de la gestion de contratos revisa periddicamente el catastro de contratos
para idenfificar aquellos que estan proximos a su fecha de vencimiento.
» Notificacion
o 5e redacta y envia un correo electrdnico dingido a la contraparte técnica correspondiente,
con la siguiente informacion:
m |dentificacion del contrato
m Fecha de Vencimiento
m  Acciones Requeridas
» Archivo de la Notificacion
o Se registra en el catastro de contratos la fecha de envio de la nofificacion.

1.9 Notificacién de Alertas Presupuestarias

Las Alertas de Presupuesto son noftificaciones enviadas por correo electrdnico a las confrapartes técnicas
para informarles sobre el saldo restante en los contratos. Estas alertas tienen como objetivo asegurar que
las contrapartes técnicas estén al tanto del presupuesto disponible y puedan gestionar los recursos de
manera eficiente, evitando sobregiros y facilitando la planificacion de pagos o la extension de recursos sies
Necesario.

1.10 Prérrogas y Renovaciones

Los Procesos de Renovacion y Prarrogas de Contratos son procedimientos formales que permiten extender
la vigencia de un contrato més alla de su fecha de término original, ya sea mediante una renovacion (gue
implica un nuevo periodo de contrato con condiciones similares o modificadas) o una prorroga (que
extiende el contrato actual bajo los mismos términos y condiciones). Esfos procesos aseguran la
continuidad de los servicios o la entrega de bienes sin interrupciones, y reguieren |a aprobacion formal de
todas las partes involucradas.

1.10.1 Identificacion de necesidad de renovacion o prorroga

# Revision del Estado de Contrato: El encargado de la gestion de contratos monitorea la
fecha de vencimiento del contrato, identificando aquellos que pueden requerir renovacion
0 prorroga.

+ Consulta con la contraparte técnica: Se realiza una consulta con la confraparte técnica
para confirmar la necesidad de renovar o prorrogar el contrato. Esta consulta debe
realizarse con suficiente antelacion (por ejemplo, 180 dias antes del vencimienta).
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1.10.2 Evaluacion del desempeiio del proveedor:

» Revision de condiciones contractuales: Verficar si incluye clausulas de renovacion o
prarrogas, v bajo qué términos estas pueden ejecutarse.

» Evaluacion del desempenio del proveedor: Se evalia el desempefio del proveador
durante la vigencia del contrato para asegurar que cumple con los requisitos para ser
renovado o prorrogado.

1.10.3 Solicitud Formal de Cotizacion:

# 5e envia una solicitud de cotizacion al proveedor, solictando una propuesta para la
renovacion o prorroga del contrato.

# Una vez recibida la colizacion, se revisa para asegurarse de que se ajusta a las
necesidades del contrato y se cumple con los requisitos presupuestarios y tecnicos.

1.10.4 Solicitud de la Boleta de Garantia:

# Tras la aprobacion de la cotizacion, se solicita al proveedor que presente una boleta de
garantia actualizada, de acuerdo con los términos del contrato renovado o prorrogado. La
boleta de garantia debe cubnir el periodo adicional del confrato y cumplir con los montos y
condiciones estipulados.

= Posterior a la recepcion se debe generar un Memorandum con los datos de la garantia y
enviarlo via correo electronico a finanzas.

1.10.5 Elaboracidén de Resolucién Exenta:

® 3Se redacta una resolucion exenta que formaliza la renovacion o prérroga del contrato.
Esta resolucion debe incluir los términos acordados, la vigencia extendida, el monto del
contrato.

# |a resolucion exenta debe ser revisada y aprobada por la jefatura correspondiente, y
luego firmada por la autoridad competente. Una vez firmada, la resolucion se publica
oficialmente para su cumplimiento.

1.10.6 Firma de la modificacion contractual:

= Se firma la modificacion contractual que formaliza la renovacion o prorroga del contrato.

1.10.7 Monitoreo de la Ejecucion del Contrato:

# El encargado de la gestion de contratos continda monitoreando el contrato renovado o
prorrogado para asegurar que se cumplan los nuevos términos y condiciones.

» [e forma Bimensual, la Unidad de adquisiciones y gestidn de confratos emitira un informe
que contendrd el estado de ejecucion y cumplimiento de los contratos institucionales
vigente.,

1.10.8 Actualizacion del Catastro de Contratos:

# [l catastro de contratos se actualiza para reflejar los nuevos términos del contrato,
incluyendo la nueva fecha de término, condiciones de pago, y cualguier ofro cambio
relevante.

Codigo QR

Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 19.799
: Verifique el documento en www.suseso.cl utilizando el siguiente codigo de verificacion: 94dfd6d1-f204-4a9e-1154359 o mediante el
Z¥ Codigo QR plasmado en el costado inferior izquierdo de este dictamen.

42de 70




2. Procedimiento de aplicacion de multas

La Superintendencia de Segunidad Social (SUSESQO), en su rol de entidad contratante, debe velar por el
correcto cumplimiento de las obligaciones contractuales asumidas por los proveedores adjudicados. En este
contexto, v conforme a lo establecido en el articulo 13 ter de la Ley N° 19.886 v en el Reglamento de
Compras Publicas, la SUSESO cuenta con la facultad de aplicar sanciones en caso de incumplimientos
contractuales, incluyendo multas, término anticipado del contrato y cobro de garantias.

El presente procedimiento tiene por finalidad establecer, de manera clara y ordenada, las etapas que deben
seguirse para la comrecta aplicacion de una multa, asegurando el debido proceso vy la parficipacidn del
proveedor. Asimismo, se resguardan los principios de legalidad, proporcionalidad, y transparencia en todas
las acciones que se emprendan en el marco de la gestion confractual.

2.1 Deteccion y Reporte del Incumplimiento

» | aContraparte Técnica detecta un incumplimiento contractual que podria dar lugar a:

o Aplicacion de multa.
o Término anticipado del contrato.
o (Caobro de la garantia de fiel cumplimiento.

e Elabaora un informe fundado, detallando:

o Tipo de infraccion.
o Hechaos constitutivos del incumplimiento.
o Sancion que corresponderia aplicar.

# FElinforme es firmado por la Contraparte Técnica y enviado al Encargado/a de Gestion de
Contratos para su revision

2.2 Emisidn y Envio del Oficio

» El Encargado/a de Gestion de Contratos redacta el oficio de notificacion y adjunta el informe de
incumplimiento.

» FEldocumento es enviado para revision a la Jefatura de la UAGC vy posteriormente a la Jefatura del
Departamento de Administracion y Finanzas.

= |na vez aprobado, se tramita el envio del oficio a fravés de Oficina de Partes.

2.3 Descargos del Proveedor

» El proveedor podra presentar sus descargos en el madulo "Gestidn de Sanciones” del sistema
Mercado Publico. Instrucciones disponibles en la *Guia de uso - Modulo Gestion de Contratos™ en
ayuda. mercadopublico.cl.

# | o0s descargos deben ser ingresados dentro del plazo estipulado en las bases de licitacion.

2.4 Resolucion de Descargos

# Independiente de si existen descargos o no, o si estos fueron extemporaneos o rechazados, la
SUSESQ debera resolver en un plazo de 10 dias habiles, contados desde la recepcion de los
descargos en el portal.

# |a Unidad Juridica elabora la resolucion que contiene la decision de la autonidad, en la cual se
determina si se acogen o no los descargos presentados por el proveedor y si procede o no la
aplicacion de la medida correspondiente. Esta resolucion debera indicar, en caso de imponerse
una sancion, el tipo de medida aplicada, la forma de cumplimiento v, si corresponde, el monto de la
multa.
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» |a resolucion es enviada a través de la Oficina de Partes y nofificada al proveedor al correo
electranico registrado en el sistema.

2.5 Notificacién v Publicacion

= |aresolucion que impone la multa se publica en el portal Mercado Publico {(médulo de Gestion de
Caontratos).
= Adicionalmente, se notifica por correo electronico desde adquisiciones(@suseso.cl.

2.6 Cobro y Pago de la Multa

¢ |alUnidad de Finanzas es responsable del cobro y seguimiento del pago.

» El proveedor debera realizar el pago dentro de los 5 dias habiles siguientes a la notificacion,
mediante depdsito a la cuenta comente N° 9006222 del Banco Estado, a nombre de la
Superintendencia de Seguridad Social.

s El comprobante debe enviarse al correo: unidaddefinanzas{@suseso.cl.

2.7 No Pago en Plazo

& Siel proveedor no paga dentro del plazo:
o Se solicitara la emision de dos facturas:

m Una por el total de la multa.
m  (Otra por la cuota contractual correspondiente, ya con el descuento de la multa
aplicada.

# Sise trata de la alima cuota del contrato, se gestionara la emision de documentos
complementarios (nota de crédito y nueva factura), equivalentes al monto de la sancidn.

La SUSESO podra aplicar sanciones por incumplimiento en cualguier etapa del proceso de contratacion. La
aplicacion de multas no limita la facultad de la Entidad Licitante de poner término anticipado al contrato en
casos de incumplimientos graves. Asimismo, se entendera que el proveedor esta en mora automaticamente
al incumplir los plazos establecidos, sin necesidad de requenmiento judicial previo.

Finalmente, una vez pagada la multa, la Unidad de Finanzas debera notificar a la Unidad de Adquisiciones y
(Gestion de Contratos, mediante correo electronico, para cerrar formalmente el proceso.

Codigo QR

Este documento ha sido firmado electronicamente de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 19.799
: Verifique el documento en www.suseso.cl utilizando el siguiente codigo de verificacion: 94dfd6d1-f204-4a9e-1154359 o mediante el
.-i-.:.'-',' Cédigo QR plasmado en el costado inferior izquierdo de este dictamen.

44 de 70




3. Procedimiento Gestion de facturacion

La gestion de facturacion es el proceso administrativo que abarca desde la recepcion y verificacion de los
documentos de cumplimiento, como certificados de recepcién conforme, hasta la emision, revision y
aprobacion de las facturas correspondientes a los contratos gestionados por la Unidad de Adquisiciones y
Gestion de Contratos (UAGC). Este proceso es esencial para asequrar que los pagos a los proveedores se
realicen de manera oportuna, precisa y en cumplimiento con la normativa vigente.

La gestion de facturacion se refiere a la sene de actividades y confroles que se llevan a cabo para
garantizar que las facturas emitidas por los proveedores, en relacion con los bienes o servicios contratados,
cumplan con todos los requisitos confractuales y legales antes de proceder a su pago. Incluye la recepcion
de documentos, la validacion de las facturas contra los contratos y drdenes de compra y la aprobacion final

para su pago.

Procedimiento de Gestion de Facturacion:

Este procedimiento describe los pasos a seguir para la supervision, confrol y gestion de los pagos
asociados a los contratos suscritos por la Superintendencia de Seguridad Social (SUSESO) a través de la
Unidad de Adquisiciones y Gestion de Contratos (UAGC).

3.1 Solicitud de Antecedentes Administrativos al Proveedor

En caso de que el contrato se refiera a servicios, la UAGC solicita al proveedor los antecedentes
administrativos contemplados en el contrato, como formularios F30 y F30-1, liquidaciones de sueldo, entre
otros documentos pertinentes.

3.2 Solicitud de Antecedentes Técnicos a las Contraparte

La UAGC solicita a las confrapartes técnicas los informes técnicos establecidos en el contrato coma parte
del respaldo necesario para proceder con la facturacion. Sin perjuicio de lo anterior, pueden ser también las
contrapartes técnicas quienes pueden enviar los informes de cumplimiento a la UAGC, para dar mayor
celeridad al proceso.

3.3 Instruccion al Proveedor para el Proceao de Facturacién

Una vez que todos los documentos han sido revisados y aprobados, la UAGC ordena al proveedor que
proceda con la emision de la factura correspondiente, conforme a los términos establecidos en el contrato.
Esta instruccion sera mediante un correo electronico enviado desde la casilla de adgquisiciones(@suseso.cl.

3.4 Recepcion de la Factura

La Unidad de Finanzas recibe la factura a través del sistema ACEPTA y realiza una revisidn preliminar para
verificar si la factura esta validamente emitida. Una vez aprobada la remite a la unidad de adquisiciones y
gestion de contrato para su tramitacion.

Si la factura cumple con estos reguisitos iniciales, la Unidad de Finanzas la remite a la Unidad de
Adquisiciones y Gestion de Contratos (UAGC) para su revision y tramitacion.

5l la factura presenta errores o inconsistencias, se rechaza en el sistema ACEPTA y se informa al
proveedor sobre las correcciones necesarias.
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3.5 Validacion de la Factura

» Verificacion de la Fecha de Emigzién: La UAGC revisa que la fecha de emision de la factura sea
acorde con el periodo de ejecucion del confrato y no exceda los plazos estipulados para la
facturacion.

» Asociacion con la Orden de Compra (OC). Se confirma que la factura esta asociada a una
Orden de Compra (OC) vigente, venficando que:

o La OC aun esté activa y en vigencia.
o Exista disponibilidad presupuestaria suficiente en la OC para cubrir el monto de la factura.

# Comprobacion de Documentos de RespaldoLa UAGC verifica que la factura esté respaldada
por los documentos correspondientes, como el cerfificado de recepcién conforme, informes
técnicos, y cualquier otro requisito estipulado en el contrato.

3.6 Acciones en Caso de Inconsistencias

» Deteccion de Errores:
o & la factura presenta inconsistencias (como discrepancias en el monio, falta de
documentos de respaldo, o asociacion incorrecta con la OC), la UAGC:
m Informa a la Unidad de Finanzas y al proveedor sobre las observaciones, con el
objetivo de rechazar la factura.

3.7 Certificado de Recepcién Conforme?*

La Unidad de Adquisiciones y Gestion de Contratos (UAGC) es responsable de elaborar el cerfificado de
recepcion conforme para todos los bienes y servicios adquindos bajo un contrato.

El certificado de recepcion conforme debe contener los siguientes elementos:

# Nombre de la Orden de Compra: Detalle del bien o servicio entregado, segun lo estipulado en el

contrato.

Informacion del Proveedor: Nombre o razon social del proveedor responsable.

Mumero de Orden de Compra: Numero asociado a la orden de compra correspondiente al contrato.

Vigencia del Contrato: Fechas de inicio y fin del contrato.

Monto del Contrato: Valor total del contrato aprobado.

Monto Total Ejecutado: Valor acumulado de las facturas emifidas en relacion al confrato.

Porcentaje de Ejecucion: Porcentaje calculado en funcidn del monto fotal ejecutado respecto al

monto del contrato.

o [etalle de Facturas Emitidas: Relacion de todas las facturas generadas bajo el contrato,
incluyendo namero, fecha, y monto.

# (Campo de Cbservaciones: Espacio destinado para que la confraparte técnica fundamente la
gestion de pago. Aqui se deben incluir comentarios sobre el cumplimiento de los términos del
contrato, la calidad del bien o servicio recibido, y cualquier incidencia relevante.

» |istado de Documentos de Respaldo: Relacion de los documentos exigidos por el contrato para
respaldar el pago, como informes técnicos, imagenes de entrega, certificados adicionales, etc.

» Firmas Requendas:

o Contraparte Técnica: Firma que confirma la aceptacion y validacion del bien o servicio
recibido.

o Jefatura de la UAGC: Firma que valida y autoriza la gestion de pago, confirmando el
cumplimiento de todos los requisitos.

* Revisar Anexo VII
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3.8 Revigidn y Validacién del Certificade

Una vez elaborado, el cerificado de recepcion conforme es enviado a la contraparte técnica para su
revision y validacion.

La Contraparte Técnica es responsable de verificar exhaustivamente que toda la informacion contenida en
el certificado de recepcion conforme refleje fielmente la ejecucion del contrato, incluyendo:

# |acomrespondencia con la cuota pactada o el hito contractual sefialado para la facturacion, en
caso de que el contrato lo contemple.

= |aglosa comespondiente al periodo o servicio facturado.
El monto cobrado, en relacion con lo efectivamente recibido.
El detalle de los productos o servicios recepcionados, seqgin lo estipulado en los términos del
contrato.
El saldo del contrato y su nivel de ejecucion presupuestaria.
Firmar el documento, fundamentando en el campo de observaciones cualguier justificacion
necesaria para la gestion de pago.

# FEl documento firmado es remitido nuevamente a la UAGC para su revision final, en un plazo no
superior a 2 dias habiles.

3.9 Aprobacion por la Jefatura de la UAGC

Una vez recibido el certificado firmado por la contraparte técnica, la jefatura de la UAGC revisa nuevamente
el documento para garantizar su precision y completitud.

La jefatura verifica que el certificado cumpla con todos los requisitos documentales, incluyendo:

® Detalle del bien o servicio.
= Monto total ejecutado y porcentaje de ejecucion.
= Listado de facturas emitidas y documentos de respaldo.

Importante: La validacion técnica de los servicios prestados siempre serd responsabilidad de la contraparte
técnica, la  Jefatura de la UAGC actuard como ministro de fe del cumplimiento de los aspectos
administrativos del contrato.

Tras la aprobacion, la jefatura de la UAGC firma el certificado y lo remite oficialmente a la Unidad de
Finanzas para la gestion del pago.

*Importante: Todos los procesos descritos anteriormente se deben realizar en un plazo no superior a &
dias corndos, contados desde la fecha de emision de la factura, si al 8 dia corrido la factura no ha sido
derivada a la Unidad de Finanzas, esta unidad procedera a rechazar la factura en el Sistema Acepta.

3.10 Validacién en la Unidad de Finanzas

La jefatura de la Unidad de Finanzas revisa el certificado recibido, asegurandose de que todos los
antecedentes estan completos y en conformidad con los requisitos del contrato. Esto incluye:

# Certificado de recepcion conforme firmado por la contraparte técnica y la jefatura de la UAGC.
# [Documentos de respaldo estipulados en el contrato.
» Reqistro correcto de las facturas asociadas.

3.11 Devengo

La Unidad de Finanzas realiza el devengo de la factura en el sistema financiero institucional, informando la
accion a través de comreo electronico a la unidad de adquisiciones y gestion de contrato.
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*Importante: Sera responsabilidad de la Unidad de Finanzas verificar y asequrar la completitud de todos
los antecedentes administrativos y t&cnicos exigidos por el contrato, como requisito previo a la accion de
devengo. En caso de detectarse antecedentes faltantes, estos deberan ser solicitados formalmente a la
Unidad de Adquisiciones vy Gestion de Contratos. El incumplimiento de este procedimiento podria derivar en
retrasos en el proceso de pago y eventuales observaciones en auditorias internas o externas.

3.12 Recepcidn Conforme en el Portal de Mercado Piblico

La unidad de finanzas es quien realiza la recepcion conforme en el portal www mercadopublico.cl,
asegurando que el proceso esté correctamente documentado v listo para la finalizacion del pago.

4. Procedimiento Gestion de Garantias
Este procedimiento describe los pasos que deben seguirse para obtener la autorizacion necesana para la

devolucion de una garantia, asegurando que se cumplan todos los requisitos contractuales antes de
proceder con la devolucion.

4.1 Devolucion de Garantias:

4.1.1 Recepcion de Notificacion de Vencimiento

# Unidad de Finanzas:
o La Unidad de Finanzas notifica a la UAGC sobre el proximo vencimiento de la garantia,
proporcionando todos los detalles pertinentes.

4.1.2 Consulta a la Contraparte Técnica

» Notificacion a la Contraparte Técnica:
o La UAGC nofifica a la Contraparte Técnica del proximo vencimiento de la garantia y le
solicita que verifique el fiel cumplimiento del contrato.
= Verificacion y Respuesta:
o La Contraparte Técnica debe revisar si el contrato ha sido cumplido en su totalidad. En
caso de cumplimiento, autonza la devolucion del documento de garantia.
# Informe en Caso de Multa:
o 3l se detecta algon incumplimiento gque amerite la aplicacion de una multa, la Contraparte
Técnica deberd elaborar un informe fundado siguiendo el formato proporcionado por la
UAGC. Este informe debe detallar las razones para la aplicacion de la multa y seguir el
procedimiento establecido para la aplicacion de sanciones.

4.1.3 Solicitud de Devolucion a la Unidad de Finanzas

» Remision de Solicitud:

o Una vez aprobada la devolucion por parte de la Contraparte Técnica, la UAGC envia un
correp electronico o documento oficial a la Unidad de Finanzas solicitando la devolucion
del documento de garantia. Este documento debe incluir:

m N° de documento de garantia

m Monito asegurado

m D de Licitacion

m  Memordndum o formulano que autoriza la devolucion

4.1.4 Generacién del Acta de Entrega

» Unidad de Finanzas:
o LaUnidad de Finanzas genera un Acta de Entrega, que debe ser firmada por la jefatura
de la Unidad. El acta debe contener:
m Datos del proveedor
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N°® de documento de garantia

Monto asegurado

ID de Licitacion

Memorandum/Formulano que autoriza la devolucidn

Documento de garantia original, el cual debe estar endosado por dos (Z)
apoderados debidamente autorizados por el banco.

4.1.5 Notificacion al Proveedor

» Plazo para Netificacion:
o Unavez completado el Acta de Entrega, la Unidad de Finanzas tiene un plazo de tres (3)
dias habiles desde la fecha de solicitud de la UAGC para notificar al proveedor que puede
proceder a retirar el documento de garantia.

4.1.6 Entrega de |la Garantia al Proveedor

= Retiro del Documento:
o El proveedor refira el documento de garantia en la Unidad de Finanzas, completando asi
el proceso de devolucion de la garantia.

4.2 Cobro de Garantiaz

4.2.1 Autorizacion de cobro de garantia:

Este procedimiento establece los pasos a sequir para autonizar el cobro de una garantia, asegurando que
dicha cobro se realice de manera justificada y conforme a los términos del contrato.

4.2.2 Recepcion de Netificacion de Incumplimiento

= Contraparte Técnica:

o La Contraparte Técnica identifica un incumplimiento del contrato que amernita el cobro de
la garantia. Este incumplimiento puede ser relacionado con la falta de cumplimiento de
obligaciones contractuales, fallas en la entrega de bienes o servicios, o cualquier otra
condicién establecida en el contrato.

4.2.3 Elaboracion del Informe de Solicitud de Cobro

# Informe Fundado:
o La Contraparte Técnica elabora un informe detallado en el que se fundamenta la
necesidad de realizar el cobro de la garantia. Este informe debe incluir:
m Descripcidn del incumplimiento
m Justificacion del cobro
m Referencia a las clausulas contractuales pertinentes
» Remision del Informe:
o Hl informe es enviado a la Unidad de Adquisiciones y Gestion de Contratos (UWAGC) para
5U revision y posterior tramitacion.
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4.2 4 Revision y Propuesta de Resolucién por la Unidad Juridica DAF

= Revision del Informe:

o La Unidad Juridica del Departamento de Administracion y Finanzas (DAF) revisa el
informe presenfado por la Contraparte Técnica.

= Propuesta de Resolucion:

o La Unidad Juridica prepara una propuesta de resolucion que declara la admisibilidad o
inadmisibilidad del cobro de la garantia, fundamentando su decision en la revision del
informe y en los t&rminos del contrato.

o Lapropuesta puede incluir la aplicacion de multas o el cobro fofal o parcial de la garantia.

4.2.5 Aprobacion por la Jefatura del DAF

» Revision por Jefatura:
v La propuesta de resolucion es revisada por la jefatura del Departamento de
Administracion y Finanzas. La jefatura iene un plazo maximo de tres (3) dias habiles para
revisar y aprobar la resolucion antes de enviarla a la Autoridad para su aprobacion final.

= Presentacion de Antecedentes:
o lLos antecedentes junto con la propuesta de resolucion aprobada son elevados a la
Autoridad para la emision del acto administrativo correspondiente.

4.2.6 Tramitacion del Acto Administrativo v Notificacién

= Emision del Acto Administrativo:
o Una vez que la Autoridad aprueba la resolucion, se emite el acto administrativo que
autoriza el cobro de |a garantia.
Notificacion a la Unidad de Finanzas:
La UAGC notifica a la Unidad de Finanzas sobre la decisidn de proceder con el cobro de la
garantia. Esta notificacion incluye las instrucciones necesarias para contactar al banco o institucidn
aseguradora comrespondiente.

427 Coordinacion con la Entidad Aseguradora

® Unidad de Finanzas:
o LaUnidad de Finanzas contacta al banco o institucion aseguradora para coordinar €l

cobro de la garantia, siguiendo el procedimiento requerndo por la entidad financiera.
# [nformacion a las Partes Involucradas:

©  LaUnidad de Finanzas informa a la Jefatura del DAF, a la Unidad Juridica, ala UAGC y a
la Contraparte Técnica sobre el estado del procedimiento de cobro.

4.2.B Plazo para la Ejecucion del Cobro

= Tiempo Limite:
o LaUnidad de Finanzas dispone de hasta quince (15) dias habiles antes del vencimiento
de la garantia para completar todas las acciones necesanas para el cobro, asegurando
que no se pierda la validez de la garantia por vencimiento.
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ANEXO3

. Ventajas del Uso del Modulo de Gestion de Contratos

El mddulo de Gestion de Contratos en el portal de Mercado Publico ofrece diversas ventajas que optimizan
la administracion y supervision de los contratos pablicos. Entre los principales beneficios se incluyen:

=« Gestion Rapida y Precisa: El modulo permite una gestion més agil y certera gracias a la precarga
automatica de informacion desde www mercadopublico.cl y otros sistemas como el Sistema de
Gestion Financiera del Estado (SIGFE) de la Direccion de Presupuesto (DIPRES), lo que reduce la
posibilidad de emores y agiliza el proceso.

» Transparencia y Acceso a Informacion: Proporciona acceso en linea a la informacion sobre
sanciones y multas impuestas a los proveedores por incumplimientos confractuales, lo que
garantiza una mayor fransparencia en la gestion de los contratos.

s Edicion de Datos: Cirece la posibilidad de editar los datos basicos del contrato incluso después
de que la ficha del contrato haya sido publicada, facilitando la actualizacion y correccion de la
informacion conforme sea necesano.

# Evaluacion de Productos y Servicios: Permite la evaluacion de los productos y servicios
entregados mediante encuestas, lo que proporciona una retroalimentacion valiosa tanto para la
administracidn publica como para los proveedores.

» Detallado en Garantias: Permite agregar detalles adicionales en las garantias solicitadas,
asegurando que estas cumplan con los requisitos establecidos y proporcionando un mayor control
sobre las condiciones contractuales.

# Informacion para Toma de Decisiones: Proporciona una base de datos robusta y evaluaciones
que ayudan a tomar decisiones de compra mas informadas vy estratégicas, incentivando asi un
comportamiento contractual positivo por parte de los proveedores y mejorando la compefitividad en
el mercado plblico.

Il. Comportamiento Contractual de los Proveedores:

El desempefio de los proveedores en la entrega de productos y servicios al Estado se mide a través de dos
indicadores clave:

s Nota de Comportamiento Contractual Base: Esta calificacion se basa en las medidas
sancionatorias impuestas a un proveedor en caso de incumplimientos contractuales. Se calculan a
partir de sanciones como multas, términos anticipados de contrato, o cualguier otra medida
correctiva registrada en el médulo de Gestion de Contratos.

» Nota de Comportamiento Contractual por Evaluacion: Esta evaluacion se realiza al finalizar un
confrato que supera las 1.000 UTM, utilizando el modulo de Gestion de Contratos del portal
Mercado Piblico. La nota refleja la calidad y cumplimiento del proveedor durante la vigencia del
contrato.

Ambas notas se registran y son wisibles en la Ficha del Proveedor en www.mercadopublico.cl,
proporcionando informacion relevante para las entidades piblicas al momento de tomar decisiones de
compra. Estas evaluaciones permiten destacar a los proveedores que cumplen consistentemente con sus
compromisos, fomentando asi un comportamiento contractual positiva.

En caso de que un proveedor incumpla con las obligaciones establecidas en las Bases de Licitacion, en las
Bases de un Convenio Marco, o en un confrato asociado a un Trato Directo, se debe registrar una medida
sancionatoria en el modulo de Gestion de Contratos. Las sanciones pueden variar en severidad, desde
leves hasta graves, dependiendo de la naturaleza del incumplimiento.
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lll.  Comportamiento Contractual Baze

Sanciones administrativas generales:

;Cuales son? | ;Quién la aplica? & Qué implica?

Multa Organismos Pablicos | Las multas son la obligacidn al pago de un monto de dinero
segun el calculo que se fije en las propias bases de licitacion.

Cobro de Organismos Piblicos | Corresponde al cobro del documento que el proveedor
Garantia adjudicado entregd para acreditar el fiel cumplimiento del
contrato.
Término Organismos Piblicos | Ante incumplimientos de mayor gravedad, el comprador termina
anticipado de €l contrato con el proveedor antes de lo previsto.
contrato

La aplicacion de medidas sancionatorias debe estar siempre respaldada por documentacion clara y
objetiva, alineada con la causal especifica que justifica dicha accidn. Estas medidas sancionatorias son una
respuesta a incumplimientos contractuales y estan disefiadas para registrar y corregir comportamientos que
contravienen lo pactado en el contrato.

El proveedor tiene el derecho de presentar sus descargos dentro de los plazos y formas establecidos en el
contrato, proporcionando su version de los hechos o argumentos en su defensa.

Cada sancion aplicada impacta directamente en la nota de Comportamiento Contractual Base del
proveedor, reflejando su historial de cumplimiento. Esta nota es un factor clave que los compradores
pueden considerar durante la evaluacion de proveedores en futuras licitaciones o contratos. Al influir en la
percepcion de confiabilidad y desempefio del proveedor, la nota de Comportamiento Contractual Base juega
un papel crucial en la decision de adjudicacion.

\"A Sanciones administrativas en Convenio Marco

i Cuales son? & Quién la aplica? £ Qué implica?

Es la sancion mas leve y se fraduce en una amonestacion al
proveedor de la cual queda registro. Al incurrir en varias
amonestaciones, el proveedor puede ser objeto de una sancidn
mas grave.

Amonestacion Direccion ChileCompra

Esta sancion suspende el producto o servicio de un proveedor en
la tienda virtual de Convenios Marco cuando, por ejemplo, el
Direccion ChileCompra proveedor cataloga de manera errdnea un producto, estable a un
precio fuera del rango del mercado o entrega informacion falsa,
entre otros.

Bloqueo de
producto

El proveedor queda imposibilitado de ofrecer sus productos o
gervicios en la tienda de Convenio Marco. Se aplica por ejemplo
Direccion ChileCompra cuando vence la garantia de fiel cumplimiento de confrato, el
proveedor sUma varias sanciones o existe |a inhabilidad en algin
socio de una Unidn Temporal de Proveedores.

Suspension
temporal

Las multas son la obligacion del pago de un monto de dinero,
segln un calculo que se fija en las propias bases del Convenio
Marco, frente a incumplimientos establecidos en los acuerdos
complementarios entre un organismo comprador ¥ un provesdor.

Multa Organismos Publicos
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N . Corresponde al cobro del documento que el proveedor adjudicado
Direccion ChileCompra . ) o
entrego para acreditar el fiel cumplimiento del contrato.
Cobro de
garantia del o
Convenio Corresponde al cobro del documento que el proveedor adjudicado
Organismos Pablicos entregd para acreditar el fiel cumplimiento del acuerdo
complementario.
Ante incumplimientos de mayor gravedad, la Direccion de
Direccion ChileCompra ChileCompra termina el contrato con el proveedor antes de lo
Término previsto
anticipado del
Convenio Marco Ante incumplimientos de mayor gravedad, el comprador termina
Organismos Pablicos el acuerdo complementario con el proveedor de Convenio Marco
antes de lo previsto.

La aplicacion de medidas sancionatorias en el marca de un Convenio Marco debe estar respaldada por una
fundamentacion solida, basada en documentos claros y objetivos que justifiquen la sancidn conforme a la
causal especifica establecida en el contrato. Esto asegura que las decisiones tomadas sean transparentes,
equitativas y conformes a las normativas vigentes.

El proveedor afectado tiene el derecho de presentar sus descargos, siguiendo los plazos y procedimientos
estipulados en el contrato. Este proceso le permite ofrecer su versidn de los hechos y aportar cualguier
evidencia que pueda mitigar o confradecir las razones para la sancion.

V.  Flujo del proceso sancionatorio

ChileCompra

Como se aplican las medidas sancionatorias

Cusdard vighbls pare
ol resis de lae
a-panivmon e iy #che
el proverdse en el
Regiira de Meromio
Pasdlcs.

Vl. Comportamiento Contractual por Evaluacion

El desempefio de los proveedores en contratos supenores a 1.000 UTM se evalia a través del madulo de
Gestion del Confrato disponible en www.mercadopublico.cl. Al finalizar cada contrato, se debe completar
una encuesta de evaluacion del proveedor, en la cual se asigna una calificacion que vade 1a5, segin el
cumplimiento y calidad del servicio o producto entregado.

Esta calificacion, conocida como la nota de Comportamiento por Evaluacion, se refleja en la ficha del
Reqgistro de Proveedores en el portal de Mercado Poblico. Si un proveedor ha participado en varios
contratos, su ficha mostrard un promedio simple de todas las notas obtenidas en las evaluaciones de sus

conftratos durante los Oltimos 24 meses.
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:Como se asigna la nota del Comportamiento
Contractual por Evaluacion?

o Encuesta diferenciada para productos y servicios:
Ewaluacién Contrato

Encuesta de

Comportamiento [} Se—
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despliega la encuesta para evalygr 2 Camtided desesducta: entrgadas

4 i T g L3 B W 1 D
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¢Como se asigna la nota del Comportamiento
Contractual por Evaluacion?

{Cémo se calcula

la nota final? E

Se calcula automaticamente 3. Nots del Contrato
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:;Coémo se asigna la nota del Comportamiento
Contractual por Evaluacién?

o Ficha del provesdor
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se ve la nota? .
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La nota queda ahora disponible e e e

en la Ficha del Proveedor, R R
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{Como se asigna la nota del Comportamiento
Contractual por Evaluacion?

El proveedor tiene
5 dias de plazo para
sus descargos

Sino se presentan descargos

0 o son aceptados,
la nota quedars a firme.
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Vil.  Cerificado de Recepcion Conforme

RECEPCION CONFORME
Fecha

Nombre Orden de Compra
Proveador

Orden de Compra

Monto Contrato

Maonto Total Ejecutado 0
Porcentaje de Ejecucion DIV
Fecha de
M° Factura Emision Glosa Monio Saldo
50
Observaciones (fundamendar |a gestidn de paga)
Documentos gue respaldan el pago

]
]
L]
]

FIRMA CONTRAPARTE TECNICA DEL CONTRATO

FIRMA JEFATURA UAGC
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Vill.  Evaluacion de Contratos

EVALUACION
Fecha

Mombre Orden de Compra
Proveedor

Orden de Compra

Monto Contrato

Fecha Inicio

Fecha Fin

Evaluacicn de Contrato

Eficacia del Servicio: ; Con qué nota evaluarias la eficacia de los servicios entregados?

0 Mota 1: Eficacia nula: Servicio no cumple con el propasito institucional. En
terminos de valor provisto, es equivalente a servicio no prestado.

Nota 2: Baja eficacia: Servicio prestade cumple marginalmente con bos objetivos

O de |la confratacion. En general el proveedor no curmplio los objetivos de la
contratacicn.
0 Nota 3: Eficacia Media: Servicio prestado cumple parcialmente con bos objetives

de la contratacion. El proveedor no curnphio alguncs objetivos de mportancia
Nota 4: Mayormente eficaz: Sernvicio prestado cumple en general con los objetvos

O de la confratacion. Se cumplen los objetives mas relevantes, existiendo deficiencias
MENores.
0 Nota 5: Totalmente eficaz: Senvicio prestado cumple totalmente los objetives de

L3 contratacion. El desempefio del proveedor no presents deficiencias
Cumplimiento de oportunidad de enfrega: ;Con qué nota evaluarias el cumplimiento de los
plazos yio horarios comprometidos del contrato?

Mota 1: Eficacia Mula: Senvicio prestado sin curmpdir lo requerido en cuanto a
O
oportunidadpuntualidad de |a entrega

Mota 2: Mulo: Senscio prestado con baje nivel de cumgplimiento en

O oportunidadpuntualidad de |a entrega

0 Mota 3: Bajo: Senvicio prestado con cumplimeento medio en
oportunidad/puntualidad de |a entrega

0 Mota 4: Alio : Senacio prestado en su mayor parte con cumplimiento en
oportunidad/puntualidad de |a entrega

0 Mota 5: Total: El servicio fue integramente prestado en & (los) momento (s)
requerida (5). Se cumplieron totalmente los plazos

Cuéntanos las razones para otorgarle esta evaluacion al proveedor
Autoriza la devolucion de la garantia
O sl O ND

FIRMA CONTRAPARTE TECHICA DEL CONTRATO
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IX.  Actade evaluacion compra agil

| FECHA | |

UNIDAD REQUIRENTE:

1. DATOS DE COTIZACION

Nembre del Bien o Servicio
Mumero de Sollcitud (Lotus)

i OFERENTES

[

Nimero de Oferentes:

REQUISITOS TECNICOS:

?

4, EVALUACION TECNICA:

OFERENTE Oferta scondmica Cumple S/N*

‘Debe indicar claramente por qué no cumple ks requisitos lecnicos,
CRITERIOS:

v

Criterio Descripeion

EVALUACION

®
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7. Cuadro Resumen

Proveedor Puntaje Total

8. SELECCION DE OFERTA:

Se deja establecido, que para la seleccidn de la oferia ganadora kos funcionarios involucradoes en la presenie evaluaitn
velaron por la eficiente e idonea administracdn de los medios plblicos, en conformidad al inciso pimero ded articule 5 dela
Ley N* 18575, que complamenta el prncipio de ahomo en las contrataciones estipulade en el articulo § de la Ley N*
18,586

Asimismo, de acuerdo con lo dispuesho en & numeral 18 del punto VIl del instructivo presidencial N°004, de 2022, sobre el
buen uso de los recursos publicos fiscales, extremarcn las medidas para ahorrar en bienes y Senicios de CONSMO
generando un mayor grado de eficiencia pemanente.

Finaglmente, en foda decision y actividad que se realice en ¢ procedimientio de confralacidn es preciso tener presente los
principios de responsabilidad, eficiencia, eficacia, probidad y fransparencia entre ofros, en conformidad al articulo 2 de la
Ley N® 18575, sobre Bases Generales parala Administracion del Estada.

Por b taro, en atencién a las propuestas recibidas, e seleccionada la oferla del provesdor: (PROVEEDOR), RUT: ()
debido a que debido a que cumple los requisitos técnicos establecidos y su propuesta econdmica se encuentra
dentro del monte maximeo disponible.

FIRMA
ELECTRONICA
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& ipminern

TERMINOS DE REFERENCIA
PARA LA ADQUISICION DE SERVICIOS

FECHA:
AREA SOLICITAMNTE:
REQUERIMIENTO
NOMBRE DEL BIEN | CANTIDAD CARACTERISTICAS DEL BIEN Y/O SERVICIO
¥/0 SERVICIO
LUGAR ¥ HORARIO DE ENTREGA

a. La cotizacidn debe indicar nembre, fone y correo electronico de quien presenta
Is cotizacidn. {Detos de contacta).
b. Lacotizacidn debe incluir |o: datos pars transferencia del pravesdor
¢ La cotizacion debe incluir |la propuesta técnica del servicio
4, INSTRUCCIOMES DE FACTURACION ¥ CURSO DE PAGO

a. Para efectos de cumplir con la nermativa de page oportuno la factura debe
emitirse &l mizmo dia o posterior al despacho en &l caso de blenes v al finalizar
lss trabajos en el caso de servicios, previa Orden de Facturacion emitida por la
Unidad de Adguisiciones y Gestion de Contratos

b. El pago se realizarg dentro de 30 dias, cumpliendo con los reguerimientos del
Servicio de Impuestos Internos (5I1) v ACEPTA.

€. La factura debe indicar el N* de |a Orden de Compra en el folio, |a empresa debe
enviaria 8 |2 casilla dte ®auzesoc|

5e debe enviar &l archivo XML a la casilla “dipresrecepcion @ cystodium, oom”™
Disposiciones referidas a pagos:

El pago e realizara de forma mensual, dentro del plazo de 30 dias corridos siguientes a la
recepcion de la respectiva factura.

Prevismente, para que el pago sea aprobade, el provesdor debers realizar lo siguients:
1. Etapa de acreditacion

Dentro de los primeros 5 dias de cada mes, el proveedor deberd remitir, por medio de correo

electrénico dirigido a la Contraparte Técnica v al correo adguisiciones@® suseso.cl . los siguientes
antecedentes:

a. Certificado de Antecedentes Laborales y Previsionales y de Cumplimiento de
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TERMINOS DE REFERENCIA
PARA LA ADQUISICION DE SERVICIOS

Obligaciones Laborales v Previsionales de la Direccidn del Trabajo (Formularic F30 v
F3D-1 o el instrumento que oficialmente los reemplace, del mes anterior al de la
prestacién de los servicios),

b, Comprobante de pago de multas, 3 procede,

5. REQUISITOS DE ADMISIBILIDAD
Para que la oferta sea admisible debe cumplir lo seflalado en el apartado CARACTERISTICAS DEL
BIEN Y/O SERVICIO , en caso contrario su oferts serd dedarsds inadmisible y no podrs ser

evaluada.

6. CRITERIOS DE EVALUACION

7. MULTAS ¥ SANCIOMNES:

En casos de incumplimientos se aplicaran las siguientes multas:

01. Atraso en la entrega de los productos o prestacion de los servicios: la Institucion
compradora esta facultada para el cobro de una multa por cada dia de atraso en la
entrega de los productos o prestacicen de los servicios (incluyendo dias inhabiles). La
multa serd el equivalente al 1% del total de la contratacidn (iva incluide) por cada dia de
atraso, con un tope de 20 dias.

02, Incumplimiento en las especificaciones técnicas contratadas: la Institucidn compradora
esta facultada para el cobro una multa por el incumplimiento en las especificaciones
tecnicas de los productos o servicios contratados determimados en la solictud de
cotizacion v en la oferta del proveedor, lo cual serd determinado por la contraparte
técnica de la contratacian. La multa serd el eguivalente al 5% del total de la contratacion
(wa incluido). El proveedor tendra la obligacion de corregir las falencias y realizar la
entrega nuevamente, a sus expensas, en un plazo no superior a 03 dias habiles, contado
desde la fecha de notificacion del rechazo de los productos o servicios.

03. Atraso en la entrega del producto o prestaciin de los servicios luego de solicitada su
correccion: la Institucion compradora esta facultada para el cobro una multa por cada
dia de atrase en la nueva entrega de los productos o prestacion de los servicios
(incluyendo dias inhabiles) una vez transcurridos los 3 dias habiles contados desde |a
fecha de notificacdn del rechazo de los productos o servideos. La multa serd el
equivalente al 1% del total de la contratacidn (iva induido) por cada dia de atraso, con
un tope de 20 dias.

Con todo, la aplicacion de las multas al proveeder no pedra exceder del 20% del monto total de
la contratacion (VA induide), cualguiera sea el periodo de contretacion, 5i excediere dicha
cantidad, el Servicdio podra poner términa anticipado a la contratacidn.

8 PROCEDMIMIENTD:

Detectada una situadon que amerite la aplicacion de multa o el término anticipado del contrato
¢l organismo comprador notificara inmedistamente de ello al proveedor, por carta certificada,
infarmdndole sobre la sancion a aplicar y sobre los hechos en que aguella se motiva,
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TERMINOS DE REFERENCIA
PARA LA ADQUISICION DE SERVICIOS

A contar de la notificacion singularizada en el parrafo anterior, el proveedor tiene un plazo de 5
dias hdbiles para efectuar sus descargos por escrito ante el administrador del correspondiente
contrato, acompafando todos los antecedentes que respalden su posicidn.

Vencido el plazo indicado en el nimera anterior sin gue se hayan presentado descargos, se
aplicard la correspondients sancidn por medio de una resolucidn fundada del organismo
compradar,

5i el adjudicade ha presentado descargos dentro del plazo establecido para estos efectos, el
organismo comprador tendra un plaze de 30 dias habiles, contados desde la recepcdn del
descargo para rechazarlos o acogedos, total o parcialmente. Al respecto, el rechazo total o
parcial de los descangos del respective proveedor debera formalizarse a traveés de la dictacian de
una resolucién fundada en la cual deberd detallarse e contenido v las caracteristicas de la
sancion a aplicar. La indicada resolucion deberd notificarse al respective proveedor adjedicado
personalments o mediante carts centificads.

Recurso de reposicion: El proveedor dispondra de un plazo de 5 dias habiles, contados desde la
notificacion por medio de carta certificada al proveedor, de la resolucion Fundada singularizada
en los pérrafos anteriares para impugnar dicho acto administrativo, debiendo acompafiar todos
los antecedentes que justifiguen eliminar, modificar o reemplazar la respectiva sancién. El
organisma comprador tendrd un plazo no superior & 30 dias hébiles para resolver el citado
recurse,

La resolucidn que acoja el recurso podrd modificar, reermplazar o dejar sin efecto el acto
impugnadao.

Las multas deberdn ser pagadas en &l plazo miximo de 10 diss habiles comtados desde la
notificacion de la resolucion que aplica la multa.

Las multas se aplicardn sin perjuicio del derecho de la entidad licitante de recurrir ante los
Tribunales Ordinarios de lusticia, a fin de hacer efectiva |a responsabilidad del contratante
incumplidar

Mo procederd el cobra de las multas sefaladas en este punto, si el incumplimiento se debe a un
caso fortuito o fuerza mayor, de acuerdo con los articulos 45 y 1547 del Codigo Civil o una causa
enteramente ajena a la voluntad de las partes, el cual sera calfficado como tal por la Entidad
Licitante, #n base al estudic de los antecedentes por los cuales el oferente adjudicado acredite el
hecho que le impide cumgplir.

PREVISIONA

Por la presente, el proveedar declara bajo juramenta que no registra saldos Insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o con aguellos
que fueron contratados en los dos dltimos afios anteriores a la presente licitacion y demds
antecedentes idoneos, al momento de presentar su oferta en el presente proceso de cotizacidn
via Compra Agil,

En virtud a lo establecido en el articulo 4 inciso 2 de la Ley N* 19.886 de Bases sabre Contratos
Administrativos de Suministros y Prestaciones de Servicios, en caso gque el proveedor
selecclonado registra sald os Insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con

Cédigo QR

Este documento ha sido firmado electrénicamente de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 19.799
Verifique el documento en www.suseso.cl utilizando el siguiente codigo de verificacion: 94dfd6d1-f204-4a9e-1154359 o mediante el
Cédigo QR plasmado en el costado inferior izquierdo de este dictamen.

62 de 70




TERMINOS DE REFERENCIA
PARA LA ADQUISICION DE SERVICIOS

sus actuales trabajsdores o con trabajadores contratados en los 2 ultimos afios, |03 primenos
estados de pago producto del contrato licitado deberan ser destinados al pago de dichas
obligaciones, debiendo acreditar la empresa que o totalidad de las obligaciones se encuentren
liguidadas al cumplirse la mitad del pericdo de ejecucién del contrato, con un mdxime de seis
e ses,

Considerando lo anterior, 5 el proveedor no posee trabajadores dependlentes, no aplicara lo
expresado en parrafos precedentes,

De todas formas, SUSESO podra requerir al proveedor, en cualquier momento, los antecedentes
gue estime necesarios para acreditar el cumplimiento de las obligaciones lsborales y sociales
antes sefialadas.

10. NORMAS LABORALES

El proveedor, en su calidad de empleador, si lo fuese, sera responsable excusive del
cumplimiento integro v oportuno de las normas del Codigo del Trabajo y leyes complementarias,

leyes sociales, de previsidn, de seguros, de enfermedades profesionales, de accidentes del
trabajo y demas pertinentes respecto de sus trabajadores yfo integrantes de sus respectivos
equipos de trabajo.

En consecuencia. el proveedor serd responsable, en forma exclusiva, y sin que la enumeracion
sea taxativa, del pago oportuno de laz remuneraciones, honorarios, indemnizaciones,
desahucios, gratificaciones, gastos de movilizacion, beneficios v, en general, de toda suma de
dinero gue, por cualguier concepto, deba pegarse a sus trabajadores y/o integrantes de sus
respectivos equipos de trabajo,

SUSESO se reserva el derecho 2 exigir al proveedor adjudicado, a simple reguerimiento de la
contraparte técnica, y sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 4° de la Ley de Compras y el
articulo 183-C del Codige del Trabajo, un certificade gue acredite el monto v estado de
cumplimiento de las obligaciones laborales y previsionales emitido per la Inspeccion del Trabajo
respectiva, o bien, por medios iddneos que garanticen |a veracidad de dicho monto y estads de
cumplimiento, respects de sus trabajadores. Ello, con el propésita de hacer efective por parte de
SUSESD, su derecho a ser informado v el derecho de retencién, consagrados en los indsos
segundo vy tercera del articula 183-C del Codigo del Trabajo, en ¢l marco de la responsabilidad
subsidiaria derivada de dichas obligaciones laborales y previsionales, a la que alude el articulo
183-D del mismo Codigo.

Por otra parte, se deja expresa constancia gue |a presente contratacion, no significara en caso
alguno gue el provesdor, sus trabejadores o integrantes de los equipos presentados por éste,
adquieran |a calidad de funcionarios piblicos, no existiendo vinculo alguno de subordinacion o
dependencia de ellas can SUSESD

Cédigo QR

Este documento ha sido firmado electrénicamente de acuerdo a lo establecido en la Ley N° 19.799
Verifique el documento en www.suseso.cl utilizando el siguiente codigo de verificacion: 94dfd6d1-f204-4a9e-1154359 o mediante el
Cédigo QR plasmado en el costado inferior izquierdo de este dictamen.

63 de 70




Xl.  Apertura y Acta de Evaluacion Licitaciones

APERTURA E INFORME DE EVALUACION
D

1.  Datos del Process

Nombra del Proceso

Fecha de Publicacidn

Fecha de Cierra y Apartura

Documento que Aprusba
Bases Administrativas,
Técnicas y Anaxos

1.1.  Visita en Terreno

Nombre RUT

1.2.  Foro Consultas o Reclamos

En &l presante procesn lictatono s& recibieton _ () consuitas a las hases,

# Fecha Tipo Foro Preguntas y Respuesias
1 P
R
2. Apertura

Con posteriondad al clerme de la recepcidn de ofertas, s& procedd a la aparura de éstas &l dia NN de MMM, a
las . hrs, comprobando ko siguienie
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21.  Individualizacion del Oferente

En el concurso Bcitatorio ofertaron _ () oferentes, tal como se visualiza en & siguiente recuadro:

N° Razén Social del proponente | UMn Tomporal b

2.2.  Presentacion de Antecedentes Obligatorios

De acuerdo con & numeral __ PRESENTACION, CONTENIDO Y ADMISIBILIDAD de las Bases de Licitacian
s¢ propadid a la reviesn de s antecadentes que debian presentar los proponenies, dando el siguente
resultado:

Olarentes

ftem
Habiidad del Provesdor

Anexo MN® 1 ; Farmulano identficacibn ded oferente parsona juridica

Anexg N™2 : Formulano identificacidn del oferente persona natural

Anexo N” 3 Declaracdn Juwrada Simpie, debidamende frmada, sobre
inhabdidades & incompatibilidades persona purlidica

Anexo N* 4 Declaracion Jurada Simple, debidameanie firmada, sobre
inhabilidades e incompatibilidade s persona natural

Anexo N* 5. Declaracidn Jurada Simple, Articulo 10° de la Ley N® 20.393.
e

Escritura UTP

Garantia Seriedad de la Oferta
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Anexo N*8 “Inclusividad, Condiciones de Empleo y Sostenibiidad”

Visita a Temeno

Anexcs Técnicos

AnexoN*

Anexo Econdmico (presupuesto licitacién$ - [ pesos) impuestos incluidos
AnexoMN®__:"Ofierta Econdmica’

Valor oferta total

e Presentay/
& MNopresenta
e Con cheenaciones 7

23.  Garantia de Seriedad de la Oferta

Porlo tanto se constalo ko siguiente:

N* | Proveedor |  Rut Entidad | Documanto |  N° Monte | Vigencia
minima

3 Revisién de la Presentacion y Contenido de las Ofertas

Con la finalidad de fener la certeza que las oferfas hayan sido presentadas siguendo las ndicacones
eshablecdas en las Bases de Lictacin, no exstiendo deficiencias en ellas y respelando los principios de one
concurmencia y de igualdad de los oferentes. Se comprobd lo siguienie:

4. Conclusion del Anélisis del Contenide de las Ofertas

N* | Razén Social del proponente Rut Resultades de la Apertura

5.  Comision evaluadora

La evaluaciin de las ofertas admitidas serd realizada por una Comision Evaluadora, designada por Resolucion
EwentaN* _ defecha de  de 202_ queesiord formada por los siguientes funconancs
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En ausencia de cualiguiera de los (las) funcicnarios{as) anfes mencionados({as) ndmbrese, en calidad de
reemplazantes, a los siguientes funconarnos:

Nombra Rut Cargo Depandancia

La Comision Ewvaluadora contara con la asesoria de experios de la . en todas aguelas
materias dcnicas somebdas a su conocimienio, revision yio andlisis. en conformidad a lo prescrito en el articulo
4 del Reglamenio de Compras y Confrataciones Pilblicas, quien tendra |a labor de acompariar a [a Comisidn
evaluadora duranie el proceso d¢ aperfura elecirdmica en la plalaforma de mencado plblico, responder las
preguntas de los integranies de la comisiin respecio a los procesos requiades en las bases, coma por ejemplo,
sobcitud de aclaracones, anlecedentes no esénciales omibdos en la oferta, u olras nleracoones a ravés del
foro inverso. Ademds, serd & encargado de convocar via agenda insttucional a los inlegranies de la comisidn
evaluadora

La comisién evaluadora fiene las siquienies funcones:

8. Realizar ¢ proceso de valoracdn de acuerdo a lo indicado en los ohterios de evaluscidn
confenicdos en las Bases Técnicas de Lictacidn, sdio respecto de aquelas ofertas que hayan sido
calficadas como admisibles:

b.  Cumplir con los plazos establecidos segln cronograma de licitacidn

6.  Evaluacién de Ofertas
61,  Criterios de Evaluacion

Seqin Bases de Licitacién se sefiala que la evaluacion de las ofiertas se realizars considerando los siguientes
critenos de evaluacion:
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Criterig Porcentaje

2  Evaluacion de los criterios

62a Suma total de criterios de evaluacién

Total

7. Propuesta de la comision

Conclusidn:
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Xll.  Minuta Trato Directo

MINUTA PARA CONTRATACIONES
ViA TRATO DIRECTO

DD-MN-A8AL

Identificacién del proveador

Razbn social

RUT

Se establece que las normas apicables a la licitacion pablica y 8 la latacidn privada se aplicaran al tralo o
contratacion directa, en lodo aquedo que atendida la naturaleza de esta (tima sea procedente:

Descripeion de Trabajos, Productos o Servicies

Hombre servicio
Precio de la Contratacion

Formalizacién del Contrato

Duracién del Contrato

Cambios en las condiciones (si
las hubiere)

Solicitud de Garantia de Fiel y
Oportund  Cumplimiente  dal
Cantrate

Acthidad se encuentra en Plan de
Compras

Causal trato directo (Ley N*19.886)

Justificacion de la contratacion

Especificaciones técnicas

Condiciones, Modo y Forma de Pago

Cantfidad de cuotas o hitos de pago

Identificacién contraparte técnica

Mornbre

Cargo

Dependencia

Correo

Firma

2. DEJASE SIN EFECTO la Resolucién DAF N°125 de fecha 31 de mayo de 2024, y la
Resolucion Exenta DAF N°253, de fecha 23 de septiembre de 2023.
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ANOTESE, NOTIFIQUESE, REGISTRESE Y ARCHIVESE

FIRMADO ELECTRONICAMENTE

ANA PATRICIA SOTO ALTAMIRANO
SUPERINTENDENTA DE SEGURIDAD SOCIAL (S)
SUPERINTENDENCIA DE SEGURIDAD SOCIAL

DISTRIBUCION:

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
Notificado Electronicamente

COPIA INFORMATIVA:

UNIDAD DE ADQUISICIONES Y GESTION DE CONTRATOS
Notificado Electronicamente

UNIDAD DE ADMINISTRACION INTERNA

*Notificado Electronicamente
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