APRUEBA MANUAL DE PROCEDIMIENTO
DE ADQUISICIONES y GESTION DE
CONTRATOS ANO 2025 DEL MINISTERIO
SECRETARIA GENERAL DE GOBIERNO Y
DEJA SIN EFECTO ACTO
ADMINISTRATIVO QUE INDICA

RES. EX. N° 962/2025

SANTIAGO, 18/12/2025

VISTO: Lo dispuesto en la Constitucion Politica de la
Republica; en la ley N™ 19,032, que reorganiza el Ministerio Sectetaria General de Gobiemo; en el
DulLe N7 1, de 1992, del Ministeno Secretaria General de Gobiemo, que modifica su onanizadon;
en el DF.L N7 1/19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fijn texto
refundido, coordinado v sistemanzado de la ley N™ 18,575, organica constitucional de bases generales
de la Administracion del Estado; en la ley N 19880, que establece bases de los procedimicnios
adminisrrativos que tigen los actos de los drganos de la Adminiscracion del Estado; en el DUFEL N®
29, que fija el texto refundido, coordinado v sistematizado de la ley N® 18834, sobre Estaturo
Administrative; en fa ley N® 19.886 v su reglimento aprobado por el decreto supremo N° 661, de 2024,
del Mmisrenio de Hacienda; en ¢l decreto supremo N® 375, de 2006, del Ministerio de Relaciones
Extenores, que promulga ls convencion de las Naciones Unidas contra la cormupcion; en el decreto ley
N® 1,028, de 1975, sobre atribuciones de los Subsecretaring de Fstado: en el decreto supremo M¥ 3,
de 31 de julio de 2025, que nombra al Subsecretario General de Gobiemo; v, en lo estblecido en la
resclucion N 36, de 2024, que fija normas sobre exencion del trimite de toma de mzén, yen b
resolucion N® 8, de 2025, que la modifica, ambas de la Contraloda General de la Repablica.

CONSIDERANDO:

1. Que, de conforrmudad lo establecido en el
amiculo 17 de la ley N7 19,032, el Minsterio Secretarda General de Gobiemo esti encarpado de actuar
como Grgano de comunicacion del Gobierno, pudiendo para estos efectos Hevar a cabo las relaciones
de éste con las ogganizaciones sociales, en su mis amplia acepoidn; de ejercer la micion del sisterna de
comunicaciones gubernamentales; v de servie de Secretaria del Consejo de Gabinete.

2, Cue, el DFL. N® 1, de 1992, del Ministeno
secretarta General de Gobierno, que modifica su organizacion, en su articulo 17, lerra d), dispone que
esta cartera de Estado estard ntegrada por la Division de Administracion v Finanzas, a la cual, sepin
establece el arriculo 5%, le corresponde, entre otras labores, realizar la propramacidn v control
presupucstano del Ministeno Secretaria General de Gobierno v gestionar, de acuerdo a la normativa
vigente, sus adguisiciones.

3, Que, para dar cumplimiento a las funcones que
le son propias, este Ministeno celebra contraros a rilo oneroso para € suministro de bienes v
servicios, regulados por la ley N® 19,886 v su reglamento, ya citados en los vistos.

4, Que, ¢ los procesos de  contmatacion
administrativa de bienes v servicios) regulados por las nommas sefaladas anterormente, le resulia
aplicable a esta cariera de Esrado, el principio de legalidad o juncidad establecido en el articulo 2 de la
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ley N 18575, en virtud de ka cual los drganos de la Administracion del Estado someterin su accion a
la Constitucion v a las leyes, debiendo actuar dentro de su competencia, sin mas ambuciones que las
gue expresamente kes hava confendo el ordenamiento juridico, disponiendo que todo abuso o exceso
en ¢l gjercicio de sus PDTEIBE]EE dara lugar a las acciones ¥ IECUrsOs anrrexpnn-.lieﬂres.

& Cue, por su parte, ¢l arbiculo 9 de la Convencon
de las Naciones Umidad contra la corrupcion, promuelgada a mavés del decreto supremo N 375, de
2006, del Ministerio de Relaciones Extenores, dispone que cada Fstado Parte, de conformidad con los
prncipios fundamentales de 2u ordenamiento juridico, adoptard las medidas necesanas para establecer
sistemas apropiados de conrraracion pablica, basados en rransparenci, comperencia v criterios
objetivos de adopaidn de decisiones, que sean eficaces pama prevenir la corrupadn,

f. Chue, segun lo dispuesto en el ardculo 6 del
decrero supremo N 661, de 2024, del Ministerio de Haclenda, los orgamismos regidos por la ley N°
19,886 (*LEnndades"), para cfectos de urtlizar ¢l sistema de informacion de compeas v conrramciones
piblicas v otros medios para la compra v contratacién electronica, deberan claborar un “Manual de
Procediniento de Adgqussiciones v de Gesnon de Contraros”, ¢l que deberi ajustarse a bo dispuesto en
la ley de compras y su reglamento, estableciendo, en su incso segundo, ¢l conrenido del mismo,

Ta Que, con la finahdad de dar cumplineento a la
norma antes sefalada v mejorar la eficiencia en la gestion mrema de la Division de Administeacion y
Finanzas y los demas cenrros de responsabilidades de este Ministeno, en coanro o determinar
responsabibidades en la toma de decisiones v sus consecuentes oblipaciones, uniformar procesos y

optimizar recursos humanos, financieros v matenales, se ha elaborade un nueve Manual de
Procedimiento de Adquisiciones v de Gesaon de Conrearos.

LK CQue, de acuerdo a los ardeulos 3 v 5° de la ley
NT 19880, las decsiones escritas de la Admmistracion se expresarin por medio de actos
administrativos, los cuales deberin consrar por escrme a raves de medios electrdnicos, a menos que se
confipure alpuna excepoion establecida en la ley.

9. Cue, en conformidad a ks facultades que me
confiere la lev;
RESUELVO:

1. APRUEBASE ¢ siguiente  texto
correspondiente al “Manuoal de Procedimuento de Adgquisiciones v de Gesndn de Coneratos afo 2025
del Mimsteno Secretana Creneral de Goblemo, en los siguientes terminos:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES Y DE GESTION DE
CONTRATOS ANO 2025
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1. Siglas

Para cfectos del presente manual, se indican a cononuacion las sigls v abreviameas utlizadas, junte con s
respective sgmificada, a fin de Facilhitar su comprension y correcta aplicacion:

Al Acto administrative

Alw Eumpru 5g.'|

B Bases de hetticion

GO Cormpe coondmada

O Central de Documentacidn (Oficina de Partes)
CD Cernficade de disponibibidad presupuestana

CE! Commaeson evilmidora

CGHR: Comtraleds General de la Bepublica

AL Camvemn marco

CT: Contraparts reonica mindsteal

DAL Diivisidn de Adounistraciin y Frnaness

| B 8] Depurtamenic de Compeas ¢ Conmatacion Pibbea
CCCT: Diseccidn de Compras ¥ Conttatecion Pabbes (Clalelompra)
D Deparmmento die Finanzae

LGP Depurnmenta de Gestion v Desasrollo de Petsonis
MPRES:  Irecoion de Presopucsios
[t Dheereto suprermo

* % & " & 8 FFFFFFERERR R R R E R R R R RSP B

O Direocinin del Trafban

DTE: Dacumento mibutario electrdnico (factum o gul de despacha)

FEA: Firmia elecimiiica avanzsds

L4 Cian Comigra

GFLC: Garantia de fiel y opormano cumphimiceto de contrato

GEC: Giarantip de seriedad de s ofieres

[0 Intencitn de compra

L Lacitacian pabiaca

ME: Mercato Fablico (Ssiema de [nfimmaodn ¢ Gesoon de Compras v Contrataciones del Eatada)
ARGG Minisrero Secretans Geeneral de Caobiernn

M Iotn de crédrm

5D Sioda de dehirg

[ Orden de CONTI[T

Pal: Plan anoal de comjras

PL: Pliege de condicsones (bominns de referencia v/o specificaciones téenicas v administeativas)
R Recepoon conforme (die biencs 7/o sevicios)

o sobicinad de compea ¥ contraticion

1] Sisterns Crestor de Compras

SGITE:  Sstema de Geston de Documentos Tabunsdos Electramcns del Estado

sl Servicio de Imypaessos Inernos



& EIGFE: Sisterna de Informecidn paea la Gestidn Financiera del Estado
L1 Servicio piblico

& |1 Trata drecin

# TOR: Tesosena General de la Repabbea

s I Diepasamicnie de Tecaobogias de b Informacicn

- L.'.-";_l: Unsded de Asesors .I wridies ¥ Access a la [nformacidn
*  UDC Unsded de Compeas

s UGG Unsdad de Coniral v Gestidn de Comtratos v Pagos

s UM Unxtad de Presupuesio

* LUK Unsdad sequirente

s LT Unsdad de Tesorena

2. ANTECEDENTES GENERALES

2.1 Objetvo

El presente Manuak de Procedimientos de Adguisierones v de Gestion de Conteatos (en adelante, indismmiamente
como smanuals) dene por objeto establecer la forma en que el M3GG plantfica, desarrolla v ejecuta los procesos
de compra de bienes v contrtacion de servicios que sean necesanios para dar cumplimiento o sus tareas §
funciones, generales o especificas, sun cuando sean propias v/o habituales, en conformidad con lo dispuesto en
L bev N 19,886 ¢ su reglamento.

El manual busca garannzar que dichos procesos se realicen con efioenaa, eficacia, probdad, canspasencia y
sustentabilicad, contmbuyendn al correcto y oportmo cuomplirmuento de las funciones imsumcionales. 'i.'!-iuﬁﬁm
define los wempos de erabajo, mecanismos de coordinacion ¥ comunicacion entre los actores relevantes parm
cada proceso, lo: responsables de eada erapa del cido de auiqumcmnfu y de la peatidn conteacrual, e ineorpora
la= direcmces que determine In jefanea superor del Servicto, que cormesponde a la perona que detente ef cargo
de subsecrerima o subsecrerano del MSG.

2.2 Alcance

Esre manual se elabors v publica en cumplimiento de Lo dispuesto en s ley N® 19,886, de bases sobre contraros
administeatives de suministwo ¥ prestacion de semacios, ¥ en su reglaimento, aprobado mediante el decreto
SUprEmo B2 601, de 2024, del Ministesio de Hacienda,

Su ambito de aplicacion comprende todos los procedimientos relativos a b adquisicon o contratacion, a titulo
onerose, de los bienes o servicios necesanos para el desarrallo de las treas v funciones del MSGG, incluyendo
tanto los procesos de compea como los de gestion y administracion de contratos.

El manual es de caricter obligateno y deberd ser conondo v aplicado par todos los funclonanos v funoonanias
del MSGG, cuslquicra sea su calidad juddscs, asl como por las personas contratadss a honoranos (quicnes de

acuerdo a la ley de compeas tendrin k2 calidad de agente publico, pars todos los efectos lepales) que participen
en bas distinms etapas de log procesos de compea v de ejecucion contractual,

3. DEFINICIONES Y NORMATIVA APLICABLE

3.1 Definiciones

Para efectos del presente manual, a contnuacien, se presentan las definiciones mas relevantes pam su mejor
CoOmprension:

a) Acepta



Sistema centralizade para In recepeion, validaciin y almacenamiento de DTE emitidos al MSGG, asepurando
su trarabilidad v complimiento reiburario.

b Acoerdo complementario:
Es el acuerdo suscrito entre In entidad v ¢l proveedor adjudicado en un CM, en el cual se consignan la GFC, st
corresponde, v las condicones p-aru.cul:uﬁ de In contratacion: oportunadad y forma de entrega, precio v forma
de pagn, especificaciones de los bienes y/o servicios, vigenoia v efectos por incumplimientos, entre otros,

o] Adjudicacion:
AA fundado medwnte el cual la autondad competente selecoona a uno o mas oferentes pam la suscrpoon del
contrato definitivo de suntnistro o presmcion de servicios,

] Adguisicidn:
Proceso mediante el cual el MSGG oboene bienes o servicios neceszrios para el cumpliniento de sus funciones,
a través de los mecanismos regulados por ba ley N 19886 v su reglamento, asegumndo eficiencin, tansparencia
v probidad.

e} Analista de compras:
Personal ministerial responsable de pestonar los procesos de compra en ¢f Sistema de Informacion de Mercado
Pithlico, velando por el complimiento de la nommativa vigente, s razabilidad documental y b aplicacion de kos
princgos gecrores de la contratacion poblica,

i Bodega:
Espacio fsico onmnizado destinade al almacenamiento de peoductos de uso general v consumo frecuenre,
adquindo para mantener niveles de inventano adecuados que eviten quichses de stock en la gesidn de
nlxstecimiento.

gl Catilogo de convenios marco:
Listado de bienes v servicos ofrecidos por los proveedores adjudicados en los CM, con sus precios, econdiciones
de contratacidn y demis antecedentes, disponible en MP.

k) Centro de costo:
Unidad presupuestaria del MSGG, 2 la cual se impuian los gastos desvados de un proceso de adquisicion,
identificada en ¢l SIGFE o en el SGC,

1] Certificado de disponibilidad presupucstaria:
Documento electronico que acredit ln existencia de fondos disponibles en o presupuesto mstnmuconal para
respaldar un proceso de compres o contratacion, requisito pars la tramitecion de una 3CC y luego para la
adjudicacion o formaliaciin de un eontrato,

i} Comisidn evaluadora:
Persanal del MSGG —de cualquicr calidad juridica— convocados pars integrar un equipo multidisciplinaio
encarpado de analerar tas oferms cecibidas en un procese hottono v proponer b adjudicacion a In autondad
Competente,

kI Compra agk
Procedimuento especial de contratacion mediante el cual las enodades pueden adguine bienes o servieios por un
monto igual o mfenor a 100 T, previa soliciied de al menos tres couzaciones a wraves de MP,

I}  Compra coordinada:
Modalidad de compea, por ks cual dos o mas entidades del Estado , regrichas por |a ey de compras, ademis de
los ompanismeos piblieos adheridos voluntanamente o representados por la Docr, ngregan  demandsa,
directamente o rfpn.-,smnd.g.s por esta Gltima, pas obtener mejores condiciones comerciales v reducir costos de
transaccion.

m)| Consulta al mercado:



Mecanismo de obrencidn de infoomacton denien o eeondmmien sobioe hienes V servicwss antes de miciar um
proceso de conteatacion, gue permite definir con mayer precsion los requenimientos instrucionales v asegurar
F:r-:l:ins CrampE T,

n) Contraparte téenica:
Personal ministenial desipnado para supervisar Iz ejecucion réonica de un contrato, asegurando que los bienes o
servicios se entreguen conforme a s buses o epecaficaciones téemicas aprobadas.

o) Contrato:
Acuerdo de voluntades entre el M5GGoy un proveedor, que genera derechos v abligaciones exigibles, conforme
eon La ey, el replamento v las BDL que lo onginan, Su formalizacion poded realizasse mediante la celebracion
de contrato escrito o ks acepracion de orden de compra, segin correspanda,

p) Declaracion de interés v patrimonio
Dwocumento obligatono que deben presentar las anmondades v el personal en general que miesviene ¢n los
procesos de compra, contratacidn o gecucion confracl, conforme a lo dispeesio en |5 ley M™ 200880, 5o
finalidad es garannzar la transparencia y prevenir siuaciones que puedan afectar la mmparcalidad o generar
conflictos de interés en los procesos de adguisiciones.

g) Factura o boleta de honorarios:
Documento tributario que respalda el pago de una adquisicion o prestacion de servicios, vinoulado a ona OC,
Muede ser manual o electrdmen, eonlomme a la noomativa del STTL

r] Garantia
Documento o instrumento inancera, de cardcter mercantl, sdministmbvo o begal, destinado o n:srln.]d.ar In=
obligciones dervadas de un procedimiento de compra o contrano, Su finalidad es ascgurar s seriedad de kas
ofertns Fm::r.'nhd.u., el B v oportuno cumphmienio del contrato, e pago de s oblgnoones laborales v
previsionales de los trabajadores vinculados a la ejecocion del sermco, o bien cancionar kos anncipos otorgados
al proweedor,

i) Gestion de contratos:
Conunto de actividades administranvas, técnicas v financeras destinadas a supervisar, controlar ¥ evaluar el
cumplimiente de bas oblgaciones establecidas en los contratos celebrades por el MSGG, desde su formalizaciin
¥ puesta en ejecucion hasta su rermino, mclovendo la aplicacion de medidas comrectivas, mulas, la administracicn
de parantias v el cleree admenisteativo del contraro,

1) Guia de despacho:
Documento tnbumane emitide por of proveedor que respalda el traslado de bienes o mercaderias desde su lugar
de origen hasta lag dependenciss del MSGG v otro destino autoszado, Su finalidsd es acreditar el transporre v
r:rep-:i.-:’:ln de loa bienes antes de In emesian de 3 faeturs l.'I::Il.'.l.'E!.‘l:I-C'EII.'IlIli.II,!I'I.t‘El rantborme a b normmatva del S

u  Interoperabilidad:
Capacidad de disnnros sistemas para intercambiar v ublizar informacion de manera integrada. En o MSGG,
apem entre MP, Acepta, SIGFE y la plataforms de pagos de la TGR

vi Orden de compra:
Documento electronico emindo a teaves de MP, que formaliza s adgquisicion de bienes o |a contratacion de
servicios. Hoee las veess de contmto cuando la contraaoon es inferior a 100 UTM, o entre 100y 1,000 L'TM
tracindose de hienes o servicios estandar o de simple especificacion, conforme a lo dispuesto en las BDL.

wi Plan anwal de compras:
Instrumento de planificacion que contiene el bstado referencial de bienes v/o servicios que el M3GG proyecta
adquirir o contratar durante un ano cilendario. Su finalidad o3 anneipar las necesidades insotucionales, optimszar
el uso de los recursos piblicos v dar previsthilidad a los proveedores, Los procesos de compra deberan



tormularse en contormidad con el PAC v dentro de Jos plazes y oportunidades establecidos en dicho
indbrumen o,

x| Plataforma ley de lobby;
Plataforma electronica adminiseeada por el Ministerio Secretaria General de la Presidencas, destinada s gestionar
¥ publicar los registeos establecados por ka ley N® 2007300 Peemite cegistear audiencias, vizjes v donativos,
garantizando  la  tansparencia ¥y el acceso piblien a dicha  mformacion (disponible  en
hrlﬂg.ilﬂl;ww.|g".'!||'|1|::ll;.mlﬁ.:l.rl'l-

v,  Recepciton conforme:
Procedimiento mediante el cual o funcionano designado por ¢ M3GG mediante AN certifica que los bienes
v/ o servicios contratados han sido entregados o ejecutados en la forma, cantidad, calidad v plazos establecidos
en las BDL, en la orden de compra o en el conteat respective, constituvendo requisito esencial para autorizas

el pago al proveedor.

] Registro Elecurdnico Oficial de Proveedores del Estado:
Repsira electronico administrado por o DCCP, que retne o las personas naturzales o jundicas, chilenas o
extranjeras, hahilitadas para contratar con Ins onganismos del Estado. Su finalidad es acreditar la existencia legal,
sitwacian fmanciers, idonedad técmca e histonal de contratacion de los proveedores, asi como repistrar las
eventuales causales de inhabilidad que les impidan parteipar en procesos de compra o contratacién pablics.

a1 Reguenmients:
Manifestacicn formal de necesidad efectuada por una UR, mediante 1o cual se solicita al DC del MSGG b
adiuisicicn de un bien o la contramacion de un servicae. Debe realizarse a traves del SGC, consnuyendo el punto
de tnicio del peoceso de compra.

by Resolucidn:
A dictada por la autondad competente, mediante ] cual se expresa una dedsidn o declaracian de volontad en
el gercicio de una potestad pablica, destinada a producr efectos uridicos en una situscon concreta.

ccl Sistema de Informacidn para la Gestion Financiera del Estado (SIGFE):
Plataforma contable y presupuestana adminisirsda poe la DIPRES, gque permite a los organismos piblicos
registrar, contralar y teportar sus operaciones financiers, presupaestarize v contables, asepurando la
transprarenca y tmezabiidad en el uso de los recursos fiscales.

dd) Sistema de Informacion ¥ Gestion de Compras y Contrataciones del Estado:
Plataforma administrada por la DOCP, que permite o los onganismos priblicos efectuar sus procesos. de
adquasicidn y contrataciin de bienes v servicios, asi como el sepuimiento v pestidn de ses contratos. Esee sistema
exti disponible en el siio web s mereadopublico. el

ce) Sistema Gestor de Compras (SGC):
Plataforma electronica intema del MGG (disponible en hitps:/ fsgemsggpob.cl, o la que se encuentre vigenne),
utihzada por las UK del nivel central —y por las SEREMI, en el caso de compras superioses a 100 UTM— para
mgresar una SCC de cualquier maturalesa, asi como para solicitar renovaciones o modificsciones de contratos

vigenes.

El sisterna, administrado por T1, integra madulos de requerindento, validaciin, contend presupuestano, registno
¥ seguumiento de lis disuatas etapas ded proceso de sbastecimiento, incluyendo bn interaceida con la UAJ

Su objetivo es dar soporte a la peston integral de las SCC del MSGG, desde su ongen en la UR hasia la
mstreccion de emisiin de la OC, asepumando teabilidad, control v eficencia administeariva,

ff] Sujetn pasivo:
Autoridad o funcionano piabbico ante quien se realiza una gestion de lobby o gesndn de miereses particulares.
Estos funcionanos deben cumplis con las ohligaciones de registro, publicidad ¥ tansparencia establecidas en la
ley N® 20,730,



g Tribunal de Contrataciin Pablica:

Urgano junsdiccional especibizade, de eardeter contencinso-administrative, encargado de conocer § resolver
las acciones interpuestas contra actos o omisiones degales o arhitranos cometidos en los procedimientos de
contratacion admimstratva repdos por la ley N® 19886,

hh) Tesoreria General de la Republica:
Servico piblico dependiente del Ministeno de Hacienda, encargade de secaudae, custodiar v administrar los
fondos fiscales, asi como de efectuar los pagos v devoluciones correspondientes. Ademis, tiene a su cargo la
cobranza de las obligaciones tributaeias v eréditos del sector pablico, velando por la gestitn eficlente, oportuna
v transparente de bos recursos del Estado,

i) Unidad requirente;
['riclacd, dl:]:la.rti.mtl.'l.l:l:l o division del MEGG de Gobierno, ¥ los funconanas que la jntcgru:_, responsables de
identificar la necesidad de un bien o servicio y de formular ¢l cequenmiento correspondiente mediante wna SCC
a traves del S0

La UR debe ustificar técnicamente la necesidad, ssegurae la cosrecta administracion de los recursos asignados,
definir los requenmientos tbenicos del bien o servicie v validar su recepoion conforme una ver ejecutada la
COMETAtacion.

4. NORMATIVA APLICABLE

El proceso de compras v contrataciones del MSGO se nge por el mareo jurdico aplicable a lo: coneatos
adrrumistrativos  de suministro v prestacion  de servicios. Las disposiciones legales, reglamentaras v
administrativas utthzadas como refepencia pasa la elaboracion del presente manual son fas sigeientes:

= Ley N 19886, de bases sobre contratos administrativos de suministros v prestacion de servicios
[en ncdelunte, tambien como oey de compraso) v sus modificaciones,

= D5 N° 661, de 2024, del Ministeno de Hacsends, que aprucha el reglimenio de la ley N® 19,886
(e adelante, ol peglamentos), v sus modificaciones.

= [Directivas ¢ mstmucaones ermiticas por b DCCP.

= Loy N° [8.375, orgintca consumucional de bases penerles de la Admimistracion del Esrado,

=+ Ley N® 19880, que establece bases de los procedimienios administratives que rigen los actos de
los organos de la Administracion del Estado.

% Loy W% 19032, que reorganiza ¢l Minsteno Secretaria General de Gobierno,

= DL N1, de 1992, del Ministeno Seeretaria General de Gobierno, que modifica su organzacion,

= Resolucon N® 36/2024, que fija normas sobre exencion del trimite de toma de mzon, v s
modificatona, resolucian N 8/2025, ambas de la CGR, o las que las susamyan en o famro,

= Lev de presupuestos del sector plblico wipenie.

=* Mormas e instrucciones pam b ecucson del presupuesto v sobre matenas especificas, dictadas
anualmente por ¢ Ministerio de Haclends mediante resolucion v/o arcular, en wirnd de bos
cotitenidos que meorpoe la ley de presupuestos,

=+ Ley N° 1979, sobre documentos electronicos, firma electirdnica v servicios de certificacion de
dicha firma, v s reglamento,

=* Paoliticas ¥ condiciones de uso del sistema de informacion, asi como lod winmmos, directrices o
matrucciones que emita b DCCP paga uniformar la operatoria en Ia plataforma de MP.

=+ Resolncon exenta N® 386/20235, de 06 de mayo de 2025, de este ministeno, gue aproebs bases
sdmunistranvas generales v anexos pars los procedimdentos licitatarios del Ministerio Secreraria
Greneral de Golbderno,

= AA que establecen los drdenes de subrogacion de las jefameas qoe intervienen en ¢l procedimientn
de abastecttrente,



=+ AA gque deleguen facultades,

=+ Cunlquicr ot noema de aplicacion general vinculada con la namealeza del baen o servicio gue se

pretenda coniratar

5. INTERVINIENTES RELEVANTES Y/0 RESPONSABLES EN EL

PROCESO

.
Subszecretanios General de .
Crabierno
.
Jefatura de Iz Division
Admunasrracion v Finanzas
™
Jefatum del Departamento de
Fimaness
™
™
Jefatura del Departamentiy die
Compeas v Codtratacion Paldics L
-

5.1 Departamentos, Unidades v participantes: roles v responsabilidades

Jefe/a superior del Seevicio.

Autordad tltima responsable de los procesos de compea
¥ contratacon de acuerdo con ks normativa vigente,
encargade  de  preservar sy mdxima  eficiencia v
transparencia, v de que las decisiones adopradas en los
procesos de compra sean divectas o delegadas.

Responsable de asegurar ol cumplimiento del presente
manual de procedimiento de adquisiciones, de aprobar o
recharar las SCC de cada UR en el S, de acuerdo a
los recursos autorizados v disponibles para cada centro
de costos durante el afio en ejercido, de acuerdo a su
eespectva planificocidn en el PAC,  asi, como tambaen,
e entregar las directnces v disponer de los recursos
necesanes paa cumple con la ley de compras v oso

replamento.

Responsable de validar v asegurar la efectiva disposicidn
de los recusscs  necesaitos pars r_'ump]i.r ron las
adguisiciones requendss en conformidad a la ley W®
150886 v su reglamento. Ademsds de revisar v valadar las
SO dﬂ cada UK en el SGC de .'-H.'I.Ill_"']'l;_l.ll_l a |.-|_'|$ [CECLITEDE
aitorgeados ¥ disponibles pam cada oenteo de costos
durante ¢l afio en ejercicio,

Responsable de calificar presupuestanamente o bien o
servicio requendo, aal como de automzar b mputacion
presupuestaria del bien o servicio requendo, ssi como de
validar el correspondiente compromiso presupUestno
de laz dedenes de BOMEER, CONtTHtos v Ofms pagos
relacionados con los procesos de compras.

Lidersr, coordinar, epecutar, monitorear, evaluar y
prsnonar las accones gue conlleva los diversos procesos
de In gestidn de compras v contrataciones de bieness v/o
servicios requendos por las disnomas UR del MSGG,
conlorme a la nocmativa vigrente establecidn en la ley W°
19.8806 v su reglamento.

Consclidar lis compeas anuales (mediante ¢l PAC), eon
la informaciin que ke sea entregada por bas UR en el
l'l:hl'lﬂl‘:l.‘i".‘ﬂ [MEscesn e Bormuondpeinn,

Monitorear el cumplmento del PAC pam agrupar v/o
consolidar demanda para mitigar s sinaciones que
puedan considerarse  fmgmentacion  conforme a la
AOFMAatve vigente.
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lefatura y analista juridico de la
Untdad de Asesnns Jurickica

Unidad de Presupuesto

Coordinar v gestionar, en la medida que se lo sequiera, al
personal calificado para el apovo de s UR en b
elaboracion de los requerimientos de compras /o para
las gestones relacionadas en la ejecucidn contractual,

Proponer v/o validae la procedendia de la aplicacidn de
Ins distintos mecanismos de compeas, conforme o
dispuesto por el o la coordinedom de la UDC,
tﬁ].'li!u‘l:lih]l: de thicha accion,

Monitarear penddicamente, v con control muestral, los
procesos ejecutados en MP, sus procedimientos de
compra v la informacion requends conforme a la
MOCMALVE Vigenie

Publicar — en el Sistema de Informacion — los
procedimientos de compea v b mformacrin requenda
por la normativa vigente.

Conttolar la gjecucson del sepumento general de la
vigencia de los contratos del MSGG levada a eabo por
la UCGCP, quienes deben advertic a quien corresponda
de sus fechas de término, sin perjuicio de las obligaciones
y eesponsabilidades de las CT respectivas.

En los casos de adguisiciones  que sean requeridas por las
SEREMI, esta jefatura es nesponsable de lns acciones antes
descntas solo s el monto de las mismas supera las 100 UTM;
siendo las tareas acd detalladas de responsabilidad de cada
Lmurg;idu de administracion ¢ finanzas regonal,

Responsable de ejercer o control de la lepnlidid de Jos
AA o sequedmientos de los procesos de compras
contrataciones  publicas  superiores a3 UTM
{exceptumndo  toadas las  adquisiciones  de  regiones
mnfeniores a 100 LT, que bes sean dervados en el 8GC,
en el mareo de la ley W° 19.886 v su replamento.

Apayar la gestion de compras ¥ contrataciones mediante
apcsoria  Jumdica especilizada vy revisicn  de  los
antecedentes pertinentes, en todo lo relacionado con
materias que reguieran el cumplimiento v/ o b inclusidn
]l‘:g.'lj de un TeUe e :r'.llll::- acto achmmustrativo. Faio
wmnchaye ln revision exhaustiva de las disposiciones legales
¥ :n:g]:l.mmmnas que regralan los actos v contmbos de esta
cartera de Estado,

Prestar asesona al DM v/o a las UR, sepin
FOqUERIMUENTOs  Por  escritg, en  materas  jucdicas
relacionadas A procesos df COMPEAS V  CONEALRCION
publica,

Velar por o comrol de ln leplided de los actos v
contratos admimssteativos del MSGG, de revisar v visar
ks bases, eesoluciones v contrites asociados a los
procesos de compras,

Analizar, definie v ajustar ls imputacyin presupuestana
en SIGFE, entregando el folio de compromiso certo
para la miegeacion de SIGFE-MP incorporindalo en el
respective CDT que debe emitir y hacer egar al DC, en
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Unickad de Contabiliclad

DUrdedad de Tesonema

Unedad peguirente

Unidad de Compras

un perindo de tempo masimo de dos dins hibiles para
bienes v/o servicios.

Infoemar  dispomibilidad  presupuestana  de manes
pericichca.

Prestar asesoria a las UR, sepdn requerimientos por
escrto, en matenas presupucsianas relacionadas a
requenmicntos ¢ procesos de compras v comtrtacion

pubiica.

Recbir, repistrar v procesar hechos econdmicos
financieros por los servicios prestados, para ejecutar el
pagro de los DTE vahdamente aceptados ¥ ajustsdos en
SIGFE.

Reatizar devenpo del documenta tobutano en SIGFE
pam su comecto pago por parte de la TGRL

Revizar y registrar factoszaciones recibidas,

Revisar permanentements Acepis, con o propeasiio de
procesar bas NE v devenpos manuales, enire otros

Custodia, mantenciin § wigenon de Ins  garancias
solicitadas por el MSGG farticulo 11 ley N® 19.886).

Entregar, cobrir y/o  endosar los  mstumentos
bancaos,

Todos los departamentos, divistones v/o unidades del
MGG que emuten una SCC a travis del SGC

Serin pesponsables de detesmingr sus necesidades, el
merto v la pertnencia de solictar la adguisicon de
bienes v servicios, asi como  de  levantar  los
reguermienios . teonicos  de los  mismes, debiendo
eesponder 2l DC s existesen  dudas  sobre  las
definiciones que han efecuado respecto a un bien o
servicio que desean adguine, o a las sugerencias que se
levanten con motiva de buen senvicio v/ ophmizacon
chel wsns dbe los recursos fscales.

Realizar Ia recepcon conforme de bienes y seevicios,

Rl‘.‘ipl.'tlﬂ:i;jlﬂt dl: ci-tl_'ur.a.r Lain activeadlades IJ.'EEi.E_IF'IH.d]:I- n |:']
presente manual v/o en las respectivas rescluciones que
apruchan BDL, autoreean TD o contrae,

Responsable de monitorear v controlar 12 efecova v
opormina entrege de bienes y servicios contratados.

Unadad dependiente del TR, In coal contara con un
coordinador, quien hderard v cooedinard la gestitn de
abastecimiento del MS5GG, sepriin In normativn wipente
de compms publicas, ¢l presente manual v toda otra
noematra relacienada,

Bapn su I.'cﬁpmtxahl.!i.dil.d ¢ encwenten g pl_'u'l.':isi_{ln
efecava de hienes ¥ servicios de calidad requeridos para
el cumplimiento de ks funciones del MGG, segnin las
definiciones que haya sefalade cada UR.

12



& La UDL g traves de los analistas pertenecientes o la

Unedad de Gestion de Cantens

IMIEmA, Secuts tieas tales comos

® Apoyar, de ser requenda, en ba definicon del
requerintiento asesomndo la correcia definicion
de la sobotwd gque peesenten Iis unidades
requirentes, denteo del  alcance de sus
COMPELEnCizs,

*  Reguenr o sobiomr el apoyo de la UA] para
pEvISlONGs ¥ asesarias de procesos de COMPEE,

®  Crenr las ordenes de compra en el portal de MP,
enwiar ¥ solicitar la gestion de aceptacion de OO
al proveedor addicado o seleccionado.

®  Proponer v coordmar, en Hempo y forma, la
vallidacién de las resoluciones de compras
asociadas a4l respectivo  procedimientn de
contratacion, eofi  exeepeion  de  aquellas
asoctadas o la aprobacion de coneeatos.,

® Recopilar el envio de antecedentes pam la
pubbicacion de adjudicacion o de declasacidin de
desiera en MP,

#  Publicaciin de la adjpdicacon en MP, de
acuerdo a la normativa vigente,

#®  Realizar Ios  andlisis v evaluaciones de
indicadores de desempefio asocmados ol DC.

& Elborr v gecutar el PAC institucoonal con ls
informacion que le enteeguen las UR realizando
el monsteren v segruimiento de ln ejecucion del
Plan, adwirtdendo las  desviaciones vy
m-:-rdmam:l-:n :I'!l!nl!\d.l.-l:l:m |.‘|.-|.' EOTECCICn pdrcun_-ﬂns
con las LIR.

®  Realizar cotzaciones v consultas al mercado 2
treavés del sisterma de mformacion para recabar
informaciones tecnicas v/0 ccondmicas de ug
bicn o servicio & requenmeento de una unidad
THAETETIRS,

Los procesos de contratacin serin sasignados a un
analista de compras, dependiente de In UDC

Unedad dependiente del I, b cual estani liderada por
i eovrdinacion de ln LGS, quicn serd el o la
funcionario/a encargado/a de revisar v pesuonar, a
rravis de losfas analiems que éste/a coordine, los
expedientes de pago: asi como levantar las alertas a Ins
LR asociadas ol control de la vigencia de Ios contratos
del MSGG,

Responsable de levar el cavasrrn de ln tonbdad de fos
OO L LS l.‘j.E:Enl.-L's del MSGG neocizdns o hienes v
serviciod; alertar de su término de vigencia, del
vencmicnto proximo de gamntias, asi como de los
iI:'I.II:LIJ'!Ifll:'hJ.L'IﬁEElIlI:h contractuales que :]l:- l.-a q:.\i,a rﬂwén
de s recepaones conforme realizadas  por las
respectvis contnpartes teenicas - se desprendan.
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Los procesos 4 cargo de esta umidad serin acsgmados a
un analizta de contratos, dependiente de esta unidad,

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

El proceso de abastecimiento en el MSGG comprende un conjunto de etapas secuenciales v eonsdinadas, gue
se imician con la formalizacion del requesimiento de bienes 7/o servicios v culminan con |z recepeion conforme
¥ pago por los bienes adguiridos o los servicios efecuvamente prestdos.

6.1 Proceso de adquisiciones: condiciones basicas

Las UR deberin generar la SCC a traves de Fa plataforma institucional habilitada para tales fines, incorpotanidi
teln by informacion tecnica, sdminsieatva y econdmica necesaria para levar a cabo o procedimiento de
contratacion, con el objetiva de sansfacer adecuadamente ks necessdad que ¢l buen o servicio busca suplic.

Actualmente, el sistema utlizado corresponde al SGC, disponible en el enlace: hips:! figemegpgobcl El
acceso o esta plataforma se realiza mediante Clave dnica, exclusramente por ssuarios/as autorzados/ a8 pata
realizar exte apo de requerimientos

No obstante, la plataforma recnoldgica podrd cambidar en el nempo, ya sea por decisiones del MSGG o por
madificaciones noemativas que se implementen en el fururo, Estos cambios no alterarin la obligacion de las UR
de registrar sus SCC en of sistema vigente al momento de cealivar In pestion.

Una vez generada la SCC en el 3G, el requenmicnto deberd ser antonzado por b jefatum de la UR a maves de
b misma plataforma:

Postenormente, el Departamento de Finanzas (DF) senl responsable die
¢ Deerminar b chasificacitn presupuestiria correspondiente
* Venficar la disponibilidad de recursos, lo cual quedari reflejado en el Certficado de Disponibilidad

Presupuestarna (CDP).

Con base en la fundamentacon técnica v administrativa de la adqusicidn o eontratscion, v en In certificacion
presupuestana emutida, la jefatuea de la Divisidn de Administracidn v Finanzas ([DAF) proceders a apeobar of
FeCUICTLMICTD.

Frnalmente, ¢l requenmsento serd remitido a la jefatura del Departamento de Compeas {DC), quien dacd micio
a la prosecucion del procedimiento de adguistcidn cortespondiente.

6.2 PLAZOS MINIMOS DE ANTICIPACION DE LAS UR

Cads UR debers, antes de ingresar su solicitud, considerar un plaza minimo de anticipacion respecto de la fecha
de entrega del been o servicia requendn. Dichos plazos se cuentan desde b recepordn de la 5C en d DC y vasian
segun ¢l procedimienio de contratacion, conforme al sigusente detalle:

Procedimiento Monto de contratacidn Plazn minimo de
MG Menora 100 UM 111 dias habiles




il Mapor a 10 U'TM y menor 4 | 10 dias hibales y 15 dias habiles
Ly LTI en caso de CM con cotzaciin.
Mayora 100D UTM (GC) | 435 dias habiles

Licitaciones < 100 1UT™M 25 dias habies

(210 UTMy< 1.000 UTM | 40 dias habiles

= 1.000 UTM y < 5.000 UTM | 55 dias hibiles
> 5,000 UTM (15 dias habiles
Trato directo [ >3UTMy < 30UTM 20 dins hibiles
=30 UTM v = 100 UTM 25 dins hibiles
= 1000 UTM 25 dias habiles

Now: Los plazos mencionados corresponden exclusivamente a los tiempos internos de planificacidn y gestidin
del MS0G, mles como b revision v fortaleamiento del requenmiento téemea v admeniserative, la validscion de
begalidad, y la aprobacton por parte de los funcionasos/as ¥ autoridades competentes,

Estos plazos no sustimuyen ni reemplazan los plazos minimos de publicacion v procedimientos establecidos en
9 Ley ol K 2 ¥ U ceghamento vigenne,

621  Mapa de Procesos de Adguisiciones

CHHCHL

PROCESOS
[+]

Planificacion Elaboew Procadimisatos
de Compras Raqusriminio de Compras Caoniraios Frowesdores
Anuses de Compres

7. PLAN ANUAL DE COMPRAS (PAC)

De conformudad con lo dispeesto en el amiculo 12 de s ey N® 19886, cada divaision, departamento v wnidad
del MSGG deberi elaborar anualmente su planificaciin de compras ¥ contrataciones, ln que serd consolidada
por el Departamento de Compras v Contramcicn Publica para formular el respecivo PAC,

El PAC deberi contener los procesos de adquesicion de bienes v/o serviciod gue se provecten realizar durante
el afo calendario través de MP, mdicundo a bo menos: el articulo, producto o servicio requendo, cantdad
estimada, presupuesto estimado, procedumiente de contratacion v petiodo estmadn de publicacion de las bases
o ¢l contrto que fommlice I contratacion,

El PAC constunaye una hermmienta de gestion obligatona, destnads a mejorar In eficiencia en el uso de los
recursas, permiti 3 las UR identifiear sus necesidades de compra, planificar los tempos de ejecucion y dar
mayor previsihilidad a los proveedores. Su objetive e organizar ke futuess compras v factlirar ba planificacion
estratégica del gasto, asi como también, transparentar el proceso de contratacion, permiticindo a los proveedores
conocer las fumuras compras,

Lios procesos de compra y contrataciin deberdn formularse de conformidad al PAC publicado en Mercado
Publco salve que existan circunstancias no previstas il momente de su elabomcidin, easo en el cual deber
justifienrse su exclusion mediante acto administmtive fundada dando complimiento a lo dispuesto en la lev v el
reglamento. Il PAC v sus modificaciones deberin publicarse en MT", en loa plazos establecidos en la nomma
legal transerita v en loe fommatos establecidos por la TXCCP. En el MGG, e adminiseeador del Siztema de
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Intormacion serd responsable de informar a cada division, departaments y unidad, los plazos v procedimientos
de elaborseitn del PAC, asi como de consolidarlo v publicade en el sizstema, ncluyendo sus evenmales
modificaciones,

7.1 Procedimiento de elaboracion del PAC

El objetva de planificar las compras ¢s definir qué necesim ln organizacion, consolidar la demanda anual ¥
definir f cuinto v pars cuindo se contratarin los bienes o servidos, Todo con la Analidad de contar con
procesos eficientes, eficaces y ransparentes de abmstoamiento § analizar las desviaciones en o proceso de
adquisiciones para mejorar In toma de decisiones. Asimismo, esta herramienta de pestion permite evitar el
fraccsnnamiento involuntano de contratacidn.

Cabe destacar que e PAC debe incluir los productos v servicios contenddos en los subtitulos N 22, 24 v 20 de
la ley de presupuesto respectiva, e+ dicir

P 2GASTOS EN BIENES Y SERVICIOS DE COMSUMO
= M TRANSFEREMCIAS CORRIENTES
o 313 Dhvision de O'rganizaciones Sociales (TMO5)
o 314 Davision Secretarin de Comunieaciones (SECOM).
o 35 Servicio de Bienestar,
o 316 Fondo de Medios.
o 318 Fondo de Formalecimuento.
o 319 Observatoeie de Parteipacidn Cludadana y No Discominacion.
o 320 Partal Unico de Fondos Concursables,
BoO20 ADQUISICION DE ACTIVOS NO FINANCIEROS
o 13 Vehioulos,
(- Mohilianos v atros.
05 Maguinas v edificioa.
16 Equipos Informiticos
07 Programas Informaticos,

o o a a

El PALC gue se clabore debsesd contener:
=+ El listado de bienes y/'o servictos que senin contratados durante cada mes del afio (calendario),
El nimero (canodad) aproximado a conteatar.

El valor estimade de bos bienes v/o servicios,

44

La naturleza del procedimento de contratacion medante e cual serin adquiridos los bienes v/o
Servicios.

4

La fecha aproximada en la que se requiere €l producto,/servicio, mdicando, 2l menos, el mes en que se
iuciara ¢ respective procedimiento de contratacion, o of perindo en o conl s pretende efectuar Ia
sdguesicion fermabizando mediante orden de compra o conteatn.

El protocolo para la elaboracian de este plan serd el siguiente:

Pasa 1; E1 TPAC comienza con la preparacion del presupuesto exploratono para el ano siguienre, el cual
es elaborads por elfla Director/a de Administracion v Finuneas, sepin e Procedimiento
Formulacian v Ejecuddn Presupuestara.

Pasc Z: L'na vez publicado en el Diado Oficial el Presapuesto Anual del afio sgruiente v distribuido por
Cenrre de Costo por ¢l Departamento de Financees, f DC comenzari a gesnonar el PAC del
ano siguiente para e nivel central del MSGGe. En el case de SEREMI, son éaras las responsables
de elaborar v remutir al DE so respective PAC.

Paso & La jefarura supenor del Servioie entrega los Ineamienios estratégeos v énfasis del MSGG par
el ano entrante o ks dwigiones, departamentos v unidades del Ministerio,

16



Pasa 4

faso 3:

Paso G

Paza T:

El analista de In UP del DF austa el presupucsto por centros de eostos de cada division,
departamentos y umdad del Minssterio, eonforme lo hava solicitado b jefaruea DAF en los
Hneameentos estrbEmeos planteados,

La jetatuen del DC solicita 2 las distintas divisiones, deparmtamentos v/o unidades la elaboracicn
del PAC par cenmo de costo, debiendo:

=* Involecmar & wodas s divisiones, departamentos v/o unidades del Mimsterio en la
claboracin del Plan,

=+ Indicar que ¢l PAC se ajusta al peesupuesto disponible, por ello, se debe adjnear
documento con el presupuesto disponible por centro de costo (segin lo ndicado por
la L.

=+ Indicar que no e considerari wformacion relacionada con los contratos vigentes,

=* [nformar Ia fecha limite para la enteega de la informacion requersda.

Las umidades requirentes recibaran ba solicitud, completaran la ficha de proyectos a conteatar en
o feomiatos que disponga ¢ MSGG, para luego ser enviado ol DC,

Para lograr una mejor planificacion de las compras que requieran las unidades requirentes, se
iugitﬂ: - para este paso - que las musmas consideren, 3 lo menos, las :,'sﬂui.rnt:-s vamables, de
scuerda al npo de ben o senvicio que necesitarin, que en cada caso s deralla;

4] Compris de materal comam v fungible' ;
=* Mimero de PEFSCILs QU COImpMHIET la wrriciacd
=* Canndad de producto que utliza cads persona
=* Frecuenoa del vso del producto
=* Informacion histomea de consumo de bienes v senncios
= Proyectod nuevos planificsdos dicinte el periods a detallar
=* Disponthilidad presupuestaria

b Compra de matennl estratégnen
=* Consumos hisrdeicns
=# Stock de reserva
=* Limitaciones de austeridad vigentes
=* Dusponthalsdad Presupuesiaria

¢) Contraracion de servicios v proyectos®;
=* Proyectos planificadeos a gecutar en el penodo
= Carta Gantt de Provecios

=* Cuantificacion de Servicios de apoyo en funcsbn de Proyectos

El DC recibira las necesidades de ienes v senvicios elaboradas por cada unidad, por medio de
corren clectronico que debera ser remitido por las respectivas jefamiras o por quienes estas
dessgnen, o a ravés del medio que se estimen convenientes por este misme departamento. El
D consolidam v sistematizars 1o tnformacion recibida, analizando la coberencia del gasto
provectado, la factibilicdad de los requenmientos v el mecanismo de compra propuesto,
Encaso de solicitar ajustes v/ o correcciones, el anabista del DC los debe solicitar a las unidades
requirentes mediznte correo electrdnico.

! Ejemplor material de oficina.
! Ejernplo: Tripticos
! Ejemplo de servicios: asen, guardias de seguridad. Ejemplo de proyectos: Cadenas Nacionales,
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Paso & Al mismo tiempo, el DF realizard un andlisis de los hienes v servicios esenciales para el buen
funcionamiento de In M3GG, efecruando una estimacidon de I demanda proveceada, debienda

EENCEAT U pD.‘.l]:HJﬁEI CESPECLG de espos i“ﬂ“ﬂ““ﬂﬁ“’hﬂﬂﬂdﬂﬂdﬂiﬂlﬁ@“ﬂﬂi}ﬂﬂﬁﬁl

®  Anilisis histarico de consumo, por opo de matenales de uso habinal

® Analisis hstonco de consumo, por po de materiales de uso excepoional v de
contingencia

Stock en hodega

Instrocciones presupuestarias.

Insrrucciones de susteridad vigentes

Lnidades que comprometan en su gesnon nuevos consumaos, productos v servicios,
€ntre otros

® Revision de la coberencia de los proyectos sepin definicones de la Esteatepln
Insmtucional vigente, respaldado por In Unidad de Planificacion v Control de Gestidn
del Ministeno.

Pase Utia vex que la totalidad de la informacion sefialada llegue al DC, &te elaborard v consolidart
el PAC, con los requenimientos de las divisiones, deparamentos v/o unidades, considersndo
la disponibilbdad presupuestasia y la planificscion onginal del gasto por centro de cosio, de
oo de tener un elemento de comparacion pam proyectar el gasto en los distmibos items v/o
asignaciones v la planificacidn de los sequerimientos a lo lugo del ano calendario.

Paso 14k La jefarara de la DAF deberd revisar el PAC que elabord el DO realeando sus observaciones
de ser eatas necesams.

Paso 11z 5e presentard ¢l plan elaborado a la jefamr DAF, pars su sevisdn y postedior VOB, En caso
de enconteaese alpuna disconformidad, se devaelve al DC parn generar modificaciones. Una
vex aprobndo, se enviara nuevamente el documento al DF para su VB2, con el cual e DC
elaborard el correspondiente acto administrative que lo apruche.

Paso 12 El DC efecwuari [n publicacion del PAC en MP, dentro de los plazos establecidos en la
normativa y segin el formare solicitado, De la misma forma deberin publicarse las
modiraciones, en caso de gue se realicen.

Paso 1% El D pealmzaea la difuseon del PAC al invesor del Blinistendao par comea ebectronien o de la
forma que determine. Asimisme, ¢l DC enviani por comeo electronico v/o memorindum la
mformacion correspondiente a las disintas unidades del Minstenio sefialando que va fue
publicado el PAC y que se inicsa el proceso de eontrel ¥ seguimiento de ba planificacon de las
compras amaales.

Paso 14 Las UR eomienzan b ejecucion del PAC, medmnte la publicaciin de los requerimientos
planificados en el 5GC, solicitande I adquisicion de los bienes v/o servicios planificados al
[, basandose en la progeamacion de compras reabizada v publeada.

Paso 15: Maodificaciones v actualizagiones: El PAC podei ser modificado cuando el MSGG lo determine,
lo cunl podra ser informado en MP en ls opormnidad v modalidad qoe la DCCP determune.
Finalmente es responsabilidad de cada diwision, departamento o unidad entregar 2 ln DAF |a
informacon para modificar el PAC

711 Seguimicnio ¥ evaluucion del PAC

Su ohjetvo es realizar el control v seguimiento de ks gjecucidn del PAC, con la fnalidad de tomar las medidas
eorrectivas que el memo requiera oportunamente, lo cusl sen realizado por la jefarura ded D, quien deberd
manitorear mmestralmente el PAC pam revisar v analizar las justoficaciones de las acuvidades no ejecutadas o
las sobeeestmaciones de valoses cﬁnﬂn'nphlinn, glertando o la wrdad TeCpErenie I_'l:ﬁpl:tl_‘i_‘lr'ﬂ ¥ a iodos |os
imvolucrados sobre desviaciones v/o erores segin datos entregados, con el objeto de minimear Hesgos
inmediaros, mejorando continuumente el procesa,
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Lo sefialado en el pareafo anterior contempla revisar ¢ cumplimiento de las actividades planificadas en
opormuaidad, calided y eficiencia en la gestion de compra para cada perlode,

seempre seran kas jefaturas de bz diisiones, departamentos v/o unidades las primesas cesponzables de justificar
la razon de las desveaciones que se prodisecun en el PAC, debiendo éstas elaborar los mecanismos de conteol
para efectuar of mejoramiento continuo del proceso de planificacion v ejecucion anual de comptas,

La jefarura del DF llevars — paralelamente - el control presupuestano de los peovectas inchudos en el PAC, sus
modificaciones, su presupuesto comprometdo v su disponibilidad presupucstaria,

Con la informsacion que ha recabado de su andlisis ol DC durante 1 ejecuciin del PAC y &l sepuimienta del DF
= provectara y modificara el PAC coando la desviacion sea sigmificativa, volviendo a realizar la planificacion
para lo que resta del afo i efecto que kas desviscinnes sean menores para coando se efectué b evalupeidn anual,

Finalmente, [a jefamura del DC en conjunta con la jefatnra del DF, revisacin lss principales distorsiones de I
planificacion, con el objeto de tomar laz medidas eorrespendientes para que no se afecte of cumplisiento de bos
objetivos insnmucionabes.

En el caso de las SEREMI regronales, el control y seguimsento del PAC seni llevado a cabo por el Departamenta
de Cooedinacion de SEREMIL

T.L2 Modificaciin del PAC

En el caso de que una unidad sequirente necesite sncorporir un bien o servicio en su Plan Anual de Compras
(PALCT, ser necesano emviar un memorindum dirigido a la jefanurs de la Devisién de Administracién v Finanzas,
con copia al Deparmmento de Compeas ¢ Contratacianes (THUCP, en o cual se detalle lo signiente:

*  Bien o servicio reguenido

*  Motvos por los cuales no fue consideradso micialmente en la planificacion
*  Cantidad estinda

* Presupoesto estimado

*  Fecha estimada en que se requiere el bien o servicio

*  Imputacion presupuestana correspondsente

8. PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS

El procese de compea consra de las sypuientes etapas esencaales, desde que se geners o requerimiento hasta gue
s¢ gjecuta el pago.

8.1 Regquenmiento

Elaborar el requerimiento de compras tene por objetvo solicitar Ia adquisicidn de un bien o servieio de manera
efectiva, eficiente v opormunamente, Todo requentmiento, idealmente, debera ajustarse ol PAC del ane calendario
respectiva que fue clibondn por el Ministeno; de no ser asi, debe informarse a maves del 5GC, pOf COFren
electrinico v/o memorindum a la jefatarn DAF, adjuntando la justficaciin, antecedentes v la ficha del nueva
provecto oo inchudo en el PAC para que el DAF autonce el presupuesto respectivo v [a realizacion de la
adguisicion. Solo con esta autonzacion se puede proceder con el micio del procese de adguisieidin.

Para efectos del presente manual v del proceso de adquisiciones del DC, es imperative que se leve un conerol
estricto de la ejecueion del presupuesto asignado a cada dvision, departamento o unidad. Este control e de
responsabilicdad absoluta ln jefaneea de cada divisson, departamento o unidad requirente, v pene come finaldad
mantener actualizados los recursos asignados, que pesmitisin controlar los requerimientos que se presenten.
Esta sesponsabiledad se comparte con ¢ DF quienes emiten of CDP v autonzan por el SGC los respectivos
e JLEAMIEN TS,

19



Asttmusmo, es de responsabilidad absoluta de cada divisiin, departamento o unidad programar sus compeas y
hacer llegar ks solicimudes al DHC opartunamente, de acuerdo a fo plazos minimos establecidos en el numeral 4.1
de este documento, previa aprobacion del presupuesto poe parte de la jefarura DAF,

8.2 Formulario de solicitud de compras y contrataciones

Una vez identificada Ia necesidad, ka UR deberd penemr una SCC desde su navegador web, ingresande al SGC
en el siguiente enlace: “hitps:// spe.msgp pobud™.

Pazo 1: La UR cebera solicitar mediante ¢l SGC b compra de un bien o servicio al DO,

Dicha selicitud debera contener:
=* ldentdad v/ o antecedentes de la LR,

=+ ldenuficacion del o b funcionana que realizn of requerimiento sepin la informacion
que solicite gl SG0C,

=+ Tinlo o nombree que resuma el objeto de la soliciosd de comprea.

=+ Descopoion detallada del requerimiento indicando especificaciones v caracteristicas
wenieas de forma genérica, sin mencionar mareas especificas, los requisitos y
condiciones que debe contar el producto o la ofertas para ser admusibles, plazos de
entrega o epecucion de servicsos, cantidades, forma v condiciones de entrega, e indicar
notimas o regulaciones que debe cumplir en el caso de corresponder. 1a UR serd I
respansable de enviar los antecedentes requendos para una efectiva contmmcicn, en
easo de ominr datos, serd de su exclusiva responsabilidad al momento de contratar o
pestonar el contrro.

=+ Fundnmentacion del requenmiento, ineluyendo el objeto v finalidad de la conrratacién,
donde se deberdi realizar una breve resena del moave de la compra asocado a las
funciones del MSGG.

=* Indicar presupuesto disponible o referenaal, TVA includo o exento, segin sea el easo
v de acuerdo a su estimacicn de costos,

=* [Fecha requenida de Jos bienes v/o servidos.
La 3CC deben ser autorizada en el SGC por la jefatues de la UR.

Las compras solicitadas por las SEREMI que correspondan o las adguisiciones mayores a 100
LTS em el casa de e -I:I:‘:l.l.'.l'r.‘i‘l.'u‘:ludﬂ. que sean realizadng por o mvel central, seean canalizadas
medmante el Departamento de Coordinaciin de SEREMI, guien serd el Depio. responsable de
reatizur Iz solicitud comrespondiente a waves del SGC

Paso 2t Una ver autoniada In SCC, sem dedvada a In UP pam idenoficar cuenta v disponibilidad
presupuestania, |a cval deberd contener la siguiente informacidn: subtitulo, ftem, asignacicn,
progeama, nombre programa, cuenta y saldo presupuestanio, para postenormente ser remitida
a la jefarura del DF para su validacion.

Pasa 3; L'na vez validada la 5CC por la jefatura del DF, esta serd remutida por ¢l sistema o ln jefanur
DAL para su autorzacion final respects a la procedencia de ks contratacion, sin peruicio que
el mérita v la oporonidad de la adguisicidn es de exclusiva Tﬁ'l'_li_‘lﬂ:iibiijdﬂd de la UR.

Paso 4; La jefatura del DC o la coordinaciin de |s UDC revisard que @ requerimiento sea admisible,
et casn de que kos datos enviados se encuentren correctos v permitan concretar el proceso de
comprazs adecuadamente de acuerdo al paso N°2 Luego de ello, se dessgnard al analista de
compiras quien realizarni la revisidn pestinente v, en caso de ser necesario, serd quidn se encargue
de revisar que los datos enviados sean suficientes pags concrerar la gestidn de ¢ompras, pera,
en ¢ caso que no se encueniren coffectos ¥ ono permitan gesoonar b “Scobamd de
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Requenmiento de Compeas”™ adecuadamente, se solictarin mayores antecedentes a la UR o de
lo contrano e pechazard lu 2abicined.

8.3 Seleccion de Procedimiento Administrative de Contratacion

Ut vex dehinida la necesidad de compes, es necesano determimar el procedimiento administativo de
conmatacion que se utlizard para adquine dicho bien o servicio. Los procedimientos administeativos de
contratacion se encuentean definados pos la ley N® 19.886 v desarrcllados en su respective reglamento, los que
seran aplicados por el DO, en confiormidad a ka normatisa vigente, sin perjuicio de la revision que de los msmos
hapa — de corresponder - la UAJ.

Cabe mencionar que todos los actos administrativos que se redacten comao resultacn de un procedimiento de
contearacion ¥ que requicran validacones o visaciones deberin cegruir el sipuiente crterio: La unidad juridica
deberi revisar los aspectos furidicos includos ¥ visar I versién final antes de despachar al DC; o] Departamento
de Compras v Contrataciones Piblicas se hmitard a revisar bos aspectos vinculados directamente al proceso de
centratacion, La validacion técnica o presupuestiria seri responsabilidad de fa Unidad Requirente (UR), la coal
deberd visar la resolucion correspondiente una vez finalzada su revision.

£31 Convento Marco (CM)

Procedimiento de contrataaon realizado por la DCCE, pars procusar el suministro dicecto de bienes v/o
servicios 4 kas enudades, en la forma, plaze v demds condiciones establecidas en las BDLL aprobadas por la
DCCP,

Cada CM se asoci a una o varos rubros o industrias, vkos proveedores cuyos bienes v servicios son adjsdicadas
por la DCCE en la respectiva hicitacion, se mcluyen en un eatilopn electromico cuya administeacion depende de
s zsma.

Los proveedores que resultan adjudicados pasan a formar parte de los catdlogos electrimicos disporables de CM
en MP, pudiendo ofrecer sus productos o servicios en esta tienda electronica.

Las adquisiciones a través de CM siempre deberin considerarse como ls primers opeidn de compr en las
adquisiciones mayores a las 100 LTIM v pars su uso, el analista de compras ¢ el coordinador de la UDC deberin
revisar las BDL asociadas 3 los productos y/o servicios requenidos y que se encuentran publicadas en MP. Fl
humelonario de la UR, previo al envie de la sobomd de compra, podri sevisar el carlogo electrdnico disponible,
ubicado en el menad de la pigina principal del sigo hirps:/ Swsw mercadopublico.o /TiendaHome /.

Siel producto y/o servicio se encuenia en el eatilogo eleciednico de s DCCP v la adquisicion ses por mis de
100 L'EM, se deberd adquenis obligatoriamente el producto y/o servicio a través de esta modalidad, 3 excepeion
que existan condiciones mds ventajosas, de acuerdo con lo dispuesto en ol ardculo 92 ded reglimento de la ley
N® 19866,

El coordinador de la UDC seri e sesponsable de pesuonar v monttorear €] cumplimienio de ls notficscidn v
cumplie con la oblgacién del Servicio de informar a la Direccion de Compeas respecta 2 la obiencitn de ks
comuchiciones mas ventajosas,

Cabe destzear que, antes de proceder a la revision del catilogo electrdnico, tnto el analista como el coordinador
de la UDC deben corroborar que el sequenmiento se encuentre incorporado en o PAC autonzado. En caso de
que b SCC a0 se encuentre en el PAC putorzado, la jefaturs DAL podri autorizar fundadamente su gjecucian,
por razones de buen servicio, depando constancia expresa en el SGC, atendienda al mérita expuesta par la UR
¥ su vinculacion con las funciones ministeetales, eontngeneis ¢ pertinenca. Proceso el cual, solo podei sex
totalmente ejecutado una ver moorpomdo en e PAC o astonzado en el respecove AA de sceerdo a las
dispoziciones noonatvas legales vigentes.
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SILE

Paso 1:

Paso 2-

Pazo B

Paso 4

Pazia 5

Cornpras inferfores o Logd LTTAE

De acuerdo con las espeaficaciones téenicas descnmas en ks Sohated de Compra de la UR, ol
analista de compras debers identificar el 1D de los productos o servicios solicitados a teaves del
catilapn electirdnico de MP=

¥,
o H A

Calidac: desempefio, materiales, rendimientn, certificaciones, parantias, respaldo, costo de
Insumos, e,

Precic,

Condiciones comerciales: monto minima de O para que ‘sea aceptada par el proveedar,
nempo de despacho, tempo de reposicion, costo de flete, parantias adicionales, descuentos pos
vidumen, servicios adicioniles,

En caso de que la 3CC no se encuentre en el PAC sutorizado, la pefatura DAF podrd autorzar
fundadamente su gecucion, por razones de buen servicio, dejando constancia express en el
S0, arendiendo al mento expuesto por Ia UR v su vincalacion con laz funciones munisteriales,
contingencia v pertinenca. Proceso o cual, solo poded ser wotalmente ejecuado o vez
incorporade en el PAC o autorizado en el respective AA de acuerdo 2 las disposiciones

ooeinalvas |ug:l!e:| ViFenies

El analista de compras deberi generar la OC, previo a b revision de habilidad del proveedor a
traveés de los aplicativos disponibles en MP, debiendo en la misma dejar estpulado o plazo de
entrega. la dieeccion de despacho v los datos del responsable de recibir los productos adguirides
v/ o servicios contratachos.

El analssta de compras enviari la CC v seri responsable de gestionar la aceptacion de la OC
por parte del proveedor seleccionado con el apovo de In UR. Asimismo, debe realizar ol
seguimiento a este proceso, Bl proveedor, por su parte, al aceptar la OC se compromese a
remifir los bienes v/ o servicios solicitados,

En caso de ser rechazads la OC, se deberi seleceionar una segunda mejor opoén que arroje el
anilisis de productos v/ o sericos disponibles por parte de la Unidad Reguirente en conjunto
con ¢l analista de ta VD

El annlista de compras contactars mediante coreen electrdnicn al proveedor selecoionado con
copia al funcionano de la UR desigmado pam recibir bos productos adquiridos y/o seevicios
ervisndole la OC que formahiza la adgquisicson del bien o servicio.

I.lll | 1 & E | ! I | I :

Qc,

Plazos de entrega asocados,

Daros de contactos de b persona responsable de recibir los bienes o servicios.

1 44 4

Direccion de entrega.

Sin perjwcio de lo antenor, para squellas contratsciones que versen sobre servicios o contratos
de suministro, que no puedan considerarse de simple v objetiva espedficacion, se solicita
recomienda a las UR, gessionar las SCC con la debida annapacién, con ol objeto de poder
rusenbir entre el MSGG v el proveedor seleccionadn, € sespectiva acuends complementario
que permita regular ln eelacion contractual entre ambas partes, lo que serd ponderado por o
conrdinador de la LD v que debe quedar por escaro,

* Las compras superiores a este monta, serdn tratadas en el numeral 6,3.3, del prasente mstrumento,
5.|LEEIMEM§LHMEPHEHLM£HJMI_¥LU“E I LR E
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B.3.2

Lompras igeales o superiores o 1O U'TM: Grandes compras (GC)

En las compras o contratzciones realizadas mediante CM, euyo monto supere las 1000 L'TM, deberd splicarse
 procedimients particulir de GO, para bo cual se comunicari por MP la 1D a los peovesdaores adjudicados en
|a respectva categoria del €M al que adsceibe el bien o servicio requendo, Esta comunicacion serd realizada con
la debida sntelacidn, considerando los tiempos estindares necesarios para la entrega de la cantidad de bienes o
servicios solicitados. Adicionalmente, en dicha comunseaciin se deberi contemplar un plazo razonable para la
presentacion de las oberias, el eual no padr ser mfenor a 10 dias habiles contados desde se publicacian.

Para este tipo de contratacion, se deberin publicar sctos administrativos v antecedentes y realizar todas las
gesrones en MP, en o vernpo correspondiente;

Faso I

Pazo

Paza &

La UR deberi ingresar en ¢l GO una 3CC, incorporando el requerimiento téenieo v € monto
estimace de la adquisicion del bien o la contrataciin del servicio de que se trare, Serd de
responsabelidad de ln UR efectuar ol analisis del ménto, opormunidad v necesidad de la
acguisicion o contratacion, asegurando que ésta se relacione directnmente con las fundones
que la UR desarolla dentro del MSGG.

El DF revisara b SCC y determinard s calificacsdn presupuestaria respectiva conforme a la

normatva vigente, ssgmando e presupuesio pam ol gasto respective (anual o pherianoal), paca
luego eminr e respectreo CDP, Finalmente, denvard I solicimud al paso sigiente en el SGC

St el requerimiento invaluecrs a TIC, ¢l DF verificard la cxsstencis del eorrespondiente cadigo
Exaltic o las autonzacones gue la lev de presupeesios o sus instrucciones exijan, Debera dejar
constancea de esta revision en el campo de “Observacones” de ta 5CC anves de remitir al DC,

La jefarura DAF analizari la SCC en el SGC, determinando si procede darle curso o rechazada,
en funcidn de la pertinencia v justificacdion del requerimiento,

En caso de que la S5CC no se encuentre en el PAC aumnzado, I jefamra DAF poded autorzar
fundadamente su cjecucion, por razones de buen servicin, dejando constancia expresa en el
SGC, atendiendo al ménta expuesto por la UR v su vinculacion con hs funciones ministerales,
contingencin y pertinencia, Proceso el coal, solo podri ser oralmente gjecumadn una ver
meompomdo en o PAC o wwtonzado en e respectiva AA de scuerdo o las disposiciones
nomatvas legiles vigenres.

51 la SCC es aceprada, serd derivada al DC, correspondiendo a su jefatura o §a coordinacion de
ta LM revasar los antecedentes v disponer su asignacion al analism de compras responsabile.
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Paso 5

Paso 6

Pasn 7

Paso 8

Pasa

Pazo 14

El amalista de compras debe confirmar con la UR los bienes y/o servicios solicitados para
confeccionar la propuesia de IDC en MP afadiendo todas Tas ID v cantidades necesartas para
satisfacer la solictud, sl como los requesitos ohhgatorios que debe conllevar ol docmento, de
acuerdo a la normatva legal vigente y las BDL del CM.

La UR debera aprobar la IDC, indicando al menos la siguiente informacion;
=* La fecha de la deasion de compra

La descrpeion del ftem o producto sequenido

La canudad y las eondiciones de entreg

St s solcitard v detalle de GFC

Sanciones v mulias aplicables, entre otros.

U T

El eoordinador de i UDC en primera instancin, v leepo la jefarun ded D, revisard b
coherencia entre el requenmiento, CDP e [DC, En caso de estar correcta, Ia TDC se validera
por parte del DC, siendo enviads a través del 8GC, o ln UA], en calidad de borrador.

El funcionano designado de la UA) sera quien elaborari el acto adminsteatsvo final, sevisard
los amtecedentes v sera quien confeccione la resolucion exenta que aprucha la [DC, la cual, una
vez visada por b jefanara de la UAJ, pasara a teimite de VEB® v firma de sutoridad.

La CIOT2 sera la encargada de remiar al DC, la resclucon totalmente ramitads, frmada, con
fecha y mimero de sdentificacion, para su publicacitn en el portal de weow mercadopublicn.cl.

Ingresar a wywanercadopublicn.cl

Drae clic en B opaidn “Grandes Compras™

Crear G completandn todos los pases e ingresando todos los antecedentes
requeridos por el sestema de informacton v la noemativa,

»
*  Ingresir en el modulo “catilogn™
-»
L

De este mioda, se sctivara de maners automatca en MP la GC para gue los oferentes postulen’.
Asimisme, subida la [T a MP, sc habitara la “opoion de preguntas” medionte correo
electrdnico de los oferentes sepin lo establecido en In respectiva [DC a contar desde la fecha
de la publicacion de kb GC, El correo electrdnico que se consignard en bo TDEC seni o del
Departamento de Compras y Conteatacion Pablica.

De manerea paralels, se ingresa toda la documentacian al deve de o UDC v al sistema del geator
de compeas del minisieno.

El funeionaeo de la UR deberi respander las preguntas —enviadas por el analizta de COMmpras—
segin fo establecido en la IDC y las devolverd al DC.en un plaze de al menos, un dia hibil
ANEE &N quu aE dthai:n |_‘a|JL‘|1b|!'.'l-J.‘ las :|."|£'~.i.]'!|-|.|:|=::Iliauir par.l. L AT m‘mil:'-:ln. ¥ FIJI;IEHEIT-II'_I por cl analjsl;a. -ﬂl:
compras en MP, las que deberin estar validadas por ¢l conndinador de b UDC v/o la jefatura
del DC, a avés de un documento denominade “Respuestas GO 1D ... {ndticar 1D de ln
GO, dentro del plaza establecsdo para su publicacian.

Finabzade e perindo de publicacion en MP, se cerrard o peoceso de posmlaciones.

En eze momento, el analista de compras debera generar una carpera de GC, ingresando el [I
de la GO en MDY, ]u-n:gr.: d.l.l‘ipﬂ-l‘.' Saecines’” ¥ dar elie en “ver oferta™ por oferenie [rars realirar

EEnun plaza de al menos 10 dias hablles publicada en el portal, sepun bo mandatado en el artfcwlo 90 del Reglamento de Carmpras.
! El portal gnviard de manera automiitica un corren electronios a los diferentes proveedones, degendiendo del rubra de [a gran
cormipra gue previaments & Analista de Compras ingresd an el sistema.
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Prase 11:

Paso 12:

Pases 13

usta descarga manual de bos anexos y los archivos que contiene b compra, Una vez descargrados
los anexos v /o archives de los oferentes, of analista de compeas procede a enviardes 3 1a CE
para su anilisis v evaluacion conforme al acto admindstrative que aprucha «f proceso.

La CE debera analizar las ofertas presentadas, consiuderando la T v los cotenos de evalacion
v ponderaciones unlzados en las BDI. del CM

En caso de no existir ofertas admisibles u oferentés calificados con ol puntaje minimo para see
stlecoionado, la CE deberd declarar desierta b GC v enviar el acta de evaluacidn al analise de

I:I:EITJF!IJ!.

5 se seleccionan oferentes, s¢ deberd confecoonar of cuadr comparaten respectivo,
proponiendo al ofezente selecconado y enviar el acta de evaluacion al analisia de compeas.

Los miembros de b CE deberin einwing ademiiz Jas declaracones uradas de ausenca de
conflicto de interés v confidencialidad del proceso de evaluaciin.

El analisra de compras anslsaed el complimiento de las actividades de evaluacion de las ofertas,
de su seleceitn, inadmisibilidad o de declarar desiersa la GO, pare realizar la validacidin del
proceso,

El coordinndor de la UDC efectuard una revision peeliminar a I evaluncion pars que
posteriommente b jefaruea del DO revase v i 5u VB? pama que ¢l analista de compeas envie a
In UUAT, mediagnte o] SGC, o acta de evaluacon, las declaraciones jueadas de aussencia de
conflictos de interés de los miembros de la CE v la propuesa de resolucion exent que
selecciona la/s oferta/s -0 declara desierta la GC-, con todos sus antecedentes, para que ésta
confeccime la resolucion que selecoiona a la/s oferta /s panadosa /s o declare desderta |2 GC &

corresponde.

A ls LUAL se deber e | :

La SO,

El CDP dado por 3G,

Acta de Evaluseidn de la CE.

Cernificado de habilidad Registro de Proveedoses
Antecedentes de propuestas de oferentes seleccionados.

L A

Propuesta de resoluciin exenta de seleeesdn de ofera/s o declara desiert |a GC.

El funcionario designado de [a UA| revisard los antecedentes v confeccionard la resoleeain
exenta que selecciona la/s ofertafs o que declira desierta s GO En caso de encontrar
nconsistencias, deber realizar las acciones pertinentes para subsanarlas en conjunto con el DC
o la UK segin cotresponda, En ol easo de estar eorsecto, I enviard a ln jefamera de Is UAJ quien
la aprueba y visa ln resolucion exenta que selecdona /s oferta/s o que declar desiema la GC.

La resolucidn debe contener los vistos buenos (VEB*) de:

=¥ Abopadosa reedietor,

=+ |efatura de la UAJ

=* Encargado de la UR

= Coordinados/a UDC,

=* Jefaturn del DC.

=* [efamea DAF

=+ [cfamrn Gabinete Subsecreraria General de Gobierno.
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Paso 14:

Pazo 15:

Pasa 16;

Pasa 17:

Pazo 18:

Una vez firmada la resoducién por la jefamurn del Servicio, la CDD serd [ encargada de remirr
Al D, [ resolucion totalmente tramuiads, fismads, con fecha ¢ nimera de identficacidn, par

su publicacion en e portal de wwwonercadopohbco ol

El analista de compras ingresara al portal de MP Ia resolecion de selecaion del oferente,
finalzando de esta manera T seleccion de ofertss adjudicadas de Ia GO Por su parte, se
informani al oferente de la adjudicandn de ls GC mediante ¢ portal MP v corren electranicn.

En easo de que la GO haya sido declarada desierts, el anabista de compras de igaal manera
ingresard al portal de MP la resoluciin correspondiente dejando en estado “sin efecto™ la G,

El analista e compras deberd solicitae al proveedor, via cormeo: elecironico, la GFC v los
documentos para la confeccidn del acuerdo complementario. En el caso de que el provesdar
no mandase In parantia en el plazo definido en [a IDC, ¢l DC proeedeni a adjudicar la GC al
syguente oferente mejor evaluado por s CE,

En €l case de que el oferente sea el Gnweo o eual postuld, o DC pondri término a la GC,
declasindola desierta.

Unz vez obtenida b documentacsin para la elaboracion del scuerdo complementano, e analist
de compras realizars In validacion correspondiente de los antecedentes ¥ remitini a ka UA] pam
confeccionar el acuerdo complementario y resclucidn que apriseba of acuerdo complementsrio,

Bl funcionano designado de la UA] deberd eecibir los antécedentes, derivadas por su jefamura,
rerdtados por el analista de compms, To que le permiriri elaborar el scuerde complementario v
la resolucion que lo aprucka.

En caso de que los antecedentes se encuentren incompleros, stos se devaolveran al DO, siendo

responeabibidad del anabsta de compra, el retmsn del proceso.

En caso de que los antecedentes se encuentren completos y validados por la UA), se imprimiran
al menos 2 ejemplares de manera fsica para que sean firmados por ol Subsccretano/a General
de Gobierna o por l autonidad en que éste/a haya delegado wl Freuliad, v ol representante legal
del oferente o proveedor seleccionadn en s GC. En caso de ser peranente se podri gestionar
la suscnpeion del contrato con Armas electronicas svanzadas.

El acuerde complementano debe contener los vistos buenos (VBT de-

Abogado/a redacror.

Jefatura de ks LIAL

Coordinador de compras,

Tefutura del DC.

_'Itt':I.I.'LI.tn LR, conrdinador administeative o fumcinario a ru::.:||.,u',|'-|:n:|:.
lefatura DXAF salvo que la facoltad de fiema esté delegads en esta autondad.

]E‘Ill!lJrl'l Caabirets Ru'hun:rmr]p r:-:nml ﬂi: anil,-mn

b 44l

Para ser firmado finalmente por la sutosidad competenie.

Una vex firmada la resolucion que aprueba ¢ acuerdo complementario por la jefarura del
Servicn o Ja persona que cuenta con las faculnades delegadas, ln CID serd la encagada de
remitir al DC, la resoducion  todalmente  tamitads, Armada, con fecha v nimero de

identificacidn, para su publicacion en el portal de wowmescadapublico.cl

Caando la UDC cuente eon la resolucitn que aprucba ¢l acverdn complementario que
formalize la contratacion, el analista de la UDC podra enviar Ia respectiva osden de compes,
perevia validacion peesupuestaria que deberii ser pestionada en conjunto ¢om In UP en
comformidad a Ios recursos declarados en el CHP mh{ga-dt; al commuenen del proceso,
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8,43 Lacitacion publics {LP)

La LP ¢5 un procedimiento adminiserativo de casicter coneursal v eompetitivo, mediante el cual el
MHGO, por AA v a traves de MP, mvia a todos |os proveedores interesados a presenrar ofertas para
sumingstear el bien o servioo requendo.

El proceso se desarrolla v ejecuta conforme a las bases administrativas y téendeas, v sus anexos respectivos,
aprobadas para cada hatacicn (las cuales podein ser complementadas por bases administrativas generales,
en cuyo caso las bases especificas de cada proceso se considerarin bases especiales, sicmpee y cuando el
Ad que apruebe el llamadao asi lo disponga), v su adjudicacion recae en ls oferta mds ventajosa pam los
ineereses mstmucionales y que hays renido el mayor puntaje sepin los cotenos de evaluadidn previamente
establecidos. La decwion ¢ formaliza mediante un AA, de acuerdo con el informe elabarado por la
eespeetrva CE, y se publica en MP, resgunndande con estas acciones el respeto a los principios de libee
accese a lns hcmeones, de competenan, de publicdad v transparencia de los procedimiennos, de igualdad
de trato v no discnminacion, de probidad, v de valor par dinero.

Eix) Procedimienta de P

Etapa 1: La UR deberi ingresas en el 3GC una 5CC, incluyendo en ella los requenmientos
tecnmcos v opdministrativos, asi como el presupuesto disponible o estimado para |a
adguisicion del been o la contratacidn del servicin currespondiente. Es responsabilidad
exclusiva de la UR Hevar a cabo ol andlisis de ménm, opormunidad v necesidad de la
soliamd, garannezando que dicha adquisicion o conteatacidn esté directamente vinculada
eoft ¢l cumplimientn oportuna v adecuado de las funciones asignadas a la UR v/oa la
mision del MSGG

Cuando la contrataceon sea supenior & 3000 U'TM o s evaluanon de las ofertas revists
gran complejidad téenica o econdmica, la UR debeni elaborar, previo al envio de |z $CC,
un informe de anabiss ttenico v econemico, con el fin de fundamentar adecuadamente
la definicrdn del bien a adquirie o del servicio a contmar. Pam estos efectos, la UR podrs
consultar al mereado, conforme a lo dispuesto en el articulo 31 del reglamento, con
ohjeto de obtener mformacion actualizada sobee precios, condiciones, caracteristicas
(ecnieas, costos asoctados v demds antecedentes relevantes. Dichas consultas deberan
efectuarse a tavés de MP, mediante el aplicativo de Consults al mercado, v sus resultados
deberin adjontese a ba SCC eoma parte de los anteeedentes v venficables del proceso.
En conformudad  al pareafo  tercero del precitado  articulo  del  reglamento,
excepeionalmente, ¥ en caso de que no s¢ obtenga la informacion necesaria para efectuar
la contmamciin por medio del Sistema de Informacan, la UR rrcldr:t obtenes
directamente sus cotzaciones a traves de correos dectednicos, sitios web, catilogos
electrinicos, listas o comparadores de precios por intemet, u otros medios smilares, o
que deberd ser adjuntado en ka 30 parn dejar el registeo en ¢l Sizstema de Informacion
v Gesnon de Compras Pablicas.

Etapa 2: El DF, mediante la UP, revisani In 5CC enviada por In UR y determinari la calificacion
presupuestana respectva confome a la normativa vigente, asignanda el presupuesto
para el gasto respectivo (anoal o pledanual), para luego eminr el respectova CDP.
Finalmente, se denvari la sobicited al paso siguiente en el 3GC

5i el requeritmients involuem o T1, ¢l DF venficara la existencin del correspondiente
cadiger Evaltic o las autonzaciones que la ley de presupucstos o sus mstrucciones cxjan.
Deberd dijar constancin de esta revision en el campo de “Observaciones™ de la SCC
antes de aprobar v enviar 3 validacion de DAF,



Etapa 4:

Etapa 5:

Erapa 6:

La pefatura DAF analizard la 3CC en el 8GC, determmands si procede darde curso o
rechazara, en funeitn de b pertinenca y justificacion del requerimienio.

Astmismo, deberd verificar gue no exista fragmentacdion en ks adquisiciones del MSGG,
ent la medida que cuente con informacién suficiente para efectuar dicha evaluacion, v
comprobar que requenmiento s encuentre menrporado en o PAC, lo que también serd
realizado por ta UC.

En czso de que la SCC a0 se encuentre en el PAC autorizado, b jefanura DAF podei
autorizar fundadamente su ejecucion, por razones de buen servicio, dejando constanda
expresa en el 3G, atendiendo al mérito expuesto por Ia UR ¥ su vinculacion con las
Funciones ministeriales, contingencia § pertinencia. Proceso el auml, solo poded ser
totalmente ejecutado una vez incorporadi en el PAC o sutonizado en o respectivo AA
de acwerdo o bas disposiciones nommativas legales vipentes,

i la SCC es aprobada, ésta sesd dervada a tavés del SGC al DC. Corresponders a fa
coardinacion de la UTHC peasar Jos antecedentes v asgnar e requerintento al analista
de compras comrespondiente. No obstante, b jefatuea del DC podrd asumir direcriamente
sl revisiin ¥ asignacion en casos especificos, cuando asi o estime necesario o cuando
las circunstancias lo justfiquen.

El analista de la UIXC deberd ejecutar el requenmiento conforme al presente manual v
la normanva legal vigente v las demis indicaciones que emanen al interior del DC, sin
perjuicie de informar y advertic eventales nesgos de fmgmentacion derecrados en el
seguimiento del PAC,

El anulsta de compras llevara a cabo ¢l proceso correspondiente seguin las matnucciones
de la coordinacion de ks UL, la cual, tomando en cuentn e presupuesto aprobado y las
caracteristicns del requenmiento, deberd determmar ¢l opo de hcitacion que se aplicasi
Esta decision deberd estar abneads con los umbeales v condiciones establecidos en la
AOFMALYA Vigenie

Una vex elaborado un horrador de BDL, previa aprobacion de la UR, la coordinaciian
de ln UDC, en pomers instancia, v |a jefarura del DC, en sepunda mstanda, serin
responsables de revisar v validar la documentacion del procese, otorgando su visto
bucno al snalista de compras respectivo. Este documento final podea ser aprobadao por
la UR, luego ol analista de b UDC a través del SGC, remunra a la L'AJ el borrador o
propuesta de BIL, solicitando su revisidn § aprobacion. Cortesponderd o la UA]
ctaborar v teamitar a firn la version final de s BDL, en atencion al ménm v los
antecedentes del requenmiento determinados en las etapas previas del procedimiento,

Las BDL deberin contener, ademis de lo dispuesto en ¢l articulo 41 del reglamento, los
siguientes elementos:

1. Ohpedvo y finalidad: Esmablecer el propositn de la contrameion, el benefico
E-spemniu ¥ bos pesuliades que se desean alstener,

2. Los requisitos ¥ condiciones de admisibilidad de las oferas,

3. Las especificadones técnicas de los bienes o servicios requeridos, sin exigne
marcas especificas. En caso de resultar ndispensable hocer referencin a una
marca, debera adimitizse la ofera de bienes o FLTVICION ﬂ-[ll‘i\'il]t!l.'l bes, conforme
a lo establecido en el articulo 41, numeral 2, incse sepundo, del r:g‘lj_mr.nm,
agregando a la marca supenda b expresion “o equivalente™,

4. lLas empas del procedimiento v lod plazos asociados, incluvendo, cuando
corresponda, la firma del contrato (cuando corresponda) v su duracion o
VIEEDETA.

5. Un las lidwmcones supenores a 100 UTM e inferiores o 1.000 UTM, deberi
defimisse = la formalizacion se efectuacs mediante conteno suscoio o por
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Etapa 7:

emision ¥ acepracion de una O, conforme 2 lo dispuesto en el articulo 117 del
reglamenton

6. Las condiciones, plazos v modalidades de papo, los cuales deberin realizarse

LA e con prestacion efectivay :rmr]-u;jﬁn conforme, en ohservancea de

lon sesialado en el articulo 133 del reglamento,

El plaze de entrega del bien o servicio.

B, Las garuntias exygdas, mdicando su monto, forma, oporunidad de resomcion
v bnaldad. En el cazo de servicios, la GFC deberd cubrir, ademds, Ias
ohligaciones laborales v previsionales del adjudicatario. Las garantias deberin
fijarse en montos maronshles y propoescionales, que no desincentive la
parncipacion de oferentes. La G30O podrd exigrse de manera fundada en
boitaciones supenores a 5,000 UM, de acuerdo con lo esmblecido en el articuln
52 del meplamento. 1a GFC sera obligatoria para contrataciones superiores a
100K LTI, salva las excepoiones previstas en el articolo 121 del reglamento,

9, Loz medios v opormunidad para acreditar que el adjudicarano no mantene
saldos msolutos de remuneracones o cotizactones previsionale: con sus
trabajadores actuales o con quienes havan prestado servicios en los Gltmos dos
arkos.

I, La forma de designacion v conformacion de ka CIE, de acuerdo con lo
edmablecido en este manal

11 Lag mwedidas aplicables en caso de meomplimients del proveedor, incluyendo
las cavsales que las fundamentan y el procedimiento parn su aplicacion.

En todos log procesos hictatonos, las unidades requirentes deberan incorporar al menos
un enteno de sustentabiidad, conforme al documento *Instrucoones para la realiracion
de compras de bienes v dervicios sujetos a la ley N® 198867 del MSGG, considemndo
crterios de evaluacion asociados a la sustentabilidad

Estos critenos —selecciomados segin s naturalesa del requenmiento— consideran
elementos  como  eficiencs energetica, bajas emisiones de COk, wso de menape
reuttlzable, P:.Pd sustentalle :.-_.'"u ['I-riﬂ:ir:lﬁ cqu_!ll!uu:l.r.ia]m: ambientalmente r-uupl,msn.hl.es.

Asimuzmo, fodss das lotacones deberan inchur un cntero de evaluacidn sobee la
exElEncil ¥ conocimiento por parte de su personal de un Programa de integrdad del
oferente, que permita venficar politicas de probidad, prevencion de delitos, codigos de
conducts ¥ mecanismos internos de control, de acueedo con lo establecido en el artieulo

17 el replamente de ks ley 19880,

Ambos crterios deberin estar expresamente sefinlados v ponderados en las bases,
indicando sus medios de verificacion v forma de asignacion de puntape.

En e caso de procedimientos bottonos infenores o 1 LTI 1.1), corresponden al
DC confeccionar las BDL utihzando loe aplicatvos que disponga MP, sin que estas sean
revisadas poe la UAJ. Bastand pars ello con el visto bueno de b jefatues del DC y de la
coordinacion de la UDC, otorgado directamente a traves del portal.

Fl funconano asignado de la UAJ sem cesponsable de revisar el bormdor de bases
administrativas ¥ técnicas remitido por el DC, elaborando la versitn final del AA que
autonza ¢ lamado a boraceon,

Lajefamurs de la UAT serd quien aproebe y wise las BDL claboradas por su unidad, previo
a la tramitacion del AA respectiva.

El AA que autonza el lamado a liatacion deberd incorpoear ¢ visto bueno de las
siguientes autondades o funcionarios:
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Analisra jusidieo redactor de la UA]

Anabsta de compras responsable del proceso.

Coordinacion de la UDC.

Jefatuen del DdC.

Jetatura o coordinador administrative o requirente de la UR.

Jefatura de la UAJ.

Jefamuea DDAF, coando no sen quien firme por delegacion de faculrades.
Jetatura del Gabinete de la Subsecretana General de Goblemno,

Subsecretano General de Gobierno, quien fioma e AN, o b jefarum DAF,

sein corredponda al monto de la compra v a la delegacion de faeulrades

‘.-'j.gun[ﬁ:.

Ut vex totalmente tramitada, la CDI sera responeable de remaer el AA firmado, fechado y numemdo

al DC, para su publicacién en M,

Etapa 8: Fl analista de compras publicara las BDL firmadas en MP, ereando Ia licmcion v
completando la ficha del proceso {tipe de procedimiznio, rubro, plazos, etapas y demds
campos requendos). Unn vez geneeado el [ del proceso, deberd @ muismeo autonizar v
lugo efecnms Ia publicacion en e portal,

Finalizada la publicacion, comunmicari a la CE del proceso v a la UR, mediante comen
electrénico, ln publicacion y el T del proceso, el cronograma v sus pancipales hitos
(eonsulas, cerre, evaluacion ¥ adjudicacion). Asinusmo, infornres al snalisa jusddico la
identidad de los integeante: de la CI, para que los regmstre como sujetos pasivos de
lobby en la platatorma ramﬁp;mdinnl'r.

Los plazos entre el lamado y la recepaidn de ofertas se fijarin conforme al articulo 46
del reglamento, debiendo el analista de compras verificar que el cronograma cumpla
can los minimos reglamentanios y lns reglas sobre dias 7 horas inhabiles, ssegurando la
debida publicidad y propiciando [a participacion de potenciales oferentes.

-
I |
.+
=y
Licitacidn piblica inferior a
106 LTTM
=
.-’
LE
-y
Licitacion pabfica igual o
supersos 4 100 U'TM ¢
:il:l.t_l.."li'jll.:d' a 10D LM
LP &
Liciracion piblica igual o -»
superior o 1O UTH &
inferora 50000 LT

Plazo minimo: 5 diss comidos desde la publicacion, no
pudiendo rebaparse.

Garantias: Mo se exigivan G3Ch i GFC,

Tramitacion: Las bases se confeccionarin directamente en el
aplicativo del poral v serin autonzadas por la jefaruea DAF
inediamee FEA

Intervencidn juridica: El procedimiento sera ejecutadn de
fortna autdnama poar el DM, sin intervencion de la LIAJ
Plazo minimo: 10 dias comdos desde la publicacion,
pudiendo reducirse a 5 ding corridos cvando se trate de bienes
o servicios de simple v ohjetiva especificacion.

Garantias: Na se exigiran G50 ni GFC, salva que o M3GG,
de manera fundada, lo esnme necesario por ks cameterisocas
del eontrate, condiciones del mereado, los nesgos implicioos o
el eventual comportamiento de los provesdores.

Plazo minimo: 20 dias comdos desde la publicacion,
pudiendo reducirse a 10 dias coendos en el caso de bienes o
servicios de simple v objetiva expecificacion.

Garantias: [a GFC sem 1:|E'.|]i.§l-::lr.i;l_ B asd la G50, que seTd
facultativa, sepon lo deteemine fundadamene 1a UR.
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Licitacian piblica igaal o
supenior a 5000 U'TM

LR = Plazo minimo: 30 dins corndos desde la publicacion, no
pudiendo rebajarse.

=+ Garantas: Tanto la GFC, asi como la de GSO serin
oblyarorias.

Etapa %

Erapa 10;

Ohbservacion:

El plazes de cierre para la recepoion de ofertss no poded vencer en dia inhabil, ni en dia
lumes o en din sipuiente o un diz inhabil, anees de las 15300 horaz, de conformidad con o
dispuesto en el artieulo 46, inciso octavo, del replamento.

El analista de compras deberd revisar las consultas formuladas por los evenmuales
oferentes del proceso en MP v ponerlas en conocimiento de la UR, a fin de que ésta
prepare las respucsitas correspondientes.

Las respuestas o estas preguntas deberin ser aprobadas mediante AA antes de su
publicacidn, conforme con lo dispuesto en el artculo 108 del reglamenio, y
pasteriormente publicadas en MP dentro del plazo establerido en el calendario de la
lratacion,

En la prictica, In UDC podsd proponer respuestas respecto de aguellas: consultas de
caricter administrative, cuyo sentido se encuentre ya previsto o explicitado en lss BDL
Las consultas de indaole técnica deberan ser dervadas a la UR, queen sera responsable de
claborar las respuestas respectivas,

En todos los casos, las respuestas finales —manto administmtivas como técmeas—
deberin ser aprobadas por la UR, previo a su inclusion en el AA que las apruebe y
autonce su publicacion en of portal.

En el caso de gue una respuesta comsidere aspectos récnicos, administrative o
coondmicos distnios @ los establecidos en la BDL se procedera a realizar en el mismo
AA I respectivn modificacion de BDL, lo que implica amphar of plazo de recepeidn de
las ofertas, sepin se considere pradente respecto al requersmiento modificada v su
codnplejided.

U'na vez finalizado el plazo de recepeion de ofertas en el portal de MP v encontrandose
I Ticttacion en estado scerradaw, el analista de compras deberd realivzar b apertura éensco-
econdmica del proceso, conforme  lo dispuesso en el articulo 51 del reglamento.

La apertura se efecnuard a uaves de MP, liberindose antomadticarmnente ins ofertas en la
feeha y hoea sefialadas en las bases. En esta etapa se aprobaran todas las ofertas recibidss,
s distinewn, y solo se desestimanin, posteriormente. aquellas que, con motivos
fundados v de acucrdo con lo sefialado por la CE en su dnforme, resulten inadmisibles,
conforme al AA que adjudique ¢ proceso.

Para efectuar b apermues, ¢l analist de compras deberd mgresar al buscador de
beitaciones del portal, digtar el 1D del proceso v, en el resultado de la basqueda,

seleccionar en la columna «Accioness ka opeldn wAperturas.

En caso de gue la booon oo regstre oferentes, ol ststema b declarsed desierts de
manera automanct, dando por finalizado el proceso. Posterdormente, e analista de
compras debierd elibarar el respective AA, gue formaliza la declamcion de desercion del
procesa, ln cual debera ser validada por la Coordinacicn de ta UDC, la Jefancrs del DC
y la UAJ, para postesior firma de la avroridsd competente.
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Etapa 11:

Etapa 1

Etapa 13:

Posterior a la apertues de las oferas, se reunird la CE conforme a o dispuesta en ol
articulo 34 del reglamento. Bl analista responsable de la DM enviars 3 la conuision, por
corpeo clectrnico, los antecedentes de las propuestas recibidas v formato tpo de act
de evaluacion, parca su evaluacion. La comision deberd sesionar en conjunta, en el plazo
dispursio en las BDL, para revisar la documentacién presentada por los oferentes y
elaborar el respectve informe o scta de evalvacion del procese, de scuerdo can los
erttentos v ponderacionss establecidos en las bases,

5t la CE determina gue ninguna de las nfertss cumple eon lod sequsitos senalados en las
BDL., debera proponer declarar desiertn I licitacion, conforme a lo cstablecido en el
articulo 62 del replamento.

El infoeme o acta de evaluacion que elabore I CE debera contener, 3 lo menos, los
sipiuentes elementos, conforme a lo dispuesto en el articulo 37 del reglamento:
1. Los cmtenos de evaluscion aplicados v su respectiva ponderacion, conforme a
ey esvablecido en Tas BDL,
2. Ea identificacion de las ofertas decliradss inadmasibles, especificando fos
requertimientos o comdiciones que no fucron cumplidos por of o los oferentes,
e scuerds con 1o dispuesto en las BDL
3, La proposicion de declasar desierta la liciacidn euando no se presentarin
ofertas o cuando las presentadas no resulten convenientes a kos intereses de ba
IREHTICIGn.
4. El denalle de los puntajes asignados a cads oferente en cada criteno de
evaluacion, inchiyendo ks formulas de caloulo v evalgquier observacion relativa
a su aplicacion, respuardando que cada puntaje otorgado sea comprensible v
posen los fundamentos necesanos.
3. La proposicion de adjudicacion reapecta del oferente cuya propuesta resulie
mis convesente pare los mtereses insotucionales, dingida a s autondad
Facultada pari adoptar In decisson frnal.

El analista de compeas recibard of mfoeme de evaluacion, a fin de continuar con la
redaccin de b propuesta del AA de adjudicacion o que declare desierto of procesa,
segnin comresponids,

El anabista de compras vernficara que e informe cumpla con los contenidos exigidos en
el articulo 57 del reglamento, que las oferias estén correctumente evaluadas v que la
propussta de adjudicaciin se ajuste a bos erteros estableados en las bases.

Asimismo, el analista de compras deberd salicitar la emision de CDP al DF, en caso de
na haberse penerado automaticamente a tmves del 3G,

La coordmactdn de la UDC vy luego la jefatura del DO deberdn sevisar v validar e
borrador del AA que adjudica o declara desierto o proceso, chiborado previmente por
el analista de compras, quien en definitiva gestionara su envio a la UA) a cavés del 53GC,
a fin de gue ésta valide ln version final del AA de adjudicacidn o desercidn del process,

segiin corresponda,

El DC deberi remitir o la UAJ o asegurarse que se encuenteen disponibles en ol 3GC los
siguientes documentos, que servirin de respaldo par eevisidn v validaeson del AA:

La 50 emitida por fa UR.

El CIDP emitido por o DF,

El acta o infome de evaluacidn de la CF, suserita por todos sus mntegrantes
El AA que aprueba las BDL, unto con e cuerpo de estos documentos
aprobados,

e
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Etapa 14:

Etapa 15:

Etapa 16:

% Elcertificado de habilidad del registro de proveedares de MP, vigente a la fecha
de elabomcdn del AA de adjudicacion, correspondiente al adjudicatario del
IMEH‘J.

6. Los antecedentes del proveedor adjudicads, incluyendo s documentacion legal
¥ técnica requirida en las BDIL

7. Certificads de indisponibilidad de los bienes o servicios en el catilogo de CM v
en la plamforma de Loonomia circular, que respalde la inexistencia de
aleeenatva disponible bajo dichos mecanismos, mismo documento con que se
pestionan v reamitan lag BDL del proceso,

8 Decliracones de susencia de conflicto de interés susentas porla CE

Ofertas recibidas en el proceso, en caso de corcesponder, toda vez que el SGC

EEIL 54 NCOTPOMCN cofmo carpeta comprimida,

=

La UA) deberd revisar v validar d AA que apruebs la adjedicacion o deserdon del
peoceso licitareno, sobre la base del borradar reminido por ol DC,

En dicho AA se deberd dejar consancia de:

1. Laulentdad de las ofertas recibidas v su canndad,

2, Laz ofertas rechazadas o declasadas madmisibles sefalando los fundamentos
juridicas y récnices respectives, conforme al arteulo 39 del reglamento,

3. Laindmidualizacion del o los proveedores adjudicados, indicando los entenaos
de evaluacion aplicados v los fundamentos que justifican la seleccion de su
ofesta, de acuerdo con el informe o acta de evaluacion elaborado por la CE,
cotforme al arteulo 538 del reglamento,

EIAA que da cuenta del resultado final del proceso deberd mantener plens concordancia
con el acta o informe de evaluacidn, y éstablecer lns condiciones bajo las cuales se
contratard al proveedor adjudicado,

Una wez elaborado, la UA] enviard b resolucion a visto bueno de los mismoos
funcionarsos gque visazon las BDL, v postesiormente la derivari 3 firma de la autondad
competente, de acuerdo con las facultades delegadas vigentes,

Recibido el AN que aprueba b adjudicacion de la licitacion, debidamente firmado y
remiticka por ln DD, el analista de compras debera proceder a su publicacidn en MP.

Para ellis, ¢l analista de compras debera;

I, Ingresar a MP con su usuario mstiiecional.

2 SBelecoomnar el modulo «Busqueds de liataodns e ingresar el [D del proceso
cofrespondiente.

3. En el resultado de l bisqueds, hacer clic en la columns aAccioness ¥
seleccionar la opesin wActa de adjudicncidn,

4. Cargur el AA de adjudicacion firmado, sdjudicando formalmente al o los
oferentes selecaonados.

Con In publicaciim del AA en MP, el proceso licitawno se entenderd formalmente
adjudicado v nooficado a todos los oferentes.

De nevesdo con lo establecido en el articulo 53 del reglamento, Ia devolucon de la G5O,
en caso de haberse exigido, deberd efecnsarse denteo del plazs de dier diss eorridos,
contados desde la publicacsdn en MP del AA que declare la imndmasibilidad de la ofera
especifica, la desercicim o la adjudicacion del proceso, segin corresponda.



Etapa 17:

Ertapa 18:

Erapa 19:

La devoluctin se realizard en la forma v condiciones senaladas en las BDL, dejando
constancia de esta acadn en b SCC del proceso, para efectos de rrazabilidad y conteal
i LEracs,

Una vez adjudicadn el peocesa, e analista de compras responsable del procesa notificard
de ests gestion al adjpdicatano y en dicha comumeiain le scliotn los. siguientes
doumentos para la formalzzacsin de In contratacion, & menos que las BDL dispongan

algrer dasiento:

Cuando el adjudicatario sea persona juridica:
=* Una copm de la eseritura publica de consatucion de b sociedad.
=* Una copia de la escrimurs piblica que acredite ka personeria del representante
legal.
= El ceruficado de vigenoa de poder del representante legal, emitido por el
Conservador de Bienes Raices [con una antighedad no supenor 3 60 dias
corrides).
= El cernficado de vigencia de ln socedad, emitido por el Conservador de Bienes
Raices {con uma antigiedad no supenor a 6l dias cormdos)
La GFL, a1 procede.
Las declarsciones uradas exigidas en las BDIL
El baoletin labomal y previsional emitido por la D] (con una annghedad no
superior a 6 dias cormdos),

4

4

Cuando el adjudicatario sea persona natural:
=* Una copia de b cédula nacional de identidad, por ambios lados,
Un cernficado de intcimcidn de actividades ante of ST
La GFC, s procede,
Las declaraciones juradas extgidas en las BDL.

El boletin liboral v previsional emitido por la DT (eon una anogoedad no
supecior 3 80 dins corridos),

b4

El anabista de compras seminisd Jos sntecedintes a la UAJ a traves del SGC, solicitando
la elabomcidn del contrato v ln emisidn del respective AA aprobatorio, En los casos en
que la contratacion se formalice mediante la emusion y su cortespandiente aceptacion de
una OC por parte del proveedor, o envio de los documentos correspondientes habilitard
I geston de dicha formalizacion directamente en MP.

El analsta jurdico de la UAJ, disponiendo de los antecedentes sefialados en la enpa
anteriog, elaborars ef contrato conforme a bo establecido en las BDL v demas normativa
aplicabie. El contrato resultante debera ser aprobado mediante el AA correspondiente.
Ducho AA tambien sera elaborndo por la UA).

Uma ver susento el contrate v dictado el AA que lo aprucbe, o estando el AA de
adjudicacion totalmente tramitado (cuando el contrars se formalice mediante 13 emisidn
de uma OC, conforme al articalo 117 del reglamento), el analista de compras deberd
emitir In correspondiente O en MP.

Para ello, deberd disponer @ ineorporar en In fcha de la licikacion en MP ¥ en los adjuntos

de la OC, los siguientes antecedentes, salvo que hayan sido incorporados con
anteriocidad:

=¥ [as BOL del progesa,
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Pasa 20;

Paso 21:

¢

El AA gque aprucha las respucstas a s preguntas efecruadas en el forn del
procesn, sl procede.

El acta o informe de evaluacion de bas oferms, elaborado porla CE

El AA de adjudecacion, totalmente teamiada.

El AA que aprueba el contrato (cuando corresponda).

R

El contrato celebrado entre ks partes (cuando cormresponda),

La ermsion de la OC constituye el acto formal que materializa Ia contratacion en MP,
habilitando 3 gecunon del servicio o la entrepa del bien addicade conforme a los
plazos, condiciones v rérminos establecidos en las BDIL

La OC foemaliza la contratackin cuando acoea como o documento dnieo que respalda
la adquasicidin o contratacidn, sin requerir la susceipoién de un contrate adicional, En
cambio, refrenda b contratacion cuando &ia ha sido previamenie formalizads medsante
conteato v su respectvo AA de aprobacidn.

En ambos casos, la OC eonsimye un requisiie mdispensable para la pestidn de pago, ya
que su emisin es la condicion habilitante para efecoear cusbquier desembalso asocado
a la adquisicion o contratacion.

El analista de compras deberd nouficar al proveedor sdjudicado de la emision v envio
de la OC, asi tama los aspectos relevantes pam b comrecta efecucion del contrato o
prestacion del servicio

En dicha comunicacion debera incluir, a lo menos, los siguientes punios:

=* Elenvio de la OC: Informar que ln OC ha sido emitids v publicada en MP.

= La aceptacidn de la OC Sol:citar que el proveedor acepoe bn OC denieo del
plazn establecide en las BDL, advimendo que dicha aceptacidn constituye un
requisito esencial para el wicio de la ejecucion conteetual ¥ el postenior pago.

=* Los plazos comprometidos: Recordar los plazos de ejecocion o entrepa
cstablecidos en las BDL y, cuando corresponds, advertis respecto de Ia
improcedenci de entregas paseiale: de productos o servioos, salvo automzacion
expresa en las BDL o en & contrato,

=* La devolucidn de la GSO: Indicar st procede su devoluoon, conforme a lo
dispueitoen el articulo 53 del reglamento.

=* La entrega del contrato firmado: En caso de que o contratacion se haya
formalzado medante contratn, se deberd adjuntar una copis escaneada del
ggemplar firmado por ambas partes, con el AA que lo aprobd,

L'na ver enuoida la OO, ef analista de campras b debera remitr a la UR, yunto con los
antecedentes esenciales del proceso, a fin de coordinar la recepeion de los bienes
adquindos y/o e incio de los servicios conrrarados.

Para ello, el DHC informar a la UR, al menos, los siguientes documentos:
= [1AA queaprucha las BDL, con el marco normanve aplicable a ba contratacian.
=% l.a: B memm::nm I:;ﬂ.
=+ [[] AA de adpudicacion, tomlmente ramicada
=* La OC enviada 4 través de MD.

La UR serd responsable de cooedanar v vesificar B recepesin conforme de los bienes v/o

servicios contratados, debiendo el funconano designado elaborar ¢ acra de R, la oual
servird de respaldo para el pago del DTE una ver emitido por el proveedor.
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&332 Camisitrr evaluadors {CE)
La CE se constinnm para todos los procedurentos de contratucion efecreados bajo las modalidades de
LP {ohligatonamente sobre las 100 UTM 5 opaonalmente bajo este umbral), boitaciin privada o GC, v
debesin efecnsar b evaluaciin de las propuestas v un informe conforme a Jo dispuesto en el articulo 55
¥ 37 del reglamento.

La CE debsera estar conformada por un equipo de, al menis, tres funconanos o funconanas del MSGG,
quicnes tendrin la responsabilidad de evaluar las ofertas presentadas y proponer el resultado del proceso
licitatona. No podean integrar Ia CE los funcionanos de la UAJ o del DC, sin peruicic de la asesoria
recnica o juridica que éstos puedan prestar, en calidad de apovo.

Designaciin

La designacién de los mtegrantes de In CE deberd constar en las BDOL o en b respectiva D,
entendiendese dicha mencion como una encomendaeion de funciones para todos los efectos legales. La
designacion se efecuar ndicando los cargos o unidades de desempedio de sus miegrantes, junte con los
nombres de los funconanos, sin consignar sus nimeros de céduls de idendad.

Compogicidn v reguisitos
Al momento de consamuir s CE, deberin cumplicte bos signientes criterios:
=+ Estara conformada por un minimo de tres funcionarics o funcionarias,

=* 5S¢ recomiendn que o] nimero de integrantes sea impar, a fin de evitar empates en lis dedssones.

=+ Ninguno de sus miembros podrd mantener conflictos de interés con los oferentes, conforme a
la noemativa vigente.

=* No podrin mtegrar la CE funcionarics del DC ni de la UA], salve que o procese lidatono
corpesponida a un requesimien o oginado por dichas unidades.

Asesoria téenica

La CE podrd solicitar apoyo técnico externo o asesoris de expertos para sustentar su anabisis v Ias
conclusiones de la evaluaciinm, especialmente en materas de caricter téonico o especialzado. En tal caso,
dicha posihilidad deberd estar expresamente contemplada en las BDL o en e IDC carmespondiente,

Lios miembros de las CH deberan realizar una declaraodn de patnmonio ¢ mteseses, en ln forma gue se
dispone en la Ley M. 20,880, sobee probidsd en la funeon pdblica v prevencion de los conflicros de
intereses, en el mus breve plazo v hasta treinta dias hahales sipuientes desde asumida la funcidn. Ademds,
deberan acruahzar b declaracion de patnmonio e mtereses, en el mes septiembre v mareo de eada afio, s
cotrespondiese,

Riid Regulaciin de fos integrantes de CF como sufetos pasivos segein fa fey N° 20, 730

P acuerdo con o establecdo en el articula 4%, Jetra €], del 125 N® 71, de 2014, del Ministerio Secreraria
Creneral de la Presidencia, que aprucka el reglamenno de la ley N® 200730, log inteprantes de las CH
eonstituidas en el maren de ln ey N® 19886 son considerados sujetos pasivos dnicamente durante el
ejercicio de sus funciones v mientras formen parte de dichas comisiones.

Esto implica que su condicion de sujetos pasivos bene caricrer temporal o transitono, comprendiendo
¢l periodo que se extiende desde la publicacion en MP del AA que los desiga como integrantes de la
cammii-n }' 133'5-!3 h I'q:-ﬂn de dictacwe del AA e Irljl.l.r_ll.n =l PICHCESCR

En caso de que las funciones de ka CE deban prolongarse mis alli de la fechn de adjudicacion, se debers

actualizar la fecha de térmumo de ln comision en el portal de la Ley del Lobby, conforme a ka extension
del procesa,

Responsabilidad de registro
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EIDC —v, en su caso, la SEREMI respectiva cuando se trate de procesos regionales— seri responsable
de mformar al admmstrador institucional de la plataforma de s ley del lobby una vez que se haya
publicado en MP el AA que designa a los integrantes de la CE.

Dicha comunicacion deberd garanzar la coreecta mdividualizacion de los miembeos desgpnados, incluso
cuando opere la fguea de suplenca o cuando el proceso requicea una extensiin de plazo, debiendo en
amhbos casos actualizarse opormnamente la informacion en M.

Obligaciones del administrador instcional
El admenistrador institucional serd responsable de repistrar a los mtegrantes de la CE en ln plaraforma

web de la ley N 20.730 y de informarles sobre Ins implicancias defivadas de su calidad de sujetos pasivos.

Para ello, deberd proporcionar & cada integrante informacion clars v soficiente respecto de:
=* Sus eesponsabilidades, derechos v deberes conforme a la nommanva vigenee,
=+ Las restncciones vy obligaciones de transparencia que impone b ley N7 20,730,
=* Cualgueer otro aspecto relevante pam asegurar ¢l cumphmiento inegeo del marco nommatveo

aplicable.

Se entendeni cuamplida esta obligacon cuando el administrador msomcional remara a los miembeos de la
comizion el insructvo interno vigente sobee la aplicacidn de la bey N® 20,730 en o] MSGG.
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8.3.4 Licitacidn privada

La bicitacion prvada es una modslidad de contratacion que se aplicard dnicamente cuando conoure
alpura de las eausales estaldecidas en el arbioulo 87 de laley N® 19.886. Eatas eausales deberin encontearse
debidamente fundamentadas en ol AA que autorice ¢ lamado,

N4 Procedirmiento e Fortacion privade

[l procedimiento de boracwin privada se regird por lis mismas etapas v exigencias aplicables a la LP,
utilizando exactamente laz mismas B, salvo en los aspectos relativos a ln publicdad ¢ invitacion de
oferentes v a aquellos asociados a plazos o los que no hayn sido posible cumplir por la rramiraciin previa
de In LP realizaca.

En este tipe de procedimiento, el DC deberd wvire, a teavés de MP, en conformidad a ln ndmina
enteegada porla UR, & un minimao de tres (3) proveedores que desarrollen actividades o gieos de naturalers
sirpilar al objeto de la contratacion, La sdentdad de dichos proveedores, asimismao, debe consear en los
considerandos del AA que autonce el lamado a batcian privada.

Las mvitaciones deberin realizaese mediane el modulo coerespondiente del portal, garantzando la
pualdad de condiciones entre los oferentes mvitados.

El procesa se desarrollara bapo los musmos estandares téonicos, juridicos v admbustranvos que una LP,
mncluyendo las etapas de publicacion de BDL, consults, evaluacion, adjudicacion v celebradon del
comtrato o emdsian de ln O, ﬂ.g:'l.n l:m'ri,-:spr_rnds..
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4.3.5 {-.||||1|lr.: :if_:li r.*.lj-]
La AG e un procedimienio cspecial de contrasacion mediante e cual las entidades pablicas pueden
adgquirir bienes ¥/o seevicios por un monto yrual o inferdor 2 100 U'TM, 2 eeavés de M, previa solicitud
de al menos tres coteeaciones en el propio sistemna,

La contratacion podra efectuarse mncluso cuando se obtenga un nimero menor de eotizaciones, en el
entencido de que la invitacion fee extendida de manera abiersa o tedes los proveedores habiliados en
P E:glfl.l:l. el mdlgu ONL asooade a la compia r:spﬁ_-tira.. En cazo de oo selecclonazse ln ofertn de
menor precio, la decision deberd fundamentarse cxpresamente en ka OC v en ¢l madulo de la compra

agil.

Por regla general, este procedimiento debe realizarse prefesentemente con micro, pequeias v medianas
empresas (MiPymes) v proveedores locales, entendiéndose como proveedozes de la repion donde se
realiza la adquisicion, En atencion a ello, el sistema estd configurado para dingir las mvitaciones de
cotizackon prncipalmente a eswe tipo de oferentes. Si no se reciben cotizaciones de MiPymes o
proveedores locales, of sisterma permite extender un segundo lamado & provesdores de mayor tamano
sin reiniciar e proceso, o en el caso que las cotmraciones presentadas en el poimer lamado sean declaradas
inadmisibles, lo que debera quedar fundamentado en el respectivo informe de evalusciin que debe emtic
Ia UK venviara la UDC,

La AG no requere la dictacon de un AA previo, de acuerdo con lo esmblecido en e articulo 98 del
reglamento, Basta con la emisidn v postenor aceptacion de Ta OC por parte del proveedor. Ademis, 2
este procedimiento no le resulta aplicable Iz obligacion de consulear el catalogo de CM, establecida en los
articulos 2% v B3 del reglamento.

Para gestionar una compra a traves de este procedimiento, el monto de la eontmatacian debera ser supenor
2 3 UTM e dgual o inferior a 100 UTKL Las compras menores a 3 UTTHM, arendido lo dispuesto en la letra
a) el articudo 116 del reglamento, se encuentran excluidas del sistema v podein ejecutazse fuesa del sefendo
sistemnd, debiendo  superarse a bos procedimientos de wso de gastos menores, sepin determine el DF,

La UR. al crear un requenmiento, deberd adjuntar en o 3G todas las especificaciones del hien o servicio
requerida, eonssderande los elementos esenciales para una Sptims contratacion ¥ ejecucsin contractual,

Publicacién minima: El cotzador de AG deberd permanecer publicado en el portal por un periodo no
infenor o 72 horas cormidas, plazo dentro del coal los proveedores podrin reminr sus cotizaciones, solo
en caso de urgencias o por razones de buen serviein, se podnd publicar por 24 hom: comidas, lo que
deber ser pondemde por s jefatura DATF o del DC /o la coordinacion de la UDC

Se prohibe fracciomar adquisiciones o contrataciones con el propdsio de alterar el procedimiento
aplicable, eludir una licitacion pablicn o modificar os plazos minimos de publicacion establecidos en la
nomatrea vigente. En el caso de la modalidad de AG, se entendert que existe frapmentacidn cuando,
denteo de un mismo ate calendario, se adguieran bienes o servicios Méntcos o de simibar naturaleza
mediante varias compras dgiles que, en conjunto, superen las 100 UTTM, pues ello implicaris la amision
del procedirmento licitatorio correspondiente.

Emcpticm-.l.]m»mm, y salo por mouvos debidamente fundados, poded autonizacse una npueva AG gue, en
conjunto con alras realizadas previamente, supere el umbml de kas 100 UTM, siempre y cuando concurean
circunstancias de oportunadad o necessdades imprevistas o emergentes. no contempladas en el PAC
publicade, v que e jostifique b imposiblidad de aplieas oreo procedimsento compettnro sin afectar In
continuddad del servicio o el interes publico. En tales casos, la UR deber fundar expresamente en el AA
gue madifica ¢ incorpara ¢l bien o servicio correspondiente en el PAC con las respectivas razones
lécTicas, presupuestinag o de umgencia que sustentan dicha excepeiin,



8351
Eapa 1:

Ewapa 2:

Etapa 3

Procedimiento de AG

La UK debera generar una 5CC en el 8GC, adjuntando las especificacones tecnicas del
bien o servieio requernide, ks cuales seran publicadas en el aplicaovo disponible en MP,
previe revision de complend v coherenca por parte del analisea de comprs del D

Es responsahilidad de la UR efectuar o andlisis de mémto, oportunidad y necesidzd de
la adguisicion, verificando que esta se relactone dicectamente con las Fundones y
objenvos propios de I UR dentro del MSGG.

La solictud de conracon claborsda por la UR debesi contener, como minima, In
gigiente informacton:

=* El nombre del proceso de cotizacion.

=* la descopoon eonicn del bien o servico requendo, mcluvendo  datos
especificos tales comor detalle, unidad de medida, cantidad, twmana,
caracreristicts - relevantes v monto totl estimado o disponible para la
adlguisicion o contratacian.
La defintcain del plazo de publicacion del proceso (al menos 24 horas corndas),
La drrecowdin de despacho o el lugar de prestacion del sesvicio,
El plazo de entrega o gjececion,
Los datos de la CT: nombre completn, mimera telefinico (anexo) v comen
electronico msamcional.

N

La documentacion eomplementaria, tles como fchas téonwas, plisgos de condiciones
o respaldos presupuestanos, podri adjuntarse en formaro electronico junno a la solicioed
del requerimento, con el On de facilitar la correcta evaluaciom y publicacion del
rriteador,

La DF deberd revisar la 5CC, venficando b disponibilidad presupuestaria v la correcta
imputacion del gasto conforme o In normativs vigenee, Una vez efecruada dicha revision,
el DF determunari la calificacion presupuestasia correspondiente —anual o multianual,
sepun proceda— v emitird o respectiva CDP, con looual quedars autorizado el wso de
los fondos asignados pars la contratacion.

Emindo el CDP, ol DF remings la 5CC al paso de validacion siguiente a través del SGC,
dejando registeo de esta gestion en el sistema,

En el caso de requesimientos asoctados a T1, el DF deberi verificar que el requerimiento
cuente con ¢l respectivo eddigo Evaltic o con las autonzaciones previas que In |::|-' de
Presupuestos  vigente o sus  instrucciones  establezcan  como  pequisito,  Beri
responsabilidad del DF exige dichos respabdios antes de veminr b SCC ol DC.

De esta revision deberd dejarse constancia expresa en el campo «Observacioness de la
5CC respectren, indicando si el requerimients cuentz con codipn Bvalbe o Ia
autonzacion correspoadiente

La jefatura DAF sera responsable de aprobar o rechazar la 5CC a través del 3GC,
evaluando la pertinencia, oporstunedad v necessdad del requentimiento presentado por la
UE. En esta etapa, la DAF debera: (1} Venbear que ] requenimiento no ampliguse
fraccionamiente de adquisiciones, asegumando que las SCC se formulen de manera
integral y conforme a los procedimientos aplicables. (2} Comprobar que b solicioed de
compra cuenteé con la nformaciaon tecnica ¥ presupuestann suficlente que permuta
respaldar su aprobacion, (3) Revisar si el requerimiento se encuentes conternplado en el
PAC del MSGG.

43



Etapa 4:

Erapa 5:

En caso de que la SCC no se encuentre en ef PAC wutoreado, la jefamra DAF podri
aurorizar fundadamente su ejecucon, por rarones de buen servicio, dejando constancia
expresa en el SGC, atendiendo al ménto expuesto por la UR ¥ su vinculacion con laz
funciones ministeriales, contingencin v pertinencia, Proceso el cual, sélo podei ser
totalmente epecutado una ver meorporado en el PAC o sutorizado en of respecive AA
de acuendn a las disposiciones normativas legales vigentes

L'na viez aceptada bo SCC, esta ser derivada al DC, La jefatura del DOC o In coordinacian
de In UDC revisara los antecedentes remundos por DAF, venficando que la
documentacion esté completa 7 que o requenmiento se ajuste 4 ko instruido por la
autandad aprobadom.

Drurante esta revisidn, el DC debera contrastar o reguenmiento con el PAC vigente, a
fin de detectar evenmales casos de fragmentacion de compra. En caso de advertir
inconsistencias, deberd infoemar a la DAF antes de conbinuar con |z publicacion,

Una vez wverificados bos antecedentes, el analista de compras asipnado procederd o
publicar la solicined de eotizacidn en ol aplicative de AG de MP, complerando todos los
mampos requendos © incorporando las especificaciones weonicas ¥ condiciones
particulares del requesimiento.

Atendiendo a la namuralera del producto o a la complejidad del servicio solicitado, In
UDC poded complementar la solicitud con un plego de condiciones teonicas o
actministrativas, destinado a robustecer la informacion publicads v entregar mayor
claridad a los provesdores sespecto de las earncterdstions, aleances v exigencias del bien
O servicio r:!l.|l.I:-E:I.'i.l:]".

Finalmente, el analista de comprae deberi enviar la cotzacion a traves del bordn «Enviar
cotizacione, con lo cual se generard sutomdticamente b myvitacion a Jos proveedores
[E ==l et] sepun el eddigro ONL correspondiente,

Finalizado el plazo de publicacion del cotzadar —y, por ende, cerrada o pedodo de
recepcian de ofertas-—, ¢l analista de compras debers descargar toda la documentacion
presentaca por los oferentes, mcluvendo ls couzaoones, archivos adjuntos v
antecedentes complementanios.

Asimusmo, deberd  descargar el cuadro  comparatve de ofertas  que  geners
automitcamente M ¢ adjuntar wna captura de pantalla del proceso publicado, en la que
se visualicen las ofertas recibadas, Usta evidencia perminri respaldar la mformacion
adicional que log proveedores incosporen en 2 deseripedn de sus ofertas, mles comao
ohservaciones técnicas, condioiones de entrega o garantias.

Con cstos antecedentes, el analista elaboram y remitind a la UR un borrador de nforme
de evaluaciin estindar, of cual conrempla dos etagus:

= FEvaluscion e e revisn o las ofertas L'I.:I.TI'IF]J:I'I 0 no con bas rs‘ru:ciﬁl;ﬂcj,l:_:lncs
tecnicas del requenmiento. Se declara inadmusible a las otertas que no cumplen.

= Fwvpluscion  econoemica: entre las  ofertas tecmicamente  achmesibles, se
selecoonard siempre la de menor valor economico,

Junto con el infomme, se enviard o lo UR un formao de declamcion jurads mediante
cual e funcionaro evaluador deberd declarar no mancener conflictos de mterds o
relaciones personales, laborales o comenciales con los oferentes, en cumplimiento del
poncipio de probidad administatva v de lo dispuesto en el articulo 12 bis de la ley N®
19.R80 v en e articulo 13 del peglamenio.



Evapa &:

Erapa T:

Etapa 8

Etapa %

Dricha informacion serd remitida por correo elecredmicn o la UR, o fin de que evahie las
ofertas recibudas y derermine cudl se ajusts en mejor medida 2 fis cspecificaciones
técnicas, condiciones de entrega y monto dispomble del requedmiento.

La UR deberd formalizar su decision completando o sefalado mfomme de evaluacion,
dejando constancia de los fundamentos técnicos de la seleccian

Recibida la selecckon del proveedor par parte de 1a UR, ¢l analista de compras procederi
a revisar 1o evaluacidn v, si procede, a generar [ OC en MP, dejindola en estado
“Cruardada™ hasta contar con ef respaldo presupuestano corsespondiente.

Postenoomente, el analista deberd solicir al DF la emision del COP asociado & L
conteatacion, con e fin de asegurar b existencis de recursos suficientes v su correcta
imputacion presupucstana antes de cursar la orden,

Una vez reabido o CDP, e analist de compras procederd a envise la OC al proveedor
seleccionadn, o tmvés de MP, quedando el documento en estado “Enviada al
provecdor”,

En In OC deberdn quedar claramente establecidos, al menos, log sipdentes elementos:

=¥ El plazo de entrega o gjecucidn ded servicio.

=+ La diteceion de despacho o lugar de prestacion del servicn,

=* Datos de la persona responsable de la recepeion de los benes o servicios,
incluyendo nombee completo, cargo, corren electrdnico § ndmero telefdnico de
contacte.

El analista debers venficar que todos estos antecedentes estén comectumente
incorporados antes de efecouar el envio, garanuzando s trazabilidad v vabidez del acto
contractual generado por la aceptacion de ks OC.

Serd r:ﬂpm&:tﬂ.ﬁd‘.‘ld del analsta de Campcas estabilecer contacts con el provecdor
adjacicadio; a fin de:

=* Informar el envio de la OC y confirmar su comrects recepeidn a raveés de MP.

=+ Solicitar la aceptacion formal de I OC por parte del proveedor en e sistema,
requasito indispensable para [a valider del acto contracrual v para ¢ inicio de la
epecucion def seevico o entrega del bien.

=* Validar los plazos comprometidos en In OC, tales como fechas de entrega,
ejecucion o instalacion, asegurando su concordancia con lo oferado y con las
condiciones establecidas en el requenmiento,

El analisia deberi dejar constancia de esta comunieacion en el SGC, a efectos de control
v trazabilidad.

El amalista de COIpEas deberi remivr lx OO0 o funconanio responsable de la UR,
adjuntands los antecedentes necesarios pam coordinar la aceptacion de b OC en el
sistemma ¥ la posterior recepaon de los bienes o servicios contratados.

La comunticacion deberd inclute, al menos, I sgnadente mformacion:
= La O enviada al proveedor [en estado “Enviada al proveedor™,

=* Loz plazas de entrepn o ejecucion comprometdos,

La coordmacion, recepoidn conforme v venficacion del cumplursente del serviceo o
entrega del ien serin de exclusiva responsabilicdad de Ta UR, ln cual debeni asegurar que
los productos o sericios se ajusten a las especificaciones feonicas § condiciones
establecadas en la contratacion.
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Contrgimeidn Mediante Trats Ditecto o Contratacion Excepcional Directu con
Publicidad

La saliciud de contratacian mediante Trato Directo o Contmtacion Excepoional Directa con Publicidad
es de caracter excepoional v fundado en conformidad a kas causales mdicadas en ol articulo 8 his de la ley
de Compras N 19886 v ¢l capitalo VT del decreto N 661, del 2024, del Mindsrerio de Haclenda,
comespandiente al Reglamento de Compras Pablicas,

|
Pazea 1

Paso 2

Procedinienre Trero Direcro

La UR ingresa en el 5GC una SCC por trato directo. Es de responsabilidad de la UR
anili=is del mérito v opormmidad de by adguisicidn requenda, asi eomo [ necesidad de |z
misma €0 conformidad a las funciones gque como unidad realiza dentro del MSG.

Independiente del monto de la contramcion, la UR deberd acompatar un informe donde
se consgne efectiva, fundads v documentadamente las eircunstancias de hecho que
justifican la procedencia de la cansal de trato directo que requiere, el que deberd ser
suscrita por la unidad/profesional técnico requirente o especialista en el proceso de

COn i,

Las contramciones directaz que revistan gran complejidad v en aquellas superiores a
5.000 UTM, la UR deberi realizar un anilisis técnico v economico con antefacion a la
elaboracion del pliego con condiciones récnicas, en donde se analizasd la informacion
acerca de bas caractesisticas de los hienes v servicios requerdos, de sus precios; costos
asoctados o de cunlguier otra comcteristice. que se requieran paes confeccidn de las
mismas, Este analisis deberd ser adjuntadi & la respectiva SCC,

La SCC sera revisady presupuesiaciamients por ¢l DF, quien determinaca b calificacon
presupuestana respectiva conforme & la normativa vigente, asignando ¢l presupuesto
para el gasto respectivo (unual o pludanoal). Toedo bo antenor, 2 traves de b emision del
respectivo certificado de disponibilidsd presupuestasis (CDP), remitiendo b sobeind de
compea al paso de validacidn signiente, o ravés del pestor de compra

Dhe requenese [ compea de un bien o servicio psociado a teenclogias de ln informacidn
[T1Cs), el DF-antes de remitie al DC- debera revisar 31 el requenmiento respectivo cuenta
con ¢l correspondiente codign Evalte o con ks sutorzaciones que b ley de presupuestos
CRETTESE REY E 1Y ST e |,f.'::iiz.|.'|.l siengdo de su n:xl:'mrl:.nhi.]idid r;l;igi[las. Deberm d-l:-ril.l'
constancia de esta revision en el campo de “observaciones™ de la solicined de compra
PESPECEVAL
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En el caso que Ia UR determine eealizar un trato directo que deba ser finandado con
“(3astos de Representacidn, Protoeclo v Ceremonial”, serd b jefatues del DF la que
calificari la pertinencia de la compm por dicho subtitulo {em v asignacion, lo que
gquedard reflejado on ol sespectivo SGC, mediante la emision del CDP electrinico
respectivo, debeendo ln UR adpuntar los antecedentes necesanos — junio a la salicind de
compra = para que el DF pueda realizar el analisis de dicho psto.

Pazo 3 La jefarusa DAF seri quien deberi, en defimiiva, dar curso o rechazar la solicrud
mediante el msmo 3GC, de acuerdo con la pertinencia de ko soliamdo, velando por no
fragnentar los: requerimientos que se realicen en el M3GG, de contar con informacion
sufictente para pader hacer este analisis; v determinando s el requenmaento respectvo
se encuentee en el PAC,

En easc de que la SCC ne se encuentre en o PAC autorizado, la jefimura DAF podr
autorzar fundadamente su gjecucion, por razones de buen sesvicio, dejando constancia
expeesa en ol SGC, atendiendo al ménto expuesto por la UR v su vinculacion con las
fsnciones ministenales, contingencia 7 pertinencii. Proceso el cual, s0lo poded ser
totabmente ejecutado une vez incorporado en el PAC o autorizado en ol respective AA
de acuerdo o ks disposiciones nonmativas legales vipentes,

Pazo 4 5 ln solicinsd s aceprada, ésta serd derivadn al DC, siendo su jefatura o e/l
Coordmador/a de la Unidad de Compras, quien revisara los antecedentes para su
posterior derivacion al analista de compras, debiendo gecutar el requenmiento
dispucsio por el /la Dicectora/a DAF, sin perjuicio de levantar Ia alerm de fragmentzcidn
al ser contrarrestado con e PAC vigente,

Ll analists de compras deberd revisar la S3CC propaniendo preliminarmente, si segidin su

analizis procede ln causal de Trato Directo propuesta por la Unidad Técmica o aguella
que determine, debiendo establecer las condiciones y Jos requdsitos téenicos necesarios
para fundar ba misma, en eonformidad a los antecedentes acompanados por la Unidad
Requirente, salvo de ser o causal solicitada financiada con “Gastos de Representacion,
Protocole v Ceremonsal”, donde su calificecidn de pertinencia esti entregada
arecamente al DF,

1. 5i salo extste un Proveedor del bien /o servicio.

2. % no hubiere interesados para el suministro de bienes muebles v/o la prestacion de seevicios, o las
ofertas hubiesen sido declaradas inadmisibles, siempre que se huberan concursado previamente.

3. En casos de emergenc, wigencia o tMprevisto, en gee se trequiera satisfacer una necesidad poblica
de maner imposterpable, sin perjuico de las disposiciones especiales para casos de sismos y catistrofes
contenidas en la legislacion pesiinente.

4 5 se tmta de servicios de naturmlera confidencial o cuya difusion pudiere afectar la seguridad o el
interés nacional, determinados por Ley.

3. Cuando, por la magnited e importancia que implica la contratacion, se hace ndispensable recurdr a
un Proveedor determinado debido 2 la confianza v sepuridad que se denvan de su experiencia
comprobads en ln provision de los bienes o servicos requeridos v no existeran otros proveedores que
otorguen esa misma confianza v scpurnidad.

6. Cuando se trate de adquisiciones inferiores a M) Unidades Tributarias Mensuales v que peivilegien
materias de alto impacto social
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7. Coando por ln naturaleza de la negociacion exdstan ciecunstancias o caracteristicas excepclonales del
conteatn que hagan del odo indispensable acudir 2 este procedimiento de contratacian. Estos casos son:

aj Cuando se requiera la contratacidin de servicios o equipamiento accesorios, tales comoe bienes v/o
servicios que deban necesamamente ser compaobles con modelos, sistemas, equipamiento o
infraestructura teenologica peeviamente adgquarids por la respectiva Entddad, necesarios para la efecucion
de un eontrto previamente adjudicado, sin los cuales se pueda afectar el correcto funcionamiento de
st

b} Cuande el costo de recurnr o un procedimiento competitiva para ln adguisicion de servicios resulte
desproporaonade desde el punto de vista fnanciero o de wilizacion de recursos humanos v el monto
tertal de la contratacion no sepere kas 100 Unidades Tributarias Mensuales. Para estos efectos, In Enodad
debers elaborar un informe donde jusifique, en base a antecedentes ohjetivos v comprobables, ks
razenes financieras o de wilizacion de recursos humanos que acrediten o sobrecosto que, en cada casc,
se deba incurnr por el hecho de Uevar a cabo un procedimients competiovn par cfecmar la
correspondiente contratacton, justificande la desproporcion en relacion al costo del bien o servicio gue

S Wi contralar,

c} Cuando se requicea conteatar un seevicio cuyo Proveedor necesite un alto grado de espeoializacion
en la matera objeto del contrato v siempre que se refieran a aspectos fundamentales para el eumplimiente
de las funciones de la Enndad v que no puedan ser sealizadios por personal de Ta propia Entidad, como
las eonsultorias, asesonss o servicios  altamente especializadas, que versan sohre temas claves
estratégicos o que se encuentren destinados a la ejecucion de provecios especificos o singulares de
docencid, invesligaciin o extension,

o) Cuzndo pueda afectarse [a sepundad e integndad personal de las aurondades siendo necesario
coniratar directamente con un proveedor probado que asegure discrecion v confanz.

£] Cunndo o conocimiento publico que generarda el proceso botatono previe a la contratacion pudiera
poner en seno resgo el objero y la eficecs de la contmtacian de que se trata.

Paso 5: El anabista de compras trabapara en of requerimiento en conformidad a los antecedentes
que ln UR haya adjuntado, en confoemidad a lo establecado en I norma legal vigente v
las comdiciones establecidas en la respectiva cawsal del trato directo que se desea invocar.

Paso La Jefarura del DC serd quien revise v valide ln documentacion, v, en conjunto con el
analista de compras, elabomean un borrador de reselucion gue apreebe el trato directo,
la cual serd enviac 4 la UAJ, 4 través did Gestor de Compras, solicitaindo su revisidn ¥
validacicin final, asi como a elaboracion del acto administragvo respectiva por parte del
funcionano de la UA] asignado. De st maners, serd ln UAJ la encargada de
eanfeceionar la Resoluciin que aprueba un Trato Directo y de revisar la pertinencia de
la modalidad de contratacion propuesta pertinente. En caso de dodas de la legalidad
respecta de ln modalidad de compea directa propuesia, la UA] podrd solicitar toades Tos
antecedentes adicsonnles o los acompanedos que requiera a la UR, Flll.ll:ﬁtj'ldl:r rechazar la
compra conforme & la normativa vigente

Solicitud de Compra,

Antecedentes que justfiquen b cavsal especifica.

Certficado de Disponibilidad Presupuestana,

Propuestn de resolucion,

Cerrficacion que ¢l hien o servion no se encuentra en CM.
Certificadn de habilidad del Registen de Proveedores.

4+ 44l
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Paso 7:

Paso B

=+ Dedaracion jurada de inhabilidades. En este caso deberi tener ba fechn del
contrate. 5i se formaliza solo por OC, deberd tener una fecha cercanan lade la
REX gue apracha la cansal.

+

FX) Buoletin laboral Direccion del Trabajo [antgiedad no supernior a fecha de
requenmiento de coteacion),

Antecedentes de la empresa, direccion, contacts, fono etc,

GFC al proveedor {en easa de ser necesano de acuerdo 4 la nomativa vigente),
Nombre y Contacto del funcionario de la Unidad Requirente.

Ohbservaciones para el procedimiento de cobro de multis o sanciones al
provecdor

b4

El funcionano de la UAJ realizard el Acto Admnistmtive eon ln docomentacion enviada
por el DC, mas a adicional que considere debe ser requenda,

= Coordinador de 1 UDC,

=* Jefamra del DC.
=* Jetmura de ba UR o del funcionariofs responsable del requenmeento,
=+ Analista de LAJ
=* [efatura de UA]

=* Jefatura DAF, de no ser la firmante de la resolucion por delepacion de
facultades,

=* Jefatum Crabinete Subseoretaria General de Guobuerno,

=* Firma del Subsecretario/a General de Gobiemo o del Director/s de
Administracicn ¥ Finanzas, segin sea ¢ monto de la compra,

El analista de compras generara bn OC, una vez que se encuentre tomlmente ramitada
la resolucion respectiva. En el easo de ser necesara In susempoon de un contrato,
generar: dicha OC, una vez que dicho contrato cuente con una eesolucicn que lo apruche
totlmente tramitada, fa cual serd elaborada por la UAJ - al dpual que el contoata -
stgiuendo los musmos pasos sefalados para la LP,

Una vez emveada la O, el amalizta deberi informar mediante comren electromicn, con
copia a In Unidad Requirente, al proveedor la necesidad de aceptacion de la OC en el
portal de MP v enviando los datos de contacro de la UR para que se coordine |a ejecucion
ches levs gemvieans o entregn che benes contratados
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BAT  Procedimientos Especiales de Contratacion

De acuerdo a la nommativa Jegal wgente, e ministenic poded eealizar contrataciones mediante
procedimientos especiales de contratacion distintos a Jos va menciomados en el presente documento
(Convenin Marco y Compra Agl), tales como Ia Compra por Cotizacion, Subasta laversa Eleersdmica,
Contratos para la Innovaoon, [idlogo Compenitivo de Innovacion y oteos procedimientos especiales de
contratacion que establezea ln Dhreccion de Compras ¥ Contmtacion Pablica, para lo cual, se deberin
seguir los lineamientos establecidos en la ley, reglamento y sistema de mformacian.

B3E  Compras coordinadas (CC)

Las CC son una modalidad de compea a través de la cual dos o mis entidades regidas por In ley de compras
{ademds de los ceganismos pdblicos adheridos voluntasismente o representados por la DCCP), pueden
agregar demanda mediante un procedimiento compentivo.

Esta modalidad busca lograr ahorros y reducir costos de transaccion a traves de laagrepacion de demanda

Para particypar, los crganismos pablicos deberan ingresar al portal wowe comprascoondinadas.cl 7 seguir
las instrucciones que ahi se indiguen. Asimismo, los organismos podean derivar sus consulis al comen

[ 28wl Bl R 1 e ﬁh‘;:h ileg MEpGLEl

1. CC por mandato, ejecutadas por la Direccion de Compras v Contratacon Pablica (ChileCompea)

Compra en donde la DHCCP agreps demanda representando a varas instimciones del Esmado, en un
determinado procedimiento de hcitacion para la contraracion de bienes o servicios,

La representacion para este tipo de compra debe ser solicitada por cada organismo paracipante a twaves
de oficie, de eonformidad con lo dispuesto en e artculo 7, mneso rercera, del Reglumento,

Las compras que pueden ser ohjeto de coosdinacion por mandato v, por lo tanto, pueden scoperse a este
procedimiento, deberin reunic condiciones para logear los objetivos de eficenan espeeados, tales como,
In relevancia de Ia compra en materia de presupuesto, la estandanzacion de productos v/o seevicios, la
potencial agregaciin de demanda que 2o maduzea en ahorros significatvos, capacidad del mereado de
respander a ba demanda aprepads, prado de concentracon del mercado, entre otras.

2.- CC sonjuntas

Compra coothinada de un bien o seevicio, en donde dos o mas entdades efecnian un proceso de compra
pama contratar entre si, el mismo tipo de bien o servicio. Para ello, Ia DCCP apoya acovamente en el
desarralln del proceso, pero sin asurmir ningiin wpo de representacion de bos compradores.

La coordinacion entre los omgamsmos interesados y 1a asesoria de b DOCCP, se formaltea o traves de un
Convemo de Coliboracion, pudiendo incorporarse a € nuevos organismos, mediante un oficio de

acthesadm.

En virtad del articulo 25, W® 39, del reglamento de la bey N® 19886, estas compeas deberin desarrollarse
a traves de un procedimiento competitivo, ya sea mediante una boitacon o mediante una GC de CM,
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8.3.9 Compras v/ o contrataciones excluidas del sistema

Se podri efectuar fucra del sisterna de informacion, squellas comprs exclusdas pore el articulo 116 del
replamento de la ley N® 19886, de bases sobre contratos administrativos de suministros v prestaciones
de servicios, siendo estas compras las sipuientes:

. Las contrataciones de bienes y/o serviclos cuyos montos sean mienores: a 3 UTTH
1L Los teatos dicectos o contrataciones excepeionales divectas con publicidad, infenores a
100 UTM, con carpo 4 los recutsos destinados a operaciones menores (cag chica),
siempre que el monte mwtal de dichos recursos haya sido aprobado por resolucidn
fundada y se ajusce a las mstrecciones presupucs s correspondientes
ML Los pagos por conceplo de mistos comunes o consumos basicos de Agn p-uub]:,
electricidad, gas de caferia u otros similares, respeoto de los cuales no cxistan alternativas
o susttutos mzonables.

Adicionalmente, el articulo 114 del reglamento agregn que los ompanismos publicos estardn exceptuados
de publicar en ¢l Sistema de Informacion, aquella informacion sobre adquisiciones v contrataciones
calificadas como de cardcter secrern, reservado o confidencial a la ley.

9. GESTION DE CONTRATOS

L'n contrato es un acuerdo de voluntades que crea o ransmite derechos v oblymeiones o las partes que
lo suscrben, es un tpo de acto juridico en el que mterdenen dos o mas personas v est destinado & crear
derechos v penerar obligacones.

Se rige por el prncipio de autonomia de la voluntad, segpim el cual, puede contratarse sabre coalquier
materia no prohibida. Los conteatos se perfeccionan por el mero consentimiento v ks obligeiones que
nacen del eontrato uenen fuerza de ley entre las partes contratantes.

En este entendide, el contrate, de acuerdo a lo establecido en el Codigo Civil, articulo 1.438, es un acto
paor ¢l eual una parte s obliga para con otra a dae, bacer o no hacer alguna eosa. Cada parte puede ser
urkd o muchas peronas.

Por otra parte, la gesnon del contrato s una de las empas fundamentales en el proceso de compras
p-lil.ﬂ.i.l‘.'u que bausea deliur los p:.t-.im:rmg dentre de bos cuabes un|‘:|='ra.|.1' ln comtratacwn entre 1o entedad
compradora v los proveedores -mimmizando los desgos del proceso- y manejar eficaz v eficentemente
su cumplimiento, La gesnon comprende desde la coeacion del contrato, su ejecucadn, b gesuin de las
entregas de fos productos o servicios, pagos, hasta la relacion con nuestmos provesdores para que la
compea, ¥ wdo ko asociado a ella, lepuen a buen término. Una vision integral inchiye ademids la gesnon
st entregn (o post venta), la evaluacion de los contratod, el regmstee v weo de la informacon generada
en cada adquisicion para planificar las compras y tomar mejores decisiones en la selecoion de proveedores
&n fuluros procesos,

Azimismo, para el presente manual, modos los procesos administratoves pertenecientes al proceso de la
Gesnon de Contratos, se realzarin segin o dispuesto en el articulo 105, del Diecreto 661, de la Ley de
{__.-l;rn'rrm Poblicas, el cual indica que “laz Entidades deberan desarrollar todos 2us procesos de compeas
v de administracion de sus conteatos vblzando solamente el Sistema de Informaoon de la Direcoion,
incluyendo todos los actos, documentos v resoluciones relactonados directs o indirectamente con los
[procesos e comprn y o epecuciion de los contraros™.

i ilos el ey

=* Fecha de oo v termino de Contrato
=+ Debe ser reflejo de las B



4

Diebe ser suscote entre la Enndad Licitante v el adjudicatanio dentro del plazo
camableaido en las Bases o muxmo 30 dins comidos.

Publecarse en o Poral

Indvidializacion del contrabsta,
Caracteristicas del baen v/o servicio contratadn,
El preco.

El plaze de gjecucion.

Las garantias, s las hubiere.

L T T T

Las medidas a ser aplicadas por evenmales menmplomientes del proveedor, asi
eomo sus causales v el procedimiento para s aphicacion.

4

Cavsales de téemeno v demds menciones v clivsulas establecidas en las Bases.

4

Contraparte del conirato.

=+ La rescilinceon o mume acuerdo entre los contmiantes.

= [lincumphmiento grave de las obligaciones contraidas por el contrutante

Cabe destzcar, gue sern responsabilidad de In contmparte técnica asignada en cada contrato o guien
subtoguee o reemplace, monitorear jos conteatos, en base a su funclonamiento, sepuimiento del consurmes
¥ fecha de téeming del conteato, entre oiras delepaciones establecidas en las bases de lcitacion. Asimasmo,
en caso de solicitar unas medificacicon, renovacion o bien dar termine al conrrato, deberd comunicarse
comn la unidad de pestion de contratos v pagos para revisar v coardimar las pestiones correspondientes.

El Analisra de Gesnon de Contrato v Pago, eealzara paralelamente seguimiento constante v enviar en
modo de alerta, medmnte comreo electrdnicn, las fechas de término del contrato ¥ la ejecucion en base a
las facturas ingresadas por cads contrato,

511 Procedmmiento de Gestion de Contrutos

Paso 1: El encargada de la Unidad requirente debers comunicarse con el proveedor pam
coordinar fa fecha de entrega o intcio de s prestacidn de servicios mediante correo
electrdmicn, e cual deberd contener 2 lo menos los sipuentes datos:

=* Fecha, hisea ¥ I'ugu'-rle de:rp-ﬂ.chu o |'.||:1-.':-:'|:.|:||:'|-:r.| e servicuo
=% |dentficar la CT

=* ldentificar quien recibe ¢l despachao del producto.

-

Recordar al proveedor que el DTE solamente s¢ emite previa recepdon
conforme de bienes y servicios, realeeada por b CT.

Para luepo traspasar la mformacion al Anabsm de Conreol v Gestion de Conteatos y
Pagos del DC, quien sei el encargado de llevar el proceso de registro de la contratacian
en el Poral

Paso 2 El analista de contros, con la informacion del paso snterior, deberd ingresar al partal
de MP, seleccianar el boton de “Confroia™ v dar clic en " Filaborpaon de Fooba o Contraie™
para proceder a ingresar los datos, de modo que b compra quede registrada en el portal
segiin lo mandarado por la DECE.

Al musmo sempao, el analists indicado deberd ingresar la informacion a la carpeta dove
del T, denominada “Gestidn de Contratos y Pagos™.

Lo antenor, tendra como objetve dar sepuimiento al proceso desde que la OC fue
emitida hasta la finalizacion del proceso.
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Paso &

Faso 4

Paso 5

FPaso &

Pasa T

El funcionano de la UR deberd secibir el bien en el lugnr de despache seardade junto
end fu guia de despacho. Ademas de ser la C1 del proveedor de servinios mientras dure
Ia prestacion del serncio,

T

=* Nose deben aceprar IDTE junto a la recepein de los productos adquiridos. En
eate caso el proveedor debe entregar los productos con guia de despacho.

=+ Lacontraparte técnica poded autorzar a un proveedor para realizar b faceracon
de un producto, una vex que se cuenta con |z recepeion conforme del bien o
servicio, salvo que las BDL respectiva establezcan alpo diferente.

=¥ La CT del contrato deberd mantener una comunicacion constante v por vias
formales (correo electronico) con el proveedaor,

Cabe destacar que fa CT de Ia UR seri el responsable de informar mediante carmreo
electronion, todos los imcumplimientos u omisiones que se detecten en la ejecocion del
contrato, por parte del proveedor, espectalmente reteasos o incumplindentos parciales,
debiende levantar a tiempe Jos avisos v akertas 2 la Unidad de Pagos v Contratos de
unplicar el no pago de algin DTE.

Al momento de detectar un incumplimiento del servicio por parte del proveedor, la CT
debera elaborar un informe detallado luegoe de analizar § tevisar los contratos respectivos,
licitzciones de CN, BDL, segin corresponda, v todos los antecedentes de la compra, e
nformar medmnte memorandum a la UAJ el moumphmiento de dicha simaoion
detectada, e cual redactard una resolucidn que moufique el incumplimienio.
Posteriomente v en base a lo que esmbleeca el conteato, sem notficada al provesdaor,
quien tendri 3 dias hibiles pars enviar sus descarpos al MSGG, salva que los
documentos que dgtenon el procedimiento de compra sefalen un plaen distinto.

51 el proveedor no presenta descargos, la CT' respecova deberd solicitar & la UA], que
inacie un procein de aplicacion de medidas por meumplimiento, de acuerdo a o
estipulado en fas BDL, TR o 1DC, sepin corresponda, debiendo dar avizo de elloala
jefarura del D para los efectos que ¢l proceso respectivo traiga a los pagos pendientes
e dicho contrat.

Cuando el producte o serviao contratado se reabe conforme por parte de la UR, dicha
wrdad debent daborar o receperin conforme del bien v/ o servicio v/o cualguier oo
miomme que los contratos pespecovos, amaones de Chl, BDL, sepin corresponda,
FEdLEETAT.

Finalizando el proceso, el analista de contratos debera realizar una evaluacion de
comportamiento 4l peoveedor, mediante el portal de MP, el cual podri ser objetado a
eravés del porial en 5 ding hibiles, pazado el plazo se dird por aceprads la evaluacicm.

Para ello, es que o analista de contratos, enviari & la LR, mediante correo electronicn,
uty documento de evaluacion al desempefio del proveedos, que debe ser respondido por
la CT para luego ingresar In informacion solicitada a la ficha del contrato, ingrezada en
el mddulo de MP denominado "Gesnion de contraos™
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RLE2 Prisceso de recoperan v custedia ofc s garantias

Para los procesos en que se solicite G50 o GPC, étas deberin hacerlas legar en los plazos v eondiciones
eatablecdas en las BDL respectivas, [DC o TDR en el caso de conteatacidn directa, v bajo las condiciones
eatablecudas en el parmbo 6 {ardeulo 52 v 33) “Garanta de Senedad” y Parrafo 3, (ardculo 121) “Garantias
de fiel y oporuno complimsento *, del decreto 661 que aproebs reglamento de ley N 19.886.

Paso 1: La L' sem :E'S.]‘!-.’tu'i.ﬂ:hln de:
®  Recepoionar con fecha ¥ hom de la G5O /o de la GFC.
o Nalidar documento en base a condictones admmisteativas de un proceso concursal

o trata directn,

® Repistrar en planilla de seguimiento, o nombree del proveedos, numero del
documento, manto, entdad bancarta, fecha de vencimienmo, 1D de liciaGin u atro
proceso por el cusl se entrega la parantis.

®  Denvara la UT, mediante memorandum, documento original para su resguardo.

Paso 2: El resprmsable de custodiar las pamntias sera Ia UT dependiente del DF, In cual dejara
registro de las mismas y procederd o depositarlas en la caja fuerre.
Paso & Drevolugon de GSOX:

=+ Tama los proveedores no adjpdicados, en un proceso de compras y
contrataciones, su devolucion se gestionard en un plazo no mayor & 10 dias
contadas desde la potificacion de la resolucion que declase la inadmisshalidad
Dricha RGN serd realizadsa por I analisras de Ia L, qudenes deberan solicitar
mediznte memorindurm a ls UT, dependiente de TOF, su develucion,

=* Pars los proveedores adjudicados, en el proceso de compras v contrataciones, se
rl,-.l:I'thlrﬁ. conimm mm-:l? e |||. {3 H:

=+ Flanalista de la UC o el funclonasio/a responsable desymade por la fefatumn del
D, debera pestionar intemamente con la jefatum de la UT, el procedimicnto de
retre, notficande al proveedor mediante correo elecironico,  indicando
direccion v horario de retieo del documento bancana,

=+ Se procedera a devolver ¢l documento de garanta, mediance =0 éndoso, en el
caso que o docomento sea endosable, o eatampando al dorso B levenda
“Drevisclia al Tomadar”, en case de que no lo sea, entregandoselo directamente
al representante legal del adiudicatano, debsdamente idendficado, o, 2 la persona
mandatada especialmente para retirar of documento, quién deberd identificarse
!‘]E‘I.':‘IEI.‘I.I‘.E.I‘!IJ.IZ:I packer :|.im].'||:: firtmado poar el eepresentante logal La entrega se
efectuard previa firma del Certificads de Retro ¢ Recepeidn pertinente.

Paso 4 Devolucion de GFC

La UGC, se enoagmra de realicar el segumiento de las GFC. 5u vencimiento,
renovacion v/ o devolucion lo debera informar a la Unidad Requirente, a traves de comeo
electrnien, o que pesmined la rereoalimentacsdn entre ambas unidades, parm eonrdinas
la entrega del documento.
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Paso W

=+ [l Ministerio deberd bhacet su devolucicns una yves ejecutados las servicios ¥
cumplido @ satsfaceidn ¢l contrato, Pam ello, la CT del contrato deberd emitir
umn certificadn de devolwoion de garantia, que acredine ral situacidn

= la UGC sobdtam medipnte memocindum, 2 b U7, so devoluciin, Dicha
documento debera acompanarse por la copia de memosindum de resguando v
certificadn de devoluciin de parantia frmado poe 1o CT.

=* Se procederi a devolver el docomento de gaeantia, mediante so endoso, en el
casy que el documento sea endosable, o estampando ol dorso o levenda
"Drevuelta al Tomados™, en caso de que no bo sea, entregandoselo directamente
al representante legal del adjudicatario, debidamente identificado, o, a la persona
mandatada especialmente para renrar el documento, quién debesd identificarse
presentando poder simple firmado por el representante legal. La entrega se
efectuard previa frrma del Certificndo de Retiro y Recepoin pertinenie.

=2 LaUGC o el funcionano/a eesponsable designada por la jefatura del DC, debers
gesnonar intermamente con li jefatura de Iz UT, el procedimiento de retiro,
Astmismo, deberd contactar a los proveedores para su entrega, a los cuales se les
informari en 3 opormanidades, en caso de que o peoveedor no concurm & retisar

en el plizo predencialmente fjado por la UG, los documenios podrin ser
destrudos por el MSGG, dejanda constanoa de eflo,

En cualgquicr caso, de existie un Manual de Procedindento parn la Administracion v
Cosrodia de Instrumentos de Garanta, aprobado por el MSGG, primard por sobre lo
senalado en este numeral

Cobro de las GFC: En caso de neomplimiento del Contransta de las oblignciones que
le impone ¢l comtrate o de las oblipaciones labarales o sociales con sus mwabapadores, en
el caso de contraaciones de servicios, e Mmmsteno esard facultado para hacer efectiva
la gacants de L‘tlﬂ:['!ﬁt‘ﬂdtﬂlﬂ, adminstrativamente ¥ sm necesidad de requermientos, m
necion judicial o arbitral alpuna.

Lo antenos es sin perjuicio de las scciones que el MEGE pueda ejercer, pam exigir e
cumphimiento foreado de o pactado o la resoluaon del contrato, en ambos casos con s
coreespondiente indemnizacién de peruicios. El incomplimiento comprende también ¢
cumplimiento imperfecto o @adio de las obligaciones del contratista, de acuerdo a lo
establecido en e artoulo 124, del reglamento de fa Ley N719.886,

En cualguier caso, de existir un Manual de Procedimiento para la Administracion v
Custodia de Instrumentos de Garantia, aprobado por o M3GOS, primard por sobre Iu
senaladc en este numeral.

10. PROCESO DE PAGOS A PROVEEDORESS

10.1 Procedimiento de Recepcion v Registro de Facturas

El Ministenio de [Hacienda, a través de la Direccion de Presupuesto, ha dispuesto para los organismos del
estado una nueva planforma de pago de factueas, el cual los proveedoses deberin enwiar los archivos

XML del DTE en el 811, a la nueva casills de correo dpresnecepaonfiicustodium, com,

10.1.1

Procedimiento de recepoiin del documenio tnbutano

# Aplicable a los procedimientos de compra gestionadaos desde Nivel Central por &l DC.
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Paso 1:

Paso 2;

Paso &

Cernficado de Recepedn confonme de Bienes y/'o Servicios: La UR, deberd remitic a la
UGCE, e certificads de RC, suserito por la respectiva CT o por quien la subrogue o
reemplace, para dar seguimiento al procedimiento de receprion v remsten de DTE.

El certificado de RC debera remitirse por la UR conforme a los plazos de complimientos
de hiros de papo del respectivo conteato, o cuales estarin imdicados en T BDL, TDC,
acuerdn complementanio, termino de referencia o en la misma convencion, segin la

naturaleza de la compra.

Cabe destacar. que la informacion deberd ser derallada y los medios de verificacidn que
cumplan eon al menog, lo siguente:

Bicnes: Se debera venficar que los arioulos efecuvamente correspondan a Lo solicitadeo
en b O o Contrato, anto en b marea, pénero, calidad, cantidad, etc,; que s¢ hayan
recibido en el plazo dispuesto, que el proveedor hava dado comphmiento a todas las
obliggoones del contrato en dempo v forma. S6lo entonces podri emitr el Cernficado
de Recepaion de Bienes conforme.

Para ¢l caso de entrega de bienes, se debera adpuntar 1 la cerificacion todos los medios
de venficacion comor puin de despacho, imagenes del bien ¢ mforme que indique
nombre de funcionario/a responsable de su custodia v almacenamiento v lsta de los
Eaeries.

Cahe rlEﬁl:.l:nr, e trsdoe loe bderies j.'ln':'nl:dn.hlq'::. deben contar con su TD:'EFH:CIJ_"-"‘E alea
de inventario que debesin solicitar a la unidad de invenmno.

Servicios: B necesano gue quien haya solictado la contratacion, reciba v venfique que
el proveedor haye compldo con las condiciones admindstranvas y especboaciones
tecrucas acordadas, yo sea que se hayan definido en s OO, contrate o acuerdo
complementario, Lo antesior  incloye loe  documentos, informes, o anexos
adstetis trativos g deban adjuntarie segrin bo sebalade en cida base de listacion, TDC,
TDR o conorato, como productos a entregar para venbicar el pago respecuvo, En caso
die que 1o dea posible adjuntar medio de venficacin de los productos o del sendcio que
orgma € pago’, se debe adpntar un informe del funcionario/s que resguardari los
FrHam0E.

En el cazo de servicios de Coffe beeak, al menos deberd adjuntarse una Lzt de los
partrzpantes del evento, que mdigue lugar, acovidad, fecha, nombre v firma de cada
parnopante. Bs deseable que adicionalmente se adjunten fotografias.

Con la mformacon recbida desde la UR, el analsta de contratos proceders revisar a
publicar en el 1D de s OC respecuva, la recepoon conforme, en caso de ser ello posible.
Dhche procedimiento serd obligatone para avanzar en 1o raeabilidad de & plamforma
ACEPTA.

Una ver publicads Ia recepoidn confomme, ef proveedor esta facultado pars emitir e
DTE, en caso de ger necesano la UR deberd solicitar via coreen electrdnico al proveedor,
la emesicin del TE y bews datos bancarios pura ]'lrn-:udnl: al paga, zalbvo gque laz B3I
respectivas, IDC, contrato o TR establezcan alpo disento.

Acto sepruido, ln UGE debesdn revisar dissiamente @l Setema de Gesodn DTE,

mgresandonla URL: hirpsl/ fdie dipres pob ol ola que s¢ encuentre vigente, con su RUT
y clave creada. Seleccionar “Documentos Recibidos” v hacer un seguimiento a los DTE

cargados al Rur del Ministerio v revisar sus estados,

¥ Ejernpla: Encuestas de opinidn,
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Pasc 4

Praso 5:

Los cuales pueden ser
=* Pendientes Estan los en espera de Respuesta del 811, de Recepoion en Acepra y
de Aceprcion o Reclamo,
= [Por Intercambio: Son rodos aquellos DTE emindoes por el proveedar y envindos
i la caslla de intercambio dipresrecepoon(@iousiodimeom o la que se
ENCUEnire vigente.

=+ Aceprado por el SIL DTE que recbin el 311y que los acepro.

Revision Estado de Ermusion de Factura: Una ver identificado of documento v este se
encuentre en estado aceprado v recituda por el 511, el analista deber descangr el DTE,
revizar ¢l documento, despachar a UR por medio del Sisoetma W, eegistrar en b base de
datos alopds en el Dove del DC, archivo “base consolidar”,

Lusepo de ser revisado o] docwmento wibotne por b UR v la conmaparre wéenica,
dererminaran s se rechaza o se acepts o DTE,

=+ En cazo de rechazac debem selecoonar en el Sisterna WFE, hh opeson
*Dhsconforme” v luego “Reclamo™, A su vee, deberd jestificar el rechaen,

=+ En caso de aceptar: debeni seleceionar en el Sistema WF, la opcidn “contorme™
v “aceprar”, A su vez, debera adjuntar toda | documentacion que acredite b
pmtn.l:i.e']l:: el servrein o Crirers del bien.

= Rechazar el DTE: Esta opoidn deberd realizarse en un plazo mdsemo de 48 horas,
contadas desde el envio del DTE por e 8WF, ne pudiendo exceder los 3 dias
contados desde la recepcion del DTE (192 horas sepun sistema). La LR deber
seleccionar en el Sstema Wl oopoién “Disconforme”, luego “Reclamo™ v
dervar a la UGE En dicha opeidn debers ingresar s justificacion del rechazo.

Una ver ingresada la opodn en o sistema, o analista de contraccs deberi
reclamar of documento tnbutania en el sistema ACETTA v revisar dicha acaion
en el Sisterna de 511, el cual no puede exceder los B dias corndos (192 homs
FEQN Sistem )

o Seleccionadao el npa de reclimo {gemplos: Reclamo contenido en Documento

o Par Falta vatal o parcal de mercaderia).
o Escrbir una breve glosa el motvo,
o Seleccionar “Notificar al SI1" y la declaraciin,

A suover, ol analis de la UGE, nooficass mediante correo electronico a la UR
y T, informando que ¢ DTE fue reclamade dusante el plizo esnpulada por b
ley N 19983, La contraparte debera contactar al proveedor mediante cormren
electronico, solicitando subsanar cualquier diferencia o disconformidad entre ko
solicitade par of Ministeno y lo que haya sido entrepado o ejecutado por e
proveedor y en el mismo acto, deberd solicitar la pespecmva NC

=* Aceptar e ITE: Esta opdin debera realizarse en un plaze magime de 5 dias
contados desde el enwin del DTE por el SWF, no pudiendo exceder los & dias
contados desde la recepeidn del IXTE (192 horas segun sisterna). La UR deberi
selecrionar en ¢l Sistema WF b opada “Confoeme”, luego “Aceprar” v derivar
n b UGC En dicha opcion deberd adjuntar todos los medios de venficacion
cotrespondiente a la compra del bien o contratacian del servicio,

Una vez que |a facturs &5 aceptada por 1 UR, el analista de contratcs revisard todos los
antecedentes, armard el legajo con todos los documentos del contrato mas los medios
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Paso 6

Paso 7;

o 8

de venficacion y derivard desde of SWEF a la coordinadora de la UGC, en un plazo
mndxier de 48 hogas,

La docusmentaadn que debe contener ¢l legajo adjunto al DTE, es o siguicnte:
=+ Cernficado de recepoon conforme de bienes v/ o semacios,

DTE,

Not de crédito (si comesponde)

LM

CDP {actualizado a la fecha).

Resalucion (s cooresponde).

Contrato (31 cotresponde).

Medsos de verificacion.

Informes (31 corresponde).

F-30 v F-30-1 (Sepin cormesponda),

Cemficado de habiidad del provesdor

Consulta de Cesion al factonng (S11).

Consulia vabidex del documento (31T,

Comunicacion de alta (st cormesponde].

bbb b4l

Cabe menoonar, que el DF podrs no aceprar el DTE en caso de que no se acompaien
todos los antecedentes de respaldo para proceder con el pago. Al contranio, una vez
mgresado ¢l DTE con todos los antecedentes necesanos, estos no podrin ser devueltos
por nifpin motivo, debiendo procederse al papo sin mds cedmine.

La cooedmadors de la UGC, realizarh una dltma revision a los antecedentes y venficarn
que fa imformaceon se encuentre regpsttada en la base consolidada, regstrars la factur
en la carpeta drive de los contmtos v venficard que la recepoidon conforme esté
debedamente publicada.

Una ver revisado el DTE por la coordinadorn de la UGC, deberd despachar a la Unidad
de Contahilidad, dependiente del DF, por el 5WF, en un piazo maximo de 48 horas
desde que le fue deavade el documento por el sistema.

Cabe mencionar, que el DF poded no aceptae el DTE en caso de que no se acompadien
todos loe antecedentes de respalds pars proceder con el pago, Al contrario, una ves
ingresado el DTE con todos los antecedentes necesanos, estos no podran ser devueltos
por ningin motivo, debiendo procederse al pago sin mas mramie.

Labe destacar quer

Loz DTE devengados automaticamente por Acepta que son remitidos desde In UGC,
e encoenitran nosmalmente “blogueadas™ por It TGR, quedando pendiente su pago,
sepun fecha de vencrmento que posea el DTE v septin corresponda la propramacsin de
In misma TGR.

Los DTE no mtervensdos por Acepta (devengo manual) remitdos desde la UGC siguen
su curso nommal de ejecucion, que corresponde a su DEVENGO v su postenor pago
por parte del MEG.

Una vex recibido el DTE por el analsta de ba Unidad de Contabilidad, mediante of SWF,
procede a tevisa la documentacion en forma detallada para deceeminar si dicha facoura o
balets e encuentm conforme, pamsae Ingreso v Genemoon de Devengo, a su ver debe
pevisar 51 ¢l proveedor se encoentra registreado en la plamlla de proveedores excludos,

lisea Blanca
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Pasn

Se procederd a realiear ¢ devengo contmble v su pago mediante el sistema S5IGFE, por
el Analista de la Unidad, sepin las caracteristicas de este se seguiran los siguientes pasos:

=+ Devengo Manual de Facturas: Bl provesdor pertenece a la “planila excludos o
lista blanca” (cjemplo: armendos o consumos bidsicos, erc). Por lo gue, al
momento en gue el Analista autorizs ol devengo, €l sistema permite su ejecucion
de forma directa, obteniendo el comprobante de devengo respectvo de forma
inmediara, para luego ser remindo a ba LT

Page Manual de Facturas: El Analista debera revisar s el proveedaor pertencce & la
“planilla de excludos o bsm blanca™, para que luego de ser visados, estos se puedan
cancelar disectamente, por b UT, por medio de uns trnsferencia banearia o una admin
baneana, ohterendn en forma inmediata su comprobante de pago ¥ que su cancelacion
s realizam dentro de los 30 dias de pago como plazo miximo, segtin ln normativa
Vigente.

Existe la posibilidad que la factura se encuentre en el sistema DTE ACEFTA v se pueda
ncelar en fomma manual, dade que ln TGR no Hogueo dicha documento.

= Devengo Automitico de Facturas: La generacion del devengo bo realiza la TGR,
con la informacitn proposcionada desde e Servicio de Impuoessios Internos
(5.LL}, su comprobante de devenpo sera emutido por el sistema SIGEE a través
de un fobo, e cuzl se podea imprimer una vez mgresado al sisema, poe lo que el
Analista conrable deberd tevisar ¥ realizar un seguimiento al proceso a traves de
Ia plataforma Acepta-DTE-

Pagos Awtomineo de Facturas: Esta cancelacidn de factueas corresponde & todas aguellas,
que no pertenecen 4 la “planilla de proveedores excluidos o hista blanca™, donde el
slstema comienza 4 operar desde que la facmura es subida & 511 v postenormente
blogueads por Ia TGR, para ser pagada v compensada en forme automitica.

A traves de un informe de fachims, emitido por e sistema SIGFE, se indica cuales
facturas fueron canceladss, denteo de sus 30 dias de pleo midmo, So compensacidn se
pucde obtener mediante ¢l folio que entrega SIGEFE una ver ingresado al sistema,
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10.2 Procedimienta de Pago con Presupuesto Propio del Servicio de Bienestar



Recthados Jos productos v I factum eorrespondiente, o ol Servicn de Bienestar quien
realizara el pago al proveedor, en un plazo no mayor a 10 dias hibales.

Sobree los convensos adgquindos por los afiiados, fundonaros/as v jubllados as), o
procedimiento se imciard una ver recibida la factura, Para los funcionanos/as afibados,
se procederi a informar al DGDP, para que realice los descuentos pertmentes de las

FEMLUINETACIONES.

Pasa 2 El DF debesa recibir dicho doowmento éonducior, con namina de descuento, 5 dias
habiles antes de Ia fecha del pago, para su sandlises y ceadratura coseespondienre. Fn o
caso de los afiliados jubilados, se envia el demlle de sus aportes mensuales ¥ convenios
suseritos a mas tandar al segundo dia habil postenor a fa actualizaciin del valor de la
L it Gue o ios realicie sus ll{'p-l:'lr-t[l':! a ln cuctitn cormienie del Servicio de Fienestar.

Paso ¥ Reabulos los ingresos de los afibiados, se procederd al pagn de las facmras
correspondientes, ajstando los plazos del proceso, para dar cumplimiento sl pageo
opoctuny en un masimao de 3 dias,

10L.3 Procedimiento de Pago con Presupuesto Ministerial

Para el pago de las factums correspondientes a estas compras en un plazo no mayor a 5 dias hibiles, se
realizard un proceso de rendicadn semanal al DF, quienes procederin en un tempo de 6 dins 2 enviar la
remiesa del monto al Serviclo de Bienestar,

10.4 Procedimiento de Pago con Presupuesto asignado a las SEREMI

En base ala delegacidn de facultades establecidas la resolucion exenta N® 272/130, de fecha 06 de febeero
de 2023, en donde se delega a los/las Subsecretarios/ as Regionales Ministeriales de Gobierno, la facubtad
de realizar procedimiento de contratacion cuando la coantia de la respectva adguisicion sea igual o
mieror a 100 UTM. El pago de las facturas correspondientes a estas compras se matenializa en la
respectiva SEREMI, a traves de los encargados de finanzas, los que mensualmente deben enviar a la
umidad de contabalidad, dependsente del DF del nvel central, las respectvas conciiacsones baneanas, el
balance v andlisis de movimienio coniable

1.5 Sanciones

El incumplimienta al pago de 30 dias conlleva diversas sanciones, Bs cunles estin establecidas por ley:

a) 5ino se efectis el pago dentro del plazo de los 30 dias, se penerarin las responsabilidades
administrutivas de los funcionacios/as pablicos (as) qoe correspondieran, previa
mvestgacion swmana o Sumano Admintstrativo, sepen la gravedad gque revistan los hechos.

by Elariculo 27 bis de la Ley M® 19963, que reguls k2 eransferenca v otorga mento eppcunvo
i copin de la factura, esablece que “Si no se verificare ¢l pago denteo de bos plizos sefulados
en el ardculo anterior, se entendert, para tesdeag bog efectos ]:g;lﬂ:.que el deudor ha incernde
en mora, devengandose desde el pamer dis de mora o simple retardo v hasta Ia fecha del
pago efecovo, un interés igual 4l nrerés corfente para operaclones no reajustables en
moneda nacional de mis de noventa dias, por montos supeniores al equivalente a 200
pnidades de fomento e mifedores o dpuales al equivalente de 5.000 unidades de fomento™

¢y Ademas, ef articulo 27 ter del mismo cuerpo normatvo, dispone que *El comprador o
beneficano del bien o servicio que esté en mora deberd pagar uns comision fija por

recuperacion de pagos equivalente al 1% del saldo nsolum adendado™.

En estos dltimos dos casos se establecerin sanciones de tpo pecuniano para ¢l seoado respectvo, lo
que eventualmente podra generar responsabilidades sdministrativas, sin perjuico de ks obligaciones que
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wenen las autondades v jefaturas en sazdn del argeulo 64° del Estatute Admunistranve en coanto al
comtro] jerdrgquico del funcionamicnio del seraicio v ls actuacion del personal de su dependencia, ademis
de velar por el cumplimienmo de los planes y aplicacion de las nommas en el dmbito de sus ambuciones.

En el ejercicsn de esas atribuciones, se podr disponer una anotscion de demenito en la hoja de vida
funcionana, o la instrucaan de un procedimicnto disciplinario para persegnair las respoasabilidades que
s pudieren originar,

10.6 Procedimiento aplicacion de miulras

El Ministerio se reserva ol derecho de aplicar multas a proveedores, en el easo que no se haya dado
cumplimicnto de cualquiesa de las oblggoones establecidas en laz BDL, en ¢l contrato, en los TDR, en
la OC v/ aquellas que le impone la ley.

D3¢ acuerdo con ko esmblecido en el articulo 135 del reglamento de la ley de compras vigente, se mdiea
gue, en caso de incumplimienic por parte de bos proveedores respecto a las obligaciones establecadas en
las bases v/o en el contrato, b enodad conmatante podra saplicar mulbtas, cobrar la GFC, tesmunar
anticipadamente el contruto o adoptar ottas medidas que se determinen.

Las medidas a aplicar deberin encontrarse previamente establecicdas en fonna clara e dnequivoca en las
hases v/o en el contrato, v ser proporcional a la gravedad del incumplimiento.

Es par ello, que serd responsabilidad de la CT revisar y/o consultar a b UGC, mediante correo
electrdmico, b necesidad de aplicar multas al contratsta cada vez que cxasta un mcumplimiento grave o
impetfecto, parcial o tardio de sus ohligaciones contracreales, sin perjuicio de la faculrad de poner érmino
anticipado del contraro. Pary cllo, la CT debera redactar un informe donde se desenba una relscion
detallada v arounstanciada de los hechos que motivan dicha solicined.

El T, a eraviés de la UGE, serd ia entidad que estard facultada para revisar el incumpliméenio ¥ asesorar
a la CT de miciar el procedimiento administrativa de aphcacion de multas al proveedor, conforme al
merito de los antecedentes apormados,

i1 Procedimiento para la Aplicicion de Mulias

Paso 1: La €T, al detectar una situacion que amerite |2 aplicacion de la mula, revisada con la
LG, enviard mediante memosindum ol informe wécnico donde se detallen Jos hechos
que fundamenten su solicind, a la UAJ, para que este redacte el correspondiente acto
admesreanvo que notfica el mcumplimiento al proveedor.

Pasc 2: Una vez que se encucnire tomlmente tramitado el acto admenssteative que notfica o
incumplimiento, ka CT deberd notificar al proveedor de acuerdo a lo establecido en o
procedimiento de contratacion respecuvo.

Paso X El proveedor, uns vez notificado, tendri 5 dias hibiles pam dar respuests entregando
sus descargos en relacion al evenmal cumplmento, mediante Tn mismm vin de
comunicacian en la que fue notificado; o, en ¢l plazo ¥ forma que haya establecido o
procedimiento de contratacion respectiva.

Sin pequicie de ello, se dejara constancia que las multas no se aplicarin s e
incumplimientn se produce por mzoncs formitas o de fuerza mayor (conforme 3 lo
estipulado en el arteulo 43 del Codige Civil), Ias que deberin ser informadas por parte
del proveedor, ala CT, dentro de un plazo no superios o 5 dias hibiles desde la nournencia
del hecho. Estos hechos seran calificados por el Ministedo, pudicndo soliciae mayores
antecedentes v ororgando un nuevo plazo de ser necesanio. Pam lo anterior, el proveedor
deberd entregar un mforme debidamente fondado v peobado, a la UR ya la UGC,
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Pasio 4:

Paso 3¢

Pases e

Pasa T

-+ |l Fl:u:ﬁ'm'd.n[ presente sus descargos en tempao v foema, b CT tended un pl'.'ul:l
e hasta 10 dias hibiles a contar de la recepacn de los mismos, para rechazarios
o acogerlos total o parcalmente, debiendo para ello solicitar la azesora de In
L*AJ.

= Fl prowveedor no formulase sus desearpos en tempo y forma, o en caso que e
Proveedor se allanare expresamente, I sancitn deberd aplicarse mediante la
dicracion del correspondiente acto administrative correspondiente, el que poded
ser impugriado conforme a lo establecsdo en ln Ley N¥ 19.88(, sobre
procedimientos adminisiratvos,

La T deberd solicitar la elaboracion del acto administrative que apliguee une mulia a la
LIA], por medio de corren electrdmco, remitiendo todos los antecedentes respectivos.

Serd la UAJ ka que finalmenie pondert los antecedentes relativos 2 la aplicacidn de b

multa o salicité correcciones de procedimiento.

- ; R A,

."'l.f:ug:.d-::l,-": redactos,

Amnalista de conmratos.

Coardinacidn UGE,

Jefanara del DA,

T del contrats o su jefaner direcea.
Jetatura de la UAJ ¥ Acceso ala Infoemacion.

Dhirectesr/a de Administracidn v Finaneas, de no ser la fimante de la resoludon
por delepacion de facultades.
=+ Jefatura Gabinete Subsecretada Genena de Gobiema.
=% Firmp del Subsecremsnn/s Geneml de Gobderno o del Direcooefa de
Administracsta v Finanzas, sepun sea &l monto de la compra.
Unn ver formalizada In sesolucion v sancionado o proveedors, la UGC debera publhcar
dicha resolucidn en la boha de ligtacion, ficha del contrato v onden de compra.

d 44l

Encontrindose ejecuroriadas las mulms aplicadas, el provesdor se encontrars obligado
al page de esta, ya sen en 5 diss hibdles siguientes, contados desde la notficacion de la
resolucion que apligue la multa; mediante transferenon electronica a la cuenta cormente
MN® 217024-3, 1 nombre de Seceetarla General de Gobierno, RUT 600E01000-3 0 otra
que fa reemplace, ¢ informar al corren electrinico  fBcuncioni@msgg pob.el y oal
encargado de la UT del MSGE.

Las multas no enteradas opormnamente ¢ deducinin del estado de papo pendiente, o
de Ias retenciones del contrans s existieran, o de la GEFC, 51 aquellas no fueren suficientes,
en ese orden de prv:[al:il:':-n'".s:ﬂv-::l e las BDL, la ]I:IC, los TDR o el contearn establezean
algr distinto,

Cursada la maolta, o Benclonseo de la UP, & teaves del sistema SIGPE, debeea afectar el
Documento Trbatano Electronico de Gastos en la opeidn de “Multa Proveedoe”,
dejundo ¢l mono repisrado en b operscdn rebajado del Documento Tobumno de
(3astos,

Se deberin seguir los signientes pasos:

e - T regLsiea d:ﬂ:ng«n "’ﬁpn docomento Multa Preveedar™ eon M* domemento 1
con cargo al concepto presupuestanio 0802 Multas v Sanciones Pecuniarias, el
valor de ba mualts cursada,

9 & na | hiciers, ol Ministerie estard (seultado para rechazar & factura v no proceder al pago que corresponda hasta
recibér & pags de ta maubta en conformidad a lo dispuesto en el incisa 1° del srticuls 79 ter del Decrato N° 250, dal afm
2004, del Ministerio ge Haclenoa,
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= Elnuevo tipo de documento se mantendra disponible ¢n la opedn Documento
de Megoo>Documentos midluples, gue luepe de su seleccion se debera efectear
el registro de forma normal tensendo en cuenta lo siguiente:
* ElRut del principal reflejado en el npo de documento Multa Proveedos
debe ser el mismo del DTE de gastos afecro s la muolo
# El monto a Ingresar en devengo de ingresos no deberd superar e
maonte wral del DTE afectado por multa.

=+ 5S¢ peneeard la Orden de Pago por la Facturs Exenta del proveedor. En consulta
de orden de pago ademas se informa el monto de la multa con e folio de devengn
de ingreso que la ongina.

= La Manforma de Papo Centralizado ordenaen a ls TGR efecar of pagn
respectivo una ver cumphda la fecha de calendanzacion bapo condidones
actuales de funciomamiento, por el monto del DTE descontado e monto
Ferensdo por Multa

= EnSIGEE se reflejari el pago respective por el 100% del DTE, Ademis, con la
finalidad  de respuardar o consistenca en los registros de  Ejecucion
Prerupucstana, de forma simultanea, se genera el cobeo sutomdneo del saldo de

devengo de ingresos que refleja el monto retenido por mules, sepin modalidad
comtable.

11. ECONOMIA CIRCULAR

111 Procedimiento de economia circular en las adguisiciones de bienes

muchles

Antes de realizar une adiuisicion die un bien mueble, Ia UDC deberi consultar la plataforma de Economia
circular, conforme lo dispuesto en el inciso 7° del articulo 35 bis de la ley N® 19,886, en o articulo 28 del
reglamento ¥ el ardculo %° del decreto supremo N® 662,/2024 del Ministerio de Hacienda, gue aprobd e
reglamienio sobre economia dreewlar en b adguisicion de bienes v senacios, en la Resolunion Exenm B
292, que aprucha politicas v condiciones de uso de la plataforma de cconomia circular.

LU'na vex revisado el catilogo de economin croulsr, se debers informar o la UR en ol caso que el bien
muchie se encuentre disponible, se deberd enviar las descnpoiones establecidas en dicha plaraforma
mediante correo electednico, para que la UR lo revise ¢ informe s ¢l bien se encuenten en condiciones
aptimas parcs gestionar ln mansferencia,

1.- 5i el bien e encuentra en oprimas condiciones v la UR acepta proceder o realizar |a sobicinud del bien,
el anadista de 2 UIC debera proceder 2 selecaonar e producto a traves de la refenda plamforma <inico
medio oficil en el cual los organismos del esado podrin transtenir sus bienes mocbles en desuso- y
deberd mdicar los signdentes daros:

1) Nombre v rut del usuano adquirente (esta serd cargada antométicamente por i plaaforma)
by Carpo

£y Correo electronico

di Telefono

o) Cantdad solicitada

0 Moovo desolicmod
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En efecto, la reserva se formalieard parn estos efectos, mediante e despliegue en la plataforma, de un
mmprnbanle e fesenen Lfuser camtendr Ins dataos de coateto del inrg:miﬁhﬁu El‘-ﬂ.i'Lmlll De la modssms
forma, el usuano adguirente podra descargar en [nforme Tecnico gue contiene los detalles del producto

reservada,

Uina vex reservado el bien mueble utilizable, Iod naarios (propietano v sequitents) deberin coordinar ka
enteegd mediante medios de contacto sefialados en el comprobante de reserva. Esta accion se efectuara
poc fuera de la plataforma. En esta instancia, se deberid sectbir de paste del organtsmo solicitante, ¢ acto
administrativo que dispone [a baja del bien muebie, el cual habilitara el traslado del bien, dado gue acrin

coma acto para transfernr ¢l dominio, uso o goce entre organismos enajenante v adquirente del bien.

Uns vez que se formalies la selicimd, se dispone de un plazo mixime de 60 dias hibales, a contar de la
fecha del comprobante, para coordinar su retite, La entrega del bien mueble deberd realizarse en las
dependencias del opanismao piblico enajenante dentro del plazo sefalado v debers acreditarse mediante
un ncte suscritn entre ¢l v propietanio v el requirente,

Se hace presente que las transferencias que se efectien por la plataforma de economia circalar serin
pratuitas, siendo responsable ol wivano requirente de los gastos de traslado, su cnstodia v otras
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consideraciones ambientales durante su trusldo, Los bienes se entrepan en el esmdo en gue se
encuentren, sin garantas de fancionamiento ni condiciones particulares.

En ¢l caso que el bien a adguiric no se encuentre en ls plataforma de economia circular o no se encaentre

en opumas condiciones, ¢l analista de la U'DC, previo a la seleooon de mecanismo de compr, debera
redactar un documento que indique tal sitsacion. Dicho formaro se encoentra determinado en el DCP,
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Este documento seri publicado en el 36GC v en los antecedentes publicados en el sistema de informaciin
de Chilecompra,

Este procedimiento se ha establecido tras la introduecion de prineipios de economia eircular en las
compras del Estado, hiege de la modemizacion sealizads a b ley N 19.886 mediante la promulgacon de
la ley N® 21.634.

Los poncipios de este procedimiento se establecen en el anticulo 37 del reglimento de economia areular
y son los siguientes: valor par dinero (uso eficiente, eficaz v econdimica de kos eecursos pablicos) v la
jerarquin en el manejo de residuos (prionzacion de la prevenaan, reutilzacon, reciclaje v valonzacion
enerpeticn antes de la elimunacion).

11.2 Procedimiento de economia circular para la publicacidon de bienes
muchles utilizables

Los usuaros de la platafonma deberin publicar sus bienes muebles en desuso utilizables dentro del plazo
establecido en el Reglamento SEC, es decir, dentro de los 10 dias hiabiles contados desde la dicracion del
peto adimnistrative que dispone la baja del bien mueble unlizable, completando el formulano dispuesoo
para ello en la plataforma de Feonomia cireular de ls DCCP.

Etapas del procedimaento

Etapa 1:La Unidad de Inventario deberd elabosar un informe técnico que identifique los bienes muebles
gue 1o sean requentdos para ol cumplimiente de las funciones institucionales ¥ que ain sean utlhizables,

Etapa 2:5e emitird un AA que deelare los bienes en desuso y autonce su disposicion conforme al articulo
-|'-|:I df] [{E‘Imn!:ﬁ dE EDI:II.'H:H:I'IIJ L'I.'l.":.'ul.ﬂ.'l:.

Etapa 3:Los bienes declarados en desuso y utilizables deberin incorporarse al catilogo de Economia
circular, gestionado por la DOCP, denteo de 10 dias hibiles desde la dictacion del AA

La publicacion en MF inclira:



* Desenpeidn ttenica dil producta: Bl usuano debera especificar todas las caracteristocas del respectivo
bien que consten en los registros o inventanos, conforme la resolucion gue dispone Ta baga v/o Informe
técnicn, tales como tipa de bien, color, usa, gtc.

® Canndad: Se refiere al nimero unitano de bienes que el ofganismo pone o disposicidn a ravés de la
PEC, Este debera indicarse en almesos entercs, Ea caso de pabdiear un bote, deberd senalar ¢l mimero

e Iotes, dado que la canticad toral; = pueds E'.'EP-:I:i‘FII:lr en el campa ANTETIOT, Ei.{'n'l.pl,l:u; En el caso de
publicar 2 lotes de 50 sillas, la canndad a sefialar ez 2

* Preci: El wsuatio debend indiear el precio unitano de los bienes a publicar. 50lo en caso de que la
publicacion sea un lote, debera indicar el valor total de cada lote.

= Eatado: El usuario deberd seleccionar las opeiones; nuevo, seminueve v usado.

® [¥ias de Publicacion: El usuario debera sealar los dias de publicacion que dispondrd el bien. El tempo
mintno son 5 diss hibiles v el nuiximo 30 diss hibiles. Si el vsuario establece un plazo menor al mixime
senabado, tendot la opeidn publicar nuevamente en el catalogo por 15 dias,

® Informe Teonico: El usuano debera adpuntar el refendo antecedenne,

Erapa 4: En la situacion que hubiere interesados, se remitini la informacion del arganismo pablico que
reservo en bien, al jefe de o anidad de mventano, el cual deberd coordinar §a entrega con el uswario
requ.i.rmu.

Estas acciones se efectuaran por fuera de la plataforma. En esta instancia, ¢ jefe de la onidad de inventario
deberd proporcionar al ogganismo piblico solicitante, el acto adimmstratve que depone la baga del been
mueble utilizable, el cunl habilitard el tmslado del bien, dado gue actin como acto para transfere &
dominio, usn o goce entre el organismo enajenante v adquirente del bien mueble en deswso utilizable
reservado,

L'na vez formalizada la solicitud del bien mueble utilizable por el usuano requirente eén la plataforma, éste
dizponded de un plazo mdximo de 60 dias hibtles, a contae de b fecha del corprobante, pam coordinar
su retiro con el jefe de la unidad de invenmano. La entrega del bien mucble en desuso unlizable debers
realizatse en las dependencias del mumisterio dentro del plazo sefalado y deberd aceeditarse mediante un

acin suscrita entre el usicanao ]1::_:!]1iu1'lri|::- v n:l:[ui.r:n!c.

En caso de que el men publicado, no sea sobamde por ningun orgamsma teascurndos dias habiles de
publicacion dispuestos en la PEC, contabilizados desde la publicacidn del respectuvo bien en ls plataforms
referida, este dejari de estar disponible v pasard a la sigaiente fase del Sistema de Economia Circular, a
fin sen rransferido su dominio, uso o poce, & dile oneroso, a través de la Direccion de Crédito Prendario,
mediante los mecanismaos que ceta determine. En caso de que el anganismo adoguirente, deba cancelar la
publicacion, poded hacerlo ingresando a la PEC, en la seccidm “Mis Productos”™, donde podri idennficar
la bchz respectiva v cancelar, senalande el motive, Dicha aceton serd notificacds al jefe de b unidad de
inventario para que proceda con las gestones comespondientes,

12.SUPERVISION Y CONTROL

12.1 Supervision de Procesos de Adquisicion y de Geston Contractual

Responsable: Coordinacion de b Unidad de Compras / Coordinanidn de la Unidad de Control ¥
Grestion de Conreatos v Pagos

Serd responsabilidad de la Coondinacion de la Unidad de Comprs supervisar y conteofar Ios procesaos de
adquascatn epecutados oo el nivel central por los analisras de la unidad, 8 traves del Sistema de

Informacion institsaonal.

La Coordinacidm deberd efectuar supervisiones mensuales, tomande una muestra aleatoda de los
procesos epecutados, v repartar los resultados de dichas supervisiones a la Jefamnes del DC

L



De igual maners, la Coordinacion de la Unidad de Contral v Gesnon de Contmtos v Papgos sera
responsable de la supervision y control de los procesos realizados por los analiztas bajo su carpo, mediznte
lss sistemas informaticos habilitados para wml fin

Esta Coordimacion deberi sealizar supesvisiones mensuales de los procesos efecutados, con base en una
muestra aleatoria, y remitir el informe correspondiente a la Jefanm del DC

En el easo de los procesos que se peabicen en reggones, esta funcidn serd responsabilidad de uno dee Jos
analiztaz del Depuramento de Coordinacidn de SEREMI, designado por su jefatra, para lo cual deberd
efectuar supervisiones mensuales, tomando una muestma aleatona de los procesos ejecutados, v reportar
los resultados de dichas supervasiones o la Jefatura del DC.

En el caso de hallazgos en las supervisiones, | jefatura del IXC deberd reportar a la jefamnen DAF par

COMECCTTEe TS,

13. BIBLIOGRAFIA

Contraloria General de ln Repablica (2024). Resolucton N 36, que fija normas sobre exencion del tramure

de CoTIa de TAZOL. Santaga, Chule, Digpenble en
i L/ leyehile/ naveaeiiNaema= 1209631

Contraloria General de ln Repaiblica (2025). Resclucidn N° 8, que modifica la Resolecion N® 36,/ 20024,

Santiago, Chile. Dhsponibale en
: : evohile navegarti : idPicte= 10544950

Direccidn de Compras v Contratacion Priblica. {3/ f). Directivas e instruceiones de contratacion piblica,

Santiapo, Chile, Disponible en: htpss’ Danaw ch r . a)

Direccion de Presupuestos (anual), Normas e Instruceiones para la Ejecucidn del Presupuesto del Sector
Pubbic. Santiagn, Chale, D:isfh:m.i.hl-l: en frppdas u.:.g,w.!iipt.“,d
Ley N® 19886, de bases sobre contratos administrativos de suministro v prestacion de servicios,

[}isp-un.ihlt en bt Sorw bl ey Ao =213
Ley N® 19.880, que establece bases de los procedimientos administeatvos que rigen los actos de los
Grganos de L Adminestracion clel Estacdnc Diigponible e

hups: / f wwrer levehile o/ NavepnrridNogma=210676
Ley N° 18,575, n:-rga:um constitucional d: bases géﬂﬂ'-ﬂ&- de la adminisreacion del Fsado, Disponible

en hops:/fwaee bene el leychile/ nay : =2

Ley N 19.799, sobre documentos electrdmcos, fisma dtctmmcﬂ v servicios de certificacion de dicha
firma. Disponthie en P wnar ; ; w

Ley N® 20,880, sobre probudad en la funcdn pablica v prevenciin de conflictos de interes. Ihsp-mﬂhhc
en hnpn-u_ﬂm:r. bepcl/levchile navegaraidommp = 1URG0ES

Ley N® 20,730, que regula el lobby y las gestiones de intereses particulares ante las autoridades y
funcionarios, Dispondble en hieps:/ faswe ben o Teyehile/navepaetidMNorma = 10601 | 5&icdPane=

Ley anual de Presupuestos del Sector Piblico. Santago, Chile. Disponible en: hrrps:/ Seww leychile.cl

Ministenio de Hacienda, (2024). Diecreto Supremo N® 661, que aprueba el reglamento de la Ley N7
19.886, de bases sobre contratos administrativos de suministeo v prestacion de servicios, y dega sin efecto
el Dhecreto Supretno N 250, Santago, Chile. DHsponible en

Ministerin Secretaria General de la Presidencia. 3/, Matafoema Ley de Lobby. Disponble en

h;m;; S woarg ledlobb pol el

Tesorera General de la Repiblica. (s/1). Informaciin mennucional y normativa sobre b gesoon de pagos
del Estado. Dispoaible en higps:/ S www, tesoreria.cl

i}



Tribunal de Conrearacion Piblica. |::s "rf'.- _|1_|rj5!:|r|,:||:[:_-:r_|m ¥ ROEmAlve en daleiia de conteataciin Flﬁblﬁt'.‘l..
Dispmihl{ =n |1||-!--: H nbunaldecontsrnconpabaliciel!

2, DEJASE SIN EFECTO la resolucion
excnta N® 2727429, de 30 de abnl de 2024, de esta cartera de Estado, que aprueba “Manual de
de Procedimiento de Adguisiciones” afo 2024, del Ministeno Secretaria Creneral de Goberno.,

3.  PUBLIQUESE la presente resolucion
exenta, una vez que se encuentre tomimente tamitada, en el Pormal de 'tansparenca, a fin de
dar cumplimiento a lo previsto en el amiculo 7 de la ley N® 20,285, sobre acceso a la informacion
publica, v articulo 31 de su reglamento; v en el Sistema de Informacion v Gestion de Compras
y Contmamacones del Estado,

ANOTESE Y ARCHIVESE

de Comprgs vy Conmatcion Piblica, Unidad de Asesoria fundica, Cemtral de

Dracumentacion.
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1. siglas

Diwvizian de Administracidn y Finanzas
Departamento de Compras y Contratacion Pablica

Para efectos del presente manual, se indican & continuacion las siglas v abreviatums wiilizadas, junto con su
respective significado, a fin de facilitar su comprension y corsecta aphcacion:

L Y Acto administratvn

& Al Compira. &l

s H Biases de honacion

L IR Cownpra coondinada

& D Central de Dncamentacidn (Ofcms Jde Pacce)

s CDE Certificado de disponibilidad presupuestana

® L Coamsidn cvaluadosa

& (OGR: Comiraloma General dela R-L'|:|i|':'1-|i-ta

® (A Convensn manco

s T ConttEaparte rhcnics minisierial

& DAk Drvismion de Admusteacion v Finanzas

I Diepartamente de Compras ¥ Contniacion Pildica

s DOCE Direccidn de Compeas ¥ Contratacion Pabbca {ChileCompra)

& DIF: Depurtamento de Fuanzas

e DGO Diepartaments de Cleatidn ¥ Dhesartollo de Petsoenas

o DIPRES:  Diereccsdn de Presupuesios

L] [1%: Diecretn JuF!I'l:':I'I'.l.I'.'I-

e DT [Jerecoaan del Trabao

e DTE: Drocumento rraiamn electromicn [Facrum o gna de despacho)

w  FEA: Frr elecroonsca avanzada

& Laran =i lale e

e GFC Cramntia e fed v oporuno complimiento de contsan

. GEO: Garantla de seriedad de b oferta

e 120 Iniencion de comprra

& LB Lacrincinn [ﬂ.'l.'l'ﬂiu

s M Mescado Piablice _l":iisrgmde Informacstn v Gestidn de Compess ¥ Conrmmaoones del Esmdo)

m  MSGG: Mmsistero Soceetaria General de Gobemo

& NI Mota de crédien

& N Mora de debato

L Ohecden de compra

o Pa Plam gnual de compras

s P |:'|.|.|=_g,|:| de condicwmes [pemrines de peferencin v/ o ..-swnﬁcm:nmm. I:EI:IL'ICIE':-' sdmanistrativis)

s RC: Recepowinm confoeme {n.‘l: hienes :,'_."u SETVICIOS |

n SO Sobeitud de comped ¥ contratacsin

8 RG Suzeemmis Crestor de Cump'l:::-

s SGIDTE Spepemea de Crespon de Diocomenios Tabuwurnos Elecredmicos del Estado

s =L Servcio de [rapucstos [nieenaos

o E[GEE: Sastemmia de Infommacen pars b Gestim Financera del Escado

& SP Servicio publico

e T Treato chrecto

s TGR: Tesorers General de la Repiablica

& TL Departamento de Tecnologias de 1a Informacen

*  LUARL Vipidad de Asesora Jurdica v Acceso s b Informacion

o LD Ulnidad de Compeas
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inliwewn i [ Fids

T T e Limadad de Control ¢ Gespda de Contratos 5 Pagos
s Lmadad di Mresupuesio

= LR Lrndad requussies

s LT Lrmidad de Tesorona

2, ANTECEDENTES GENERALES

2.1 Objetivo

Fl presente Manual de Proeedimientos de Adguesiciones v de Gesnon de Coneraros {en adelante, mdistintamente
come smanualy) tene por objeto establecer la forma en que el MSGG planafica, desasrolla y gjecuta los procescs
de compea de bienes y contratacion de servicios gque sean necesarios parn dar cumplimiento o sus tareas ¥
funciones, penerales o especificas, aun cuandeo sean propias v/o habituales, en conformidad con ko dispresto en
Ia ey W 19880 v su reglamento,

El manual busea gurantzar que dichos procesos se realicen con eficiencia, ebcacia, probidad, transparencia v
sustentabilidad, contribuvendo al correcto v opoeruno oomplimiens de las funciones insttocionales, Asimismo,
define los tempos de trabaje, mecanismes de coondinacion v comunicacion entre los actores relevantes para
eada proesso, los responzables de cada etapa del oco de adguisicienes v de Ia gestidn contretual, e incogpora
las directnees que determine ln jefaners superior del Servicio, que corresponde 3 la persona que detente el cargo
de subsecrerana o subsecretano del MSGG.

2.2 Alcance

Esoe manual se elabora ¥ ]'II.II'_IAHI;I en fl.lmp]i.ﬁ:li.t‘l:lll:!l i | d.iB-PIJ.L'IsI.'ﬂI e la |E]." T 19,886, die bases sobre contratos
adminisirativas de suministro v prestacion de servicios, ¥ en su reglamento, aprobado mediante el decreto
supremo N2 661, de 2024, del Ministerio de Haciends,

Su dmbito de aplicacion compeende todos los procedimientos relativos a la adquissedn o contrtacidn, a dulo
omeroso, de los hienes o seevicios necesarios para ¢l desarrallo de las tareas v funcones del M53GG, inclayendo
tanto los procesos de compra como los de geston v administracion de contratos.

Ll manual 5 de caracter obligatoro v deberd ser conocdao v aplicado por iodos los funcionarios v fanconarss
del MEGG, cualquicra sea su calidad juridica, asi como por las personas conteatadas a honorarios I:qu.i-tn-l:'ﬁ- de
acuerda a la lev de compens tendein la cabidad de agente pablico, pam todos bos efectos legales) que participen
en las distintas ctapas de los procesos de compea v de ejecucion contracnsl,

& imprime esie docurmants,
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3. DEFINICIONES Y NORMATIVA APLICABLE

3.1 Definiciones

Para efecos del presente manual, & contnuacon, se presentan s definiciones mis relevantes pam su mejor
COMPRenSicn:

a) Accpra
Sisterna centralizado para la recepoon, validscion y almacenamiento: de DTE emindos al MSGG, asegusando
su peazabilidad v cumphimiento tmbutaeio,

b  Acuerdo complementario:
Es el acuerdn suscrto entre la entdad v el proveedor adjudicado en un CM, en el cual sc consignan la GFC, g
coreesponde, v las condiciones particulares de la contratacion: oporumadad y forma de entrega, peecio y forma
ce papn, especificaciones de los bienes v/o servicios, vigeneia v electos por icumplmientos, entre oteos.

¢l Adjudicacidn:
AA fundado mediante e cual la autoridad competente selecciona a uno o mids oferentes pata la suscnpeidn del
eontrto definitive de suministro o prestacion de servicos.

) Adquisicidn:
Proceso mediante el cual el MSGE obtiene bienes o servicios necesanos para el eumplimente de sus funcones,
a traves de los mecanismos regulados por laley N® 19.886 ¥ su seglamento, ssegurando eficiencia, transpirenci
v probidad.

e/ Anulista de compras:
Personal ministerial responsable de pestionar los procesos de compra en el Sistesna de Infoemacion de Mercado
Piiblico, velando por el cumplimiento de la normativa vigente, la trazabilidad documental y a aplicacion de los
princapios rectores de la coneratacion pablics,

i Bodega:
Espacin fidco organizado destinado gl almascenanuento de productos de uso peneral v consume frecuente,
adquirido para mantener miveles de mventario adecuados que eviten quichres de stock en la gestion de
dbasrecimienio,

g Catilogo de convenios marco:
Listado de bienes y servicios ofrecidos por los proveedores adjudicados en los CM, con sus precios, condiciones
de contramcon v demas antecedentes, disponible en MT.

Gl hirjtine eSte docu e,
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h) Centro de costo:
Unidad presupuestaria del MSGG, o la cual se impumn los gastos denvados de un proceso de adguisicion,
identficada en el SIGFE o en el S0

1 Certificado de disponibilidad presupuestania:
Documento eleetronicn gue aceedita la existencia de fondos disponibles en el presupuesto mstmecional para
tespaldar un proceso de compra o contratacion, requisito para la ramitaciin de una SCC v luego para la
adjudicacian o formalizacion de un contrato,

1 Comision evaluadora:
Personal del MGG —-de cualguier calidad juridicn— convocados para integrar un equipoe multidisciplinano
encargado de analizar las ofertas reabidas en un peoceso licitarorio v proponer b adjudicacion a la astondad
competente.

k' Compra agil:
Procedimiento especial de contratacion medante ef cual las entdades pueden adgunr bienes o serdcos por un
mento igeal o inferior a 100 UTM, previa solicinud de 2l menos tres cotiaciones a maves de MP,

[} Compra coordinada:
Modalidad de compra, por Ia cual dos o mas entidades del Estado, regndas por la ley de compeas, ademis de
los organismos poblicos adhendos voluntaramenne o repeesentados por I DCCP, agregan demanda,
direcramente o representadas por esta tloma, pars chiener mejores condscones eomerciales y reduerr costos de
tFANSACCION.

m} Consulta al mercado:
Mecanismo de obtencidn de mformadon téenica o econdmica sobte bienes y servicios annes de niciar un
procese de contratacidn, quee permite definie con mayor precision los requermientos institucionales § asegurar
Precios COMmpetiyos.

n) Contraparie técnic
Personal minssteral desipnado pars supervisar la gjecocion téenica de un contraio, ssegurando que los bienes o
servicios s¢ entreguen conforme a las bases o especificaciones técnicas sprobadas.

o) Contratno:
Acuerdo de volaniades entre el MSGG v un proveedor, que genera derechos v obligaciones cxigibles, conforme
con la ley, ¢l reglamento v las BDL que lo ofginan. Su formalizacitn poded realizarse medisnte la celebracidn
de contrato escrito o b acepraciin de orden de compra, segun corresponda.

S irmgrime astE dacuments,
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Departamento de Compras y Contratacion Pablica

p)  Declaracion de interés v patrimonio;
Documento ablgamono que deben presentar ks sutoridades v el personal en peneral que mterviene en kos
procesos de compra, contratacion o cjececion contrachual, conforme a lo dispussto en la ley N 20880, Su
finalidad es parmantizar la transparenca v prevenr situaciones que puedan afectar ks imparcialidad o generar
contlictos de mbests on los procesos de adquisiciones.

q) Factura o boleta de honorarios:
Documento tabutano que seapalda el pago de una adquisicion o prestacian de servions, vmeulndo 2 una OC,
Puede ser maneal o ::'Irr.{rlﬁ-nll:n. corforme 3 i sodmarea del 11

r)  Garantia:
Documento o instruments fnancero, de caricter mercantil, adminisirative o legal, destinado 3 respaldar lus
obligaciones derivadas de un procedimiento de compea o contrato. Su finalidad es asegurar la senedad de las
ofertas presentadas, o fiel ¥y oporuno cumplimiento del contrato, el pago de s obligaciones laboeales y
previsionales de Jos mabajadores vinculados 2 la cjecucion del servicio, o bien caucionar los antcpos otorgados
al proveedor,

5 Gestion de contratos:
Conjunto de actividades admimsteamvas, tecnicas ¥ financiers destinadas a supervisar, controlar v evalear e
cumplimiento de ks oblipaciones establecidas en los eontratos celebaados por el MSGG, desde su formalizacion
v puesta en ejecuciin hasta su termino, meluvende la sphcacion de medidas coreectivas, muleas, ba sdministraciin
de garantias v el cierre administrativo del contrato.

t)  Guis de despacho:
Diocumento tributario anitido por el proveedor que respalda e traslado de bienes o mereaderias desde su lugar
de ongen hasta las dependencias del MSGG u otro destno sutonzado. Su finalidad es acreditar e transporte v
receposon de los bienes anwes de la emesion de s factura correspandiente, conlfme a la nosmativa del S11L

u)  Interoperabilidad:
Capacidad de distintos sistermas para intercambaar v unlear mformacon de manem integrada. En el MGG,
opera entee MP, Acepta, SIGEE v Ia plataforma de pagros de Ta TGR

v1  Deden de compra;
Documento electrdnicon emitido a wavés de MP, que formaliza la adguisicion de bienes o la contratacidn de
servicios. Hace las veces de contmato cuando ln conteatecidn es inferior a 100 LTTM, o entre 100 v LOGO U'TM
tratandose de bienes o servicios estindar o de simple especificacon, conforme a lo dispuesto en las BDE.

51 imprime este doCurmento,
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Divigién de Administracicn y Finanzas
Departamento de Compras ¥ Contratacién Pablica

w| Plan anual de compras:
[nstrumento de plandficaciin que contene ¢l listado referenaal de btenes /o servinos que el M3GG proyecta
adquinr o contratar durante un ano calendano, Su fimahdad es anbicipar las necesidades inssrucionales, optimicar
el uso de los recursos publicos v dar previsibilidad a los provesdores. Los procesos de compra deberan
formularse oo conformidad con el PAC v dentro de los plasoes ¢ oporunidades esablecidos en diche
nsiramento.

%) Plaaforma ley de lobby:
Plataforma electrdnica admmistrada por el Ministerio Secretasia General de la Presidencia, desunads a gestionar
v publicar los registros establecidos por b ley N° 200730, Permite registrar audiencias, vigjes v donativos,
garantizancs T tmosparencin ¥y el acceso plblico a2 dicha  informacon  (disponible  en
fgrpes S wae lesdobbn pobicl).

vl Recepcidn conforme:
Procedimiento mediante el cual el funcionario designado por ¢f MSGG mediante AA certfica que los bienes
v/ o servicios contratados han sido entregados o epecutados en la forma, cantidad, ealidad v plazos esablecidos
en las BDL, en la orden de compra o en el contrato respective, constituyendeo requisite esencial pam sutorizar
el pago al proveedor,

z; Registro Electronico Oficial de Proveedores del Estado:
Registro electednico administrado por la DCCP, que redne o las personas nomrales o jurdicas, chilenas o
extranjeras, habilitndas pars contratar con los organemos del Esado, Su Gnalidad es acreditar ls existencia legal,
sihuacidn fnanciers, idoneidad eenica ¢ historial de contratacion de los proveedores, asi como remstr fas
eventuales causales de inhabilidad que les impadan pasticipar en procescs de compra o contratacon pablica,

az) Requermiento:
Munifestarsdn formal de necesidad efectuada por una UR, mediante |a cual se wobicit al DC del MGG la
adquisicion de un bien o la contratacidn de un seevicio. Debe realizarse a través del 5GC, consttuyendo el punto
de inicio del proceso de compra,

bh| Resolucian:
AA ietado por la autonidad competente, mediante el cual se expresa una decisiim o declaracitn de voluntad en
el ejercicio de una potestad pablica, destmida a peoducie efectos jusidicos en una sifuscon concreta.

ce) Sistema de Informacion para la Gestidn Financiera del Estado (SIGFE):
Plataforma ecntable v presupucsiana admniserada por la DIPRES, que permite a los omganismos plblicos
registar, controlar § oreportar sus operaciones  fnancieras, presgpuestanas v contables, asepumndo la
transparencia v trazabilidad en e uso de los recursos fscales.

5l Imgrime aste dacuments,
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Divisién de Administracién y Finanzas
Departamento de Compras y Contratacion Pablica

dd) Sistema de Informacion y Gestion de Compras v Contrataciones del Estado:
Plataforma administrada por la DOCP, que permite a los organismos poblicos efectuar sus procesos de
adquisicidn y contratacion de bienes v servicios, asi coma el seguimiento v gestion de sus contratos. Este sistema
estd dieponible en el sitio web www. mercadapublico.cl

ee) Sistema Gestor de Compras (3GC):
Plataforma electednica interna del MGG (disponibile en hieps:/ age magnr prob.cl, o la que se encuentre vigente),
utilizada par s UR del nivel coneral —y por kas SEREMI en el caso de compras superiores a 100 UTM-— par
IIREESAE A = de cualguier natumlezs, a8l come paca golicitar renovacsone: o modificaciones de contratos
viEntes,

Fl sistema, administeado por T1, inepra modulos de requenmiento, vabdacion, control presupuestano, negnsten
v seguimsento de las distintas etapas del proceso de abastecimiento, incluyendo la interaccidn con la UAJ

Su objetvo es dar soporte o la peston integral de las SCC del MSGG, desde su ongen en la LR hasta la
mstruceitn de emsion de la O, asepurande smzabilidad, control y ebeenona administanva,

{f} Sujeto pasivo:
Autoridad o funcionano piblico ante guien se realiza una gestion de lobby o gestion de intereses parbculares.
Fstos funcionanos deben cumplir con las obligaciones de registro, publicidad y wansparencia establecidas en la
ley IN° 20,730,

gz} Tribunal de Contratacion Piblica:
l’_‘:ltgﬂr.u jurisdiccional especialeeade, de caricter contencioso-administeative, encargado de conocer y resobver
las acsiones flcrpuestas contea actos u omisiones ilegales o arbitrarios cometides en los procedinentos de
contramcion sdministrativa reptdos por ba ley N® 19,886,

hily) Tesoreria General de la Repablica:
Servicio publico dependiente ded Minisierio de Hacienda, encargade de recasdar, custodiar y adminsirar los
fondos fiscales, asf como de efectuar los pagos v devoluciones correspondientes, Ademas, tene o su cargo la
cobranza de las obligaciones mbutarias y créditos del sector piblico, velando poe la gesudn eficiente, opormuna
¥ transpasente de Jos recursos del Estado,

il Unidad requirente:
Unidad, departamento o division ded MGG de Gobgerno, v los funcionanos que |z integean, responsables de
identificar In necesidad de un been o sesvicio v de formular el requerimiento correspondiente mediante una SCC
i ey del SGC

La UR debe justificar téonicamente la necesidad, asegurar b correcta administracsin de los recursos asignados,
definir bos requenmicntos téonicos del hien o servicio v validar su recepoion conforme una vez ejecutada la
cl:_:-l:fn.L."ltiﬁl:l_

Stimprime es1e doCuTmsente,

e solickamos %
posterarmente E""—.'l

reciclarle

I i ina 10



Division de Administracion y Finanzas
Departamento de Compras y Contratacion Poblica

4. NORMATIVA APLICABLE

El procesc de compras v contmaciones del MSGG se mge por el marco juridico aplicable 1 los contratos

administrativos de suministro v prestacion de servioos. Loz disposiciones bepales, reglimentanas v
admanistrativas unlizadas como referencia para la elaboracion del presente manual son las siguientes:

-+

=

i 4

4

4

+ 4

i ]

Ley N 19866, de bases sobre contratos administrativos de suministros v prestacion de servicios
{en adelaiite, mmhbién commo ooy de compeaan) v sus modificaciones.

D& N 661, de 2024, del Minssterio de Hacienda, que aprueha el reglamento de L Jey N® 19.886
{en adelante, wel reglamenton), v sus modificaciones.

Drirecovas e instrucciones emitdas por la DCCP.

Ly M7 18,573, organica constituciondl de bases penerles de la Administracion del Estado.

Ly N® 1'LBR, que establece bades de los procedimienios administrativos que rigen los actos de
los onpanos de la Administracion del Estade.

Ley N™ 19.032, que reonganze ¢l Ministerio Secretaria General de Gobietno,

DEL N 1, de 1992, del Ministerio Secretaria General de Gobierno, que modifica su organizacion.
Resolucion M A6,/ 301248, que fipn normas sobre exencion del teimite de wma de saedn, ¥ osu
mcdifieatorta, resoluciin N® 872025, ambas de la CGR, o las que las sustituyan en el futaro,

Ley de presupuestos del sector puiblico vigente.

Mommis e instrucciones pam la gjecucion del presupuesto v sobee matenias especificas, dictadas
anualmente por ¢ Ministerio de Haciends mediante resolucian y/o circular, en virtud de los
contenidos que tncotpore la ley de presupuestos,

Ley N° 19799, sobre documentos electoonicos, firma electromien v servicies de certificaciin de
dicha firma, ¥ su reglamento,

Polincas v condiciones de wso del sistema de nformactan, a3 como los wammos, disecwices o
instrucciones que emita fa DCCP para wniformar la operatoria en ln plataforma de MP.
Resolucion exenta N 386,/2025, de 6 de mayo de 20235, de este ministerio, que aprucha bazes
administeativas generales v anesos para los procedimientos licitatorios del Mhnisteno Secretaria
Creneral de Gohiertio,

AA que establecen los drdenes de subrogacion de las jefaturas que intervienen en ¢ procedimiento
der abmstecmiento.
AN que delepuen facaltades.

Cualguier otra nonma de aplicackon general vinoulada con Iz nateralezs del bien o servicio que se
pretenda contratar.

5i imprime este dooumenta,
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Subsecretarion Genernl de
Caobaermio

Jefamra de I Davisicn
Adminesreacion y Finanzas

Jefatura del Departamento de

Iinanzas

Jefatura del Departamento de
Compras ¥ Contraracion Pablica

Divisién de Administracion y Finanzas
Departamento de Compras y Contratacion Publica

A Departamentos, Unidades y participantes: roles v responsalnlidades

Jefesa supenor del Servicio,

Autoridad altima responsable de los pmi:tsmdc compra
¥ conatacion de acuerdo con la nommativa vigente,
m-ma.fg;a.d de preservar su  maxima  eficienca ¥
transparencia, v de que las decisiones adoptadas en los
procesos de compra sean directas o delepadas.

Responsable de asegurar el cumphmiento del presente
manul de procedimiento de adquisiciones, de aprobar o
rechazar las SCC de cada UR en ol SGC, de acuerdn a
los recurses autonzados v disponibles para cada centro
de costos durante el ano en ejercicio, de acuerdo a su
respectiva planificacion en el PACS  asi, como también,
de entregar las directrices y disponer de los recursos
necesarios para cumplic con la lev de compras y su

reglamente.

Responsable de vatidar v asepurar ks efectiva disposicion
de los recursos necesaos para cumplic con  las
adquisiciones requeridas en conformidad a la ley N7
19.886 v su reglamento, Ademids de revisar y validar las
SCC de cada UR en o 3GC de acverdo a los recursos
autorizadios y disponibles pim cada centro de costos
durante ¢ ano en ejerccio.

'H_csl::m!.ahln de ealificar presupuestariamente ¢l bien o
SETVICIO r:qumd:- asi como de autanzar la mtpulaﬂlﬂrl
presupustaci del bien o servicio requerido, asi como de
validar ¢l correspondiente compromiso presupuestano
de las dedenes de comprz, contratos § ofoos pagos
relacionadas con bos proceses de compras.

Liderar, coordinar, cpecutar, monitorear, evaluar v
pestionar las acciones que conlieva los diversos procesos
de la gestion de compras ¥ contrataciones de bienes y/o
servicios requeridos por las distintas UR del MSGG,

N a1
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Division de Administracion y Finanzas
Departamento de Compras y Contratacidon Publica

conforme & la normativa vigente establecida en la ley N®

19886 v su reglamento.

¢ Consolidar e compeas anoales (mediante ¢l PAC), con
la informacion que le sea entregada por las UR en el
respectivo proceso de formulacion.

e Moniiorear el cumplimiento del PAC paca sprupar v/o
consolidar demanda para mitigar las simaciones que
puedan considesarse fragmentacion  conforme a la
NOmatva vigente.

& Coordinar y pestionar, en I medida que se le requieen, al
perscnal calificade para e apovo de las UR en In
elaborseién de los requerimicntos de compras v/o para
las pestiones relaconadas en |a gjecucidn contractual.

#®  Proponer v/o validar la procedencia de ln aplicacion de
fos distintos mecanismos de compras, conforme lo
dispuesto. por el ol coordmadora de la UDC
responsable de dicha accion,

s  Monitorear penddicamente, v con control muestral, bos
procesos ejecutidos en MP, sus procedimientos de
compra v la informacdn requends conforme a I
NOOnALYL VIgentie.

# Publicar — en o Setema de Informacdon - Jos
procedimientis de compra v ka informacion requenda
por la noemativa vigente.

¢ Controlar Ia ejecucion del seguimiento general de la

vigrencin de los contratos del MSGG levada 1 cabo por

s UCGCP, quienes deben advertir o quien corresponda

de sus fechas de téemino, sin perjuico de |as
ohligaciones ¥ responsabilidades de las CT PV,

En los cisos de sdquisiciones que sean requendas por las
SEREMI, estn jefatura es responsable de las aceiones antes
descritas solo 31 ¢ monto de lis mismas supera las 100 UTH;

siendo lns tareas ach detallsdas de responsabilidad de cada
encargado de administrucion v finanzas regional

& Responsable de cjercer el control de la begalidad de los
AA y/o requermmientog de los procesos de compras ¥
contmtaciones:  publicas sopepores a3 UTM

I i 15
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Division de Administracion y Finanzas
Departamento de Compras v Contratacién Pablica

(ewcepuando todas kas  adquisicones  de  regiomes
inferiores a 100 UTTM), que les sean derivados en el SGC
en ol marco de la lev N® 19,886 v su reglamenito.

] _Jn.pm.a.r]a peation de compeas ¥ contraticione: mediane
asesoria  junidica  especializada ¥ revision  de los
antecedentes pertinentes, oo todo lo eelacionade con
matenas que [:quu:nn el cumplimiento v/ o la inchosion
legal de un mqucmm:nm :F.-"n acto sdminisreanye, Eamo
inchnve b revidion exhanstiva de lis disposiciones legales
y reglamentanas que regulan los actos ¥ contratos de esta
cartera de Estado.

® Prestar asesoris ol DC yfo a las UR, sepin
fEUErMicnios PO £scrite, en  materias  juridicas
relacionadas & procesos de compris ¥ conteaacion

& Velar por el control de la legalidad de los actos y
contratos administratvos del MSGG, de sevisar v visar
las bases, resoluciones v contratos asocindos o bos
procesos de compess,

o Ansliear, definie v ajustar la imputacion pr-:su]:lmmnn
e SIGFE, entregando el folio de compromiso clerlo
para la mtegracin de SIGFE-MDP incorporindolo en el
respective CDP que debe emitir ¥ hacer Hegar al DC, en
un periodo de tempo miximo de dos diss hibiles pam
hienes v/fo sesvicios.

Unidad de Presupuesoo o Informar disponibilided presupuestada de maner
peritdica.

® Trestar asesoria a las UR, sepin requerinuentos por
esCrito, en materss presupoestanios relaconadas a
requeninientos ¥ procesos de compras ¥ contratacion

prsbslien.

& Recibir, regmtrar v procesar hechos etondmicos v

. = Anancieros por los servicios prestados, pare ejecutar el

Unidad de Contabulidad pagn de los DTE validamenre aceprados ¥ ajustados en
SIGFE.

5 IEmgiriiTee BST2 documentn,
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Divisién de Administracion y Finanzas
Departamento de Compras y Contratacién Pablica

* Realizar devengo del documento mibutario en SIGFE
para su carrecto pago por parcte de la TGR.

®  Revisar v regisirar factomeaciones recibidas,

& HRevisar permanentemente Acepra, con el proposito de
procesar las MO v devengos manoales, entre obros.

*  Custodia, mantencion v vigencia de las  garantas
solicitadas por el MSGG (articulo 11 ey N 19.886).

e Entregar, cobrar y/o endosar los  instrumentos
bancarios.

Unidad de Tesorera

% Todos los departimentos, divisiones yr.-rn nmdades del
MEGG gue emiten una SCC a traves del 50

® Seran responsables de determunar sus necesidades, el
mirito y la pertinencia de solicitar la adquisicion de
bicnes v seovicios, asi como de  Jevantar los
requertmientos. téonicos de los mismos, debiendo
responder ol DO st ewisticien  dodas  sobre  las
definiciones que han efectuado respecto a un bien o
gervicin que desean adquirtr, o a s superenciss que se
levanten con motivo de buen servicio 7/ o optimizacion
del uso de los recursos facales.

Unidad requirente

®  Realizar la recepeidn conforme de bienes v servicios.

®  Responsable de ejecumnr las acuvidades designadas en el
presente manual ¥/ en las respectivas reseluciones que
apruehan BIIL, autorizan TIY o contrato.

® Responsable de monitorear v controlar In efectea y
aportisna entreps de bienes vseevicios costeatadog;

s Unidad dependsente del DC, la cual conmari con un
coordinador, quien lidemart v coordinard la gestson de
abastecimiento del MSGG, segin In normanva vigente

Unidad de Compras de compras pablicas, ¢ presente manual v oda ot
normativa relacionada.

® Bajo su responsabilidad se encoentm la provision
efecva de bienes v seevicios de calidad requendos para

5 imprime esie documenite,
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el cumplimienito de las funciones del M3GG, segion las
definiciones que hays senalado cada UR.

La UDC a través de los analistas pertenecientes a la
s, ejEcuti tareas tales coma:

Apovar, de ser requerids, en ba defimoon del
r:qul:'ri'nﬁmil:l am:rﬁndﬂ ||.| iy L definicicin
de la solicitud que presenten las unicades
requirentes, dentro  del aleance de sus

COMpEtencias.

Requerir o solictar ¢l apoyo de la UA] para
revisinnes v asesorias de procesos de compras.

Crear bas drdenes de compra en ¢l porral de MP,
enviar v solcitar b gestion de aceplacsin de OO
al proveedor adjadicado o seleccionada,

Proponer v coordinar, en tempo v foema, la
validacion de las resoluciones de  compris
asociadas ol respectivo  procedimiento de
contmatacion, con  excepoiin  de  aquellas
asociadas a la aprobacion de contratos,

Becopilar e envio de snrecedentes parea la
publicacion de adjudicacion o de declaraciin de
desterta en M.

Publicacion de la adjudicaciin en MP, de
acuerdo a la normatva vigente,

Realizar los  andbisis y ecmhocones  de
indicadores de desempefio asociados al DC,

Elahoaar ¥ 1:iry:ur.lr el PAC insnmcional con la
i formacion que le entreguen las UR realizando
el monitoreo y sepuimiento de la gececion del
Plan, advirtiende ks desvisgones v
coordinando medidas de correcoon adecuados
con las LTR.

Realizar conzaciones y consultas al mercado a
traviz del sistema de informacion para recabar
informaciones tecnicas v/o econdimicas de un
bien o servicio o requenimicnia de una unidad
requirente.

L NEEGERI
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Division de Administracion y Finanzas
Departamento de Compras y Contratacién Pablica

Los procesos de contratacin serin asignados a un
analista de compras, dependiente de la UDC

¢  Unwdad dependiente del IXC, T cuml estand iderada por
la coordinacidn de la UGC, quien serd el o ha
funcionario/a encarrdo/a de revisar v pestionar, a
traves de bos/as analistas que éste/a coondine, los
wenres de paga; asi como levanoar lis alertas a las

LR azocidas al conerod de b vigencia de los contratos
del MSGG,

Responsable de levar el eatasieo de ls otlidad de los
contratos vigentes del MSGG asocados & bienes
servicios; alertar de su oéemino de wvigencm, del
vencimiento proxime de pamntiaz, asi como de los
incumplimientos contractuales que - de la sola revision
de las pecepoiones conforme realizadas  por las
respeCtivas contrapartes téonicas - se desprendan,

Unidad de Gestion de Contrtos

Los procesos a cargo de eata unidad seein asignados a
un analista de contratos, dependiente de esta unidad,

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

El proceso de abastecimiento en of MSGG comprende un conjunto de etapas secuenciales v conrdinadas, que
st ipician con la formalizaciion del eequenmiento de ienes ':'_-":: servicios v culninan don la recepeion conforme
v pago por los bienes adguindos o los servicios efectivamente prestados.

6.1 Proceso de adquisiciones: condiciones basicas

Laz R deberan genemr la SCC a ravés de ba plaraforma insotocional habilitada parea rales fines, meorporando
toda b imformacion tecnica, adminztratva v economice hecesama para llevar a cabo el procedimiento de
contrtacion, con ¢l objetvo de sansfacer adeceadamente Ia necesidad que el bien o servicio busca suplir,

Acrualmente, ¢ sistema utilizado corresponde al SGC, disponible en el enlace hupsy Sapeamapppobcl El
acceso a csta plataforma se realiza mediante Clave aniea, exclusieamenie por wsuanos /as sutosizados/as paea
realizar este tpo de requertmienios.,

—————— T 5 Immgiriene este documents,
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Divisidn de Administracion y Finanzas
Departamento de Compras y Contratacién Pablica

No obstante, la plataforma tecnoldgica podri cambiar en el sempo, ya sea por decisiones del MSGG o por
moxdificaciones normatvas ue se unplementen en el futuro. Estos cambios no alterasin la obligaeion de las UR
de registrar sus SCC en el sistema vigente al momento de reatizar la geston.

Una ver generada ln SCC en el 560, el requenmiento deberid ser autonzado por la jefaneea de ba UR a través de
la mizma plataforma,

Posteriormente, el Departamento de Finaneas (DF) sed responsable de:
¢ Determinar la elasificacion presupoestacia corsespondiente.
& Nenficar la d.wp-u-ni.hl,lujnd de recursos, ko cual quedara ceflejado en of Cornficndn de Dhsponiiladad
Presupuestana (CDP),

Con base en la fundomentacion técnica v administrativa de b adguisician o contratncion, v en b certificacion
presupucestana emutida, ba jefatura de la Dmision de Admunsstracion v Finanzas {DAF) procedera a aprobar el

PECRUETETIETL L,
Finalmente, el requenmiento sera remitido a 1s jefatur del Departamento de Compras {[C), quien dard micio
a la proseeucion del procedmmento de adguisioon correspondiente.

6.2 PLAZOS MINIMOS DE ANTICIPACION DE LAS UR

Cada UR deberi, antes de inpresar su solicitud, considerar un plazo minimo de antcpacion respecto de la fecha
de entrega del bien o serviicio reguerido. Dechos plazos se cuentan desde la pecepoion de fa SC en el DC y varian
segin ¢l procedimiento de contratcon, conforme al sgtente detalle:

Procedimiento Monio de contratacitn Plazo minimo de
antcipacion
AG Menoe a 100 LT 100 dias habales
Ch Mayor a 100 U'TM v menor a | 10 dias habales v 15 dias habiles
100 LT _en caso de CM con cotizacion.
Mavor a 1000 UTM (G 45 dias habiles
Lictaciones < 100 UTM I 25 dias hababes
100 UTM v < 1000 UTM | 40 dias hibiles
Z L0000 UTM y < 3000 UTM | 55 dias hibiles
| 2= 50000 LTTM 65 dias habiles
Teato directo = 3UTMy < 30 UTM 20 dias habiles
> 30 UTM y < 100 UTM 25 (lins habies
> 1000 UTM 35 dias habiles

Shimprime sale docisherlo,
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Mota: Los plazos mencionados corresponden exchusivamente a los tempos internos de planificacon ¥ gesuon
del MEGG, mles como la revisiin v fortalecimiento del sequerimicnto técnico v adminiserativo, ka validacion de
legalidad, v la aprobacidn por parte de bos funcionarios/ss v swtondades competentes.

Estos plazos no sustuven of seemplazan los plazes minimos de poblicacion v procedimientos establecidos en
la Loy W™ 198RS ¥ su replamento vigrente.

fdd  Mapa de Procesos de Adquisiciones

:
a8 [+] [#
& Planificacite Elafborar Procadimisntos Gaation & Pags n
de Compras Reguerimiznio de Compras. Goniratos Proesdores
Anugles de Compeas

7. PLAN ANUAL DE COMPRAS (PAC)

Dre conformidad con lo dispuesto en el articulo 12 de la ley N® 198868, cada division, departamento v unidad
del M3GG deberi elaborar anualmente su planificacidn de compeas v conteamciones, la que segd consolidadas
por el Departamento de Compeas y Contratacion Pablica para formular el respective PAC,

El PAC debera contener los procesos de sdquisicion de bienes v/o sepvicios que se proyecten realizar durante
el afio calendario wavés de MP, indicando a lo menos: el articulo, producre o servicio requerido, cantidad
esmmada, presupuesto cstimado, procedimicnto. de contmtacion y perodo estimado de publicacion de las bases
o el contrato gque formalice b conteamcidn,

El PAC constinove wna herrmmienta de gestion obligntona, destunada a mejorar 1a eficienoa en el uso de los
recarsos, permitir 3 las UR identificar sus necesidades de compra, planificar los vempos de ejecwcson y dar
mayor previsthilidad a los provesdores, Su obgetvo es organizar las futeras compms v facilitar la planificacion
estratégica del pasto, asi comeo mmbién, transparentar el proceso de contratacion, perminendo a los proveedores
conocer las futuras compras.

Los peocesos de compra v contratacion deberin formularse de conformidad al PAC publicado en Mercado
Priblico salve que existan circunstancias oo previstas al momento de su elaboracion, caso en el cual deberi
pestificarse su exclugion mediante acto sdministrative fundado dando cumplimiento a lo dispuesto en la ley y o
reglamento. El PAC v sus modifieaciones debesin publicarse en MP, en los plazos esmblecidos en la norma

Ll imprimn este dotumenio,
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legal transenta y en los foematos establecidos por b DCCPE. En ol MSGG, o administrador del Sistema de
Informacion sers responsable de mformar 2 cada division, departamento v unidad, los plazos ¥ procedimientos
de elaboracion del PAC, asi como de consolidards v publicado en ¢l sistema, incluyendo sus eventuales
radificaciones.

7.1 Procedimiento de elaboracion del PAC

El objeuvo de planificar las compras s definir qué necesita la organzacon, consolidar b demanda anual y
definir el codnto v parn cudndo se conteatatin los bienes o servicios, Todo con b fnaldad de contar con
procesos eficientes, oficaces v transparentes de abastecimiento v analizar las desviaciones en el proceso de
adguisiciones para mejorar b toma de decisiones. Asimismo, esta hereamienta de gesnon permite evitar el
fracoonamiento myalentaeio de contratacion.

Cabe destacar que el PAC debe meluir los productos v servicios contenidos en los subtitalos WN® 22, 24 v 29 de
ka ley de presupuesto reppectiva, o decie

= X GASTOS EM BIENES Y SERVICIOS DE CONSUMO
¥ 24 TRANSFERENCIAS CORRIENTES

o 313 Division de Organtzaciones Sociales (DAOS),
314 Divisiom Secretaria de Comuniciciones (SECOM).

(=]

o 315 Servioo de Bienestar
o 316 Fondo de Medios,
o 38 Fondo de Foralecimeenio,

o

319 Observatono de Parterpacion Ciudadana y No Discriminacian.
o 320 Pomal Unico de Fondos Concursables.

B 20 ADQUISICION DE ACTTVOS NO FINANCIEROS
o 03 Vehiculos,

4 Mohilaric: v otros.

05 Maguinas v edificios.

¥ Equipos Informaticos.

07 Programas Informaticos.

o o o o

El PAC que se elabore debera conlener:
=» Fl listaclo de bienes v/o servicios que serdn contrarados durante cada mes def afio (calendaniog,
=* El nimerm {canndad) aprosamado a contratar.

=% El valor estimado de los bienes v/ o servicios,

5 imprirmen esti docu menin,
o 4 ima 20 ; .
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La naturaleea del procedimiento de contratacion medianre el cosl seran adquanidos los bienes v/'o
BETVECIOE,

La fecha aproximads en o gue se requiere el producto/servicio, mdieando, al menos, el mes en que se
mcerd el respectovo procedimiento de contratacion, o e periodo en el cual se presende efectuar ln
adquisicadn formalizando mediante orden de compr o contrato.

El protocole para la elaboracion de este plan serd el siguiente:

Pazso 1:

Pasa 22

Pazn ¥

[aza 4

Paso 5

Paan G

I 1 2

EEPAL comienza con la preparacidn del presupueitg exploratosio paca ¢l phio sgrilente, el eual
c8 claborado por el/ln Director/a de Administracion y Finanzas, segun e Procedimiento

Formulaciion y Ejecucion Presupuecstara.

Una vez pobbcado en el Diano Ofical el Presupuesto Anual del ano sigusente v distnbuido
por Centro de Costo por el Departamento de Finaneas, el D comenzani a gestonar el PAC
del afeo sipente para o nivel ceneeal del MSGG. En ¢ caso de SEREMI, son ¢stas las
rt"ﬁp-l_unml:lux 1.]E- 1.'|.q|:j:-|'|r.|.r l.' rerrHiie ..i] T s |'E.|'!|E1!!I.l'|.'|.‘l PALC,

La jefaruea supenioe del Servicio enteega los neamienros estrategiens v énfasis del MSGG para
el ano entrante a las divisiones, departamentos ¥ unsdades del Menisterso.

El analzm de la UP del DF austa el presupuesio por centros de costos de cade dndision,
departamentos v wnidad del Minsteno, conforme lo haya sebatdo la jefammm DAF en los
lineamientos esteatépicos planteados.,

La jefatura del DC solicita a las distintas divishones, departamentos v/o unidades I elabomesin
del PAC por centee de costo, debiende

=+ |nvolucrar a todas las divisiones, departamentos v/o unidades del Mmisterio en e
elaboracidin del Plan,

=* [Indicar que e PAC se ajusta al presupuesto disponibile, por ello, se debe adpuntar
documento con e presupocsto disponible por centro de costo (segin bo indicado por
la LD,

=* Indicar que no se consideran mformacion relicionads con los eontratos vigentes.

=+ Informar la fecha limate pasa b enerega de b informacion requersda.

Las unidades requirentes recibirin la solicirud, complerarin la ficha de proyectos a contratar en

los formanos que dispong of MBGG, para luego ser enviado al DC.

5 irndirirns aste dacumento,
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Para lograr una mejor planificacson de las compras que requieran las unidades requirentes, se
sugriere - para este paso - que ks msmas consideren, a lo menos, las siguentes variables, de
peuerdas al tpo de bien o AETVIEID que necesttasmn, e N cada easo se demlla:

a) Compras de matenal comun v fungble’ ;
=* Mumern de personas que composen la unidad
=* Canndad de producto que uniliza cada persona
= Frecuencia ded uso del producto
=* [nformacicn hisionca de consamo de bienes v servicios
=* Provecios nueves pl.an.iﬁr_*arluﬂ durainte el periodo 8 detallar
= Dsponibibidad presupuestana

bl Compra de matenal estrategeo™:
= Comsumos histonicos
=+ Stock de reserva
=* Limitaciones de austeridad vigenses
- Dispanibilidad Presupuestaria

c) Contratacson de servicios ¥ proyectos®:
=* Provectos planificados a ejecutar en el periodo
=¥ Carta Gantr de Projectos

=* Cuantficacion de Servicios de apoyo en funcidn de Provectos

Paso 7: El DG recibira las necesidades de bisnes v seevicios elabordas por cads unidad, por medio de
CCTeoy flt'crréll'ucﬂ l.'llJt' -l:lrl:l-tjl:i ST ITI'I.'IIT.H.'L!:I FHH' IEF I'E_'!HI'H'I._.HJ.'QH ii.';llllm! (4] l1|::|'|.' I'.IIJEEI'I.H exbus
designen, o a taveés del medio que se estimen convenientes por este mismo departamento. El
DC eomsolidard v sdstemanizart b informacidn recibida, amalizando la coherencia ded gasto
proyectado, ln Bctibilidad de los requentmientos v o mecanisma de compra propuesio,

En caso de soliciar ajustes v/ o correcciones, of analizta del TIC lox debe solicitar a las unidades
requirenies medsante corren electronicn.

! Ejamplo: material de oficing,
¢ Ejemnplo: Tripticos
! Fjemplo e servicion: asen, guardias de seguridad, Ejemplo da proyectos: Cadenas Macionales.

5l imprime esté documerto,
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Paso i

Pasa 101

Paza 11:

Paso 12;

Pazo 13
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Al mismo nempo, el DF reahizam un analisis de los bienes y servicios esenciales pam el boen
functonamiento de la MSGG, efecnuando una esnmacion de b demanda peoyectada, debsendo
EENETAF Una Propuesta respecto de estos sequertmientos, considerando las syrutentes varables:
®  Analisis histdneo de eonsumo, por tpo de matesiales de uso habinal
®  Apalisis histdnco de consumo, por opo de marenales de wso excepeional v ode
ConinEencia
Stock en bodega
Instrucciones presupucstanas
Instrucciones de austeridad vigentes

Unsdades que comprometan en su gesdon NUCVos Consumeos, productos y servicios,
eniTe otros

® Keonson de ln coberencia de s proyectos sepun defimiciones de la Estrategpia
Institucional vigente, respaldado por la Unidad de Manificacidn v Control de Gestidn
del Ministerio,

L'na vez que la totalidad de s informaoon setalada l|i:'..|__|-1.|u al EH::, este ehibasam ¥ eodsolidari
el PAL, com los requenimientos de las divisiones, departamentas y/o unidades, considerando
la disponibilidad presupuestacia v ls planificacion onganal del gasto por centro de costo, de
modo de rener un clemento de comparacion para proyectar ¢ gasto en los distintos fiems y/o
aspgrmacsones v la planificacion de los requenmientos a lo larpo del ano calendano

La jefarura de la DAF deberi revisar el PAC que elabord el DC realizando sus chservaciones
de ser estas necesanas.

Se presentard o plan elaborado a la jefarura DAF, pam su revision v postenor VOB, En caso
de encontrarse alpuna disconformedad, se devoelve ol DO pars generar modificaciones. Una
vez aprobado, se enviard nuevamente el documento al DF para su V'B®, con el cual o DC
elaborard el correspondiente acto admimistranvo que o aproehs,

Fl DC efechuard In publicscadn del PAC en MP, dentro de los plazos establecidos en |a
normatva ¥ segun o formato solicitado. De la misma forrs deberdn publicarse Las
maodificaciones, en caso de que se realicen.

El DC realizani bn difusidn del PAC 4l mterior del Minsteno por corren electrdmico o de ln
forma que determine. Asimsma, € DI enviand por corren dectdnico y/o memorandum la
i bormacion {Dnﬁpnndi:nrr a lns distintns unidades del Miniserio sefalando que ya fue
Fu_'l_]l:ica:h- el AT Voque sa imicia el ProCceso dee comirol ¥ ﬁeplmml'm!l.:l dela p[:t'l.i.ﬁ.:’!ﬂﬂi.ﬁﬂ de las
coimpeas anuales,
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Paso 14 Las UR comienzan la ejecocion del PAC, mediante la publicacién de los sequerdmienos
p]mul:'n:tdn& en el BGE, solicitando la adquisiciin de los bienes v/ o senvicios plin'i'ﬁmdua al
D, basindose en la propramactin de compras reabzada v publcada.

Paso 153 Modificaciones y aciualizaciones: 1 PAC podri ser modificado cuando ¢ MBGG lo determine,
o cual poded see mformado en MP en la oporunidad v modalidad que In DEOCT determine,
Fualmente es cesponsabilidad de cada divisidm, departamento o umidad entregar a la DAF |a
mformacion para maodificar ] TAC,

TL1  Sepguimiento v evaluacion del PAC

Su objetivo es realizar el control v sepulmiento de ba ejecucion del PAC, con la finalidad de omar las medicas
correctivas que el mismo requiera oportunamente, 1o cual serd realzado por la jefaniea del DC, quien deberd
mionitorer mmestralmente €] PAC para revisar v anabizar fas justificaciones de las actividades no ejecutadas o
laz sobreesimaciones de valores conremplados, alermndo a la umidad requirente respecova v a modos los
imviducrados sobie desviscones _:.'."'Lr errines Rﬂgﬁ.ﬂ. datos ﬂ:m-ugilh‘.‘lu. con el objero de mumimacar oesgos
inmediatos, meorndo continuamente el proceso.

Lo sefialado en el pireafo anterior contempla revisar el cuomplimiento de las acovidades planificadas en
oportunidad, ealidad v eficsencia en la gesuon de compra para cada periodo.

Siempre seran las pefaturas de las dioisiones, depamtamentos v/ o unidades las pnmems responsables de justificar
la paron de las desvianones que se produzcan en el PAC, debiendo éeras elaborar los mecanismos de control
para efecmar el meporamiento contnuo del proceso de planificacion ¥ ejecucion anual de compras.

La pefatura del DF llevara — paralelamente - el control presupuestano de los proyectos inchaidos en el PAC, sus
modificaciones, su presupuesto comprometido v su disponibilidad presupuestaria

Con la informacion que ha recabado de so andlises el DO dusaste b ejeeucidn dd PAC v el segubmiento del DF
ip prr:-}rrl:r{l v mesdificard ¢l PAC cuando la desviscidn sen significatve, volviendo g realizar In planificacion
para lo que resta del ano 2 efecto que las desviacones sean menores para cuandoe se efectus b evaluacion anual.

Finalmente, Ia jefarura del DC en conjunto con la jefaniea del DF, revisarin b principales distorsiones de
planificacion, con el objeto de tomar lag medidas correpondientes pacs que oo se alecte ¢ complimients de kos
ohjeovos mstmconnics.

En e caso de las SEREMI regionales, el control v seguimaento del PAC seni Bevado a cabo por el Deparamento
de Coordinaciin de SEREMI.

4 mprime este dacumento,
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T.1L2 Modificacion del PAC

En el caso de que una unedad requirente necesite incorporr un hien o servico en s Plan Anual de Compras
MPAC, serd necesanio enviar un memotandum didgido g In jefarum de la Division de Adminstracion v Finaneas,
con copia al Departamenta de Compras ¢ Contrataciones (DMOCP), en el coal se deralle lo sigpuente;

Bien o servicio peguerido

Monvos por los cusles no foe considerado micialmente en la planificacian

Canodad esomada

Presupaesto extimado

Fecha esnmada en que se requiere ¢l bien o servicio

Imputacion presupuestana correspondiente
8. PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS

El proceso de compra consta de las siguientes etpas esenciales, desde que se genera ¢l requenmiento hasta que
se ejecui el [Faagrs

5.1 Requenmiento

Flaborar el requenmicnio de compras oene por objetivo solicitar la adguisicion de un bien o servien de manem
efectivi, ehiciente y oportunamente. Todo requerimientn, idealmente, debeni ajustarse al PAC del afio calendanio
respectve que fue elaborado por e Ministerio) de no ser asi; debe informaese a ravés del SGC, poe corren
electrdnico y/'o memordandum a la jefamrea DAF, adjuntando b jussficacidn, anecedentes y la ficha del nuevo
prayecto no mchodo en el PAC para que el DAF autonce el presupuesto respectve v In realizacion de la
adeprsicion. Bolo con estd sutonzacion se puede proceder com el inioo del proceza de sdguisician.

Para efectos del presente manual v del proceso de adquisiciones del DEC, es imperatvo que se leve un eontral
estricte de ln sjecwcidn del presupusito sagmado o cada divissin, departamento o unidad. Este control es de
responsabilidad abschata b jefamum de enda divisdn, departamento o unidad requirente, v tene como finalidad
mantencr acrualizados los recursos asgnados, que perminein conteolar los requentmientos que se presenten.
Lsta responsabilidad se comparte con o DI guenes emiten el CDP y auoeizan por e SGC los pespeenvis
FEQUCTUTIICNTOS,
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Asimusmn, e5 de responsahilidad absolura de cadn devisson, departamento o unided programar sus compeas v
hacer Uegar kas solicitudes al DC oporunamente, de acuerdo a lo plazos minimos establecidos en o nummeral 4.1
de este documento, previa aprobaciin del presupuesto por paste de la jefatura DAF,

B.2 Formiilario de solicitud de COMPTIs Vv cCONnIrataciones

Una wex identificada la necesidad. In LR deberd generar una 5CC desde su gavegador web, ingresando al 3GC
en el sipuiente enlace: “hitps: )/ sprmegg pob.el™,

Pasa 1 La UR deberd solicitar medianre el 3G [a compea de un bien o seevicio al D

Dicha soliciid debera contener;

=3
—5

=
—5

-+

=F

[dm“i-l.hd }'.I":'El :rl.lerlq.ﬂ;ll..":l‘ll‘&i. de la UTH

ldenuficacion del o la funcienana que realiza el reguenimiento sepin la informacian
que sodicite el FGE

Titulo o nombee que eesuma el objero de la solicinud de compes,

Deseripoion detallada del requenimiento ndicando espeaificaciones v caracteristicas
tecnicas de forma genérica, sin mencionar marcas cspecificas, los requisitos v
condhiciones que debe coniar el producto o olerias s ser :-l.-lJ.I.'n.ile'rl-E:h, Pl s
entregy o gjecucion de seniaes, canbidades, forma v condiciones de entrega, e indicar
normas o regulaciones que debe cumplie en of caso de corresponder. La UR serd a
responsable de enviar los antecedentes requencdes para una efectiva contratacion, en
caso de omitr datos, sern de su exclusiva responsabilidad 3l momenio de codntratar o
gestonir el contrato,

Fundsmentacion del requerimienta, incluyendo el objeto v inalidad de lp contratacidin,
donde s¢ deberd realizar una breve resefin del motive de b compra ssociado a las
fieianes del RSG0.

Indicar presupuesto disponible o referendal, IVA incluido o exento, segin sea el caso
v de acuerdo a su estumacion de costos.

Fecha requenda de los bienes v/'o servacaos

[La SCC delsera ser sutorieach en of 506G (e la l',l:fa.iun de la UR.

Las COIMpras sriicitacing p-l_'lr]::s SEREMI que correspondan a las adquisiciones mayores 2 100
L'TM, en ef caso de que corresponda que sean reabizadas por el nivel centml, serin canalizadas
medante el Deparamento de Coordinacion de SEREMI, quien sera el Depro. responsable de
realizar la solicitud correspondiente o avés del SGC

N (il nid 26 51 imprime este documendi,
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Paso 2 Una ver autoneada la SCC, seri desvada a la UP para wdenoficar cuenta v disponhelidad
presupuestaria, [a cual debesd contener Iy sipusente informacidn: subtitulo, flem, asipmacdn,
programa, nombre programa, cuenta ¥ saldo presupuestario, pam postenormente ser remitida
a la jefatura del DF para su validacion,

Paso Ulria vz validada la 8CC por la pefatuea del DF, esta serd remitida por el sistema a la jefamm
DAF para su autonzacion final respecio o la procedencia de la contratacion, sin peruicio gue
el ménto v la opormnidad de la adguisicion es de exclusiva responsabilidad de 1a UR.

Paso 4 La jefarera del DC o I coordinacon de la UDC revisar que el requenmpento sea sdmasible,
en case de que los daros enviados se encuentren correctos v permitan concretar ef proceso de
cotnpeas adecuadamente de acuerdo al paso NP2 Luego de ello, se designard al analista de
compras qusen realizacd In revision perinente v, en caso de ser [LECEIREID, SEEh CULER S ENCAEFIE
de pevisar que los datos envadios sean subicientes pam concretar la gestion de comprus, per,
el el caso gue oo s¢ encuentren correctos v ono permitan gestionar la “Sobcitud de
Reguenmiento de Compras™ adecuadamente, se solicitarin mavores antecedennes ala UR o de
lo contrario c¢ rechazars la solicid,

R.3 Seleceion de Procedimienio Administrative de Contratacion

Una ver definida la necesidad de compri, o necesano determingr el procedimiento administrativo de
contratacion que s¢ wutilizara para adgunr diche bien o servico. Los procedimientos admimsteamvos de
contratacion se encuentran definidos por ka ley N® 19886 v desarmoliados en su respectivo reglamento, los que
serin aplicados poe el DC, en conformidad a la noernativa vigente, sin perjuicio de la revision gue de los mismos

haga — de corresponder - la L7A]

Cabe mencionar que todos los actos sdministrativos gue s redacten como resuliada de un procedimsento de
contramcion ¥ que requicran validaciones o visaciones deberan seguir of sypaiente onteno: La unidad juridica
debera revisar los sspectos juridicos incluidos v visar la version final antes de despachar al DC; el Diepastamento
de Compras y Contrataciones Piblicas se limitard 2 revisar bos aspectos vineulados directamente al peoceso de
contrateesin. La validacidn técnica o presupuestania serd responsabilidad de fa Unidad Requirente (U'R], In cual
deberd visar Ia resolucion eorrespondiente una vez finalizada su revisidn.

o T | Convemmio Marco {Effﬂ}
Procedimiento de contratacion reabizado por ln DCCP, pasa procurar ¢l sumingstro: directo de hienes v/'o
aervicios 4 las entidades, en ln forma, plazo v demis condiciones establecidas en lns BDL aprobadas por la

E— T SEEnRpER N dcaaisits,
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Cada CM se asoca a uno o vanos robros o industnias, ¥ los proveedores cuyos bienes y sennons son adjudicados
por la DCCE en la sespectiva licitacidon, se incluren en un catilogo electednico cuva administmerin depende de

|3 rmesma

Los provecdores que resultan adjudicados pasan a formar parte de los catdlogos elecoronicos disponibles de CM
en MP, pudiendo ofrecer sus productos o servickos en ssta tienda electednica,

Las ndquisiciones a wmavés de CM siempre deberan considerarse como la pomera opcion de compea en Ins
adquisiciones mayores a las 100 U'TM y para su uso, ¢f analista de compras v el coordinador de la UDMC deberin
revisar las BDL asocizdas a los productos v/o servicios sequendos v que se encuentran publicadas en MP, El
funconano de ln UR, previo ol envio de la soliciud de compra, podes revisar el catalogo electronico disponible,
ubtcado en ¢l memi de la pagina pancipal del sino hotps:/ Soww, mercadopubbeo.cl/ TiendaHome/,

21 el producto v/ o servicio se encuentirs en el catilogo electetnien de 1o TICCP y b nclquasicion ses pos mis de
10 LT, se debern adguinr shbpatonamente el producto ].'.-"-::l servicin a traves de estn maodalidad, 2 excepodn
gue existan condiciones mds ventajosas, de acuerdo con lo dispuesto en & articulo 92 del reglamento de la ley
o LR R

El coordinadar de la UDE sera el responsable de gesnonar y monitorear ¢l cumplimiento de b notificacion v
eumplir con la obligacdn del Sermoo de informare a la Direccion de Compras eespecto a b obtencion de las
condiciones mas ventaposas,

Cabe destacar que, antes de proceder a la pevision del catilogo electronico, tanwo el analista como e coordinador
de la UDHC deben corroborar que of requerimiento se encuentre incorporado en el PAD surorizado. En caso de
gue fa SCC no se encuenire en el PAC autonzado, la jefatura DAF podm autonzar fundadamente su gjecunon,
por razones de buen seevieio, dejando constancia expresa en el SGC, stendiendo al ménro espuesto por b UR
v su vinculiesin con L funciones ministertales, contngencia y pertinencin. Proceso el cual, solo poded ser
totalmente ejecutado una vez i:n:l:_l-'l:pr_:-ndn::- en el PAC o automzado en el réspecove AA de acuesds s las
disposiciones normatvas legales vigentes.

a34.1 Compras infertores o LI LTTMY

Pas L Dre avwerdo con las espeaficaciones técnichs descrtas en ka Solicioud de Compra de In UR, o

analista de compras deberi identficar el 1D de los productos o servicios solicitados a traves del
catilogro electromicn de MPS,

4 Las comaras Iperines & g5t monto, serin tratadas en &l numersl B.3.3, del presente instruments.
L] bt pes s v mercatapubico.cl) Pacta M odules/ Menu b en.aspx
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Paso 3

Paso 4

Paso 5
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Divisidn de Administracién y Finanzas
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Varables Relevantes que se deben snalizas antes de eoviar |a respectiva OC:

Calidad: desempeiio, matenales, rendinnento, cernficaciones, garantias, respaldo, costo e
Insumas, e,

Precio,

Condiciones comerciales: monto minimo de O para que sea accpada por el proveedor,
tiempo de despacho, dempe de reposicion, costo de flete, pamntins adicionales, descuentos por
volumen, seevicios adicionales,

En caso de gue la 500 no se encuenire en el PAC antomeada, L jefame DAF pun:lra' autarizar
fundadamente su ejecucian, por razones de buen serviao, dejando constancia expresa en el
SGE, atenchendo al mento expuesto por la LR ¥ suvinculadin ean las funciones ministenales,
contingencia v pertinencia, Proceso el cual, solo podea ser totalmente gecutade una vez
i_1'||;-:.|rp-|:|r.a:||r enn el PAC o autonzado en el l'EHE'lﬂl‘-'Li-"-"L'r AA de scuerdo a s diFr.lﬂSi-'L'i-Lll'lH-
noemativas legales vipentes

¥l analista de compras debeni genesar la OC, previo a la revision de habilidad ded proveedor a
través de los aplicativos disponibles en MP, debiendo en la misma dejar estiputado el plazo de
entrega, In direceidn de despacho v los daros del responsnble de recibar los productos adguindos

v/ o servicios contratades.

Fi analista de compras enviard la OC v seri responsable de gestionar ks aceptacion de s OC
por parte del proveedor seleccionado con el apoye de la UR. Asimismo, debe realizar el
seguimicnto a este procesa. Fl proveedos, por su parte, al aceptar ln OC se compromete 4
remitir los bienes v/0 servicios solicitados.

En caso de ser rechazada la OC, se deberd selecconar une sepunda mejor opoion gue amroje el
anilisis de productos v/o servicios disponibles por parte de Jn Unidad Requirente en conjunto
con el analssra de la LTTIC.

El analista de compras contactard mediante coreeo electrdnico al proveedor selecdonado con
copiz 1l funcionanio de la UR desigmado para eecibir los producios adquinidos v/o servicios
enviindole ls O que formalira la adquisicion del bien o servicio,

¥

Plazos de entrega asociados.

Dhatos de contactos de la persona responsable de recibar los hienes o servicios.

bbb

Direccion de entregs.

Sin perjuicio de ko antetior, para agquellas contrataciones gue versen sobre servicios o contzatos
de suministro, que no puedan conssderarse de simple v objetva especificacion, se solicita

5 im@arime ese documento,
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recommuenda a las UK, pestondar s 5CC con lo debida antoipacon, con e obpeto de P-l:n:i-l:‘l'
suseribir entee el MSGG v ol proveedor seleccionado, el respective amuerdo complementario
gue permita segular la relackin contracmual encre ambas partes, bo que ser pondecado por €l
crardinadar de ks U ¥ que i b -.lutda.t Por escHio.

B3 L2 I’.:Ir';al.g‘r,r.mu.l e |I'I.I'.I.IL'H.I|.|'I"M'J.IH.I.' CAM inferiares o JOEKF [T
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B.3.2  Compras iguales o superioees o LOO UTM: Grandes compras {GC)

En las compras o commtaciones realizadas mediane CM, cuyo monto supere las 1000 UTM, debera aplicarse
el procedimiento particular de G, para Io cual se comunieara por MI? la TIC & bos proveedores adjudicados en
Ia respecuva categoria del CM al que adscobe el bien o senicio requerido. Esta comunicaciin sera reatizada con
Ia debida antelaciin, considerando los nempos estindares necesanos para la entrega de la cantdad de bienes o
servicios solicitados. Adicionalmente, en dicha comumicacion se debesd contemplar un plazo razonable pars la
presentacion de lss ofertas, o cual no podes ser inferdor a 10 das abiles contados desde su publicacion,

Para este tipe de contratacion, se deberin publicar actos admmisteativos v antecedentes v realizar rodas las
gestones en MP, en el tempo correspondiente:

Paszo 1: La UR deberi mpresar en el 5GC una SCC, incorporando el requenmiento técnico v f monto
estimado de ln adguisicion del bien o la contramacdn del servicio de gue se trate, Seri de
responsabilidad de la UR efecruar el andlisis del ménmto, opormunidad v necesidad de |a
adquisicién o contratacion, asegurando que &1a s relacione directamente con las funciones
que la UK desareolla denro del MSGG.
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Pazo 2 El DF revisard la SCC v determinard 1a calificacion presupucstana respectiva conforme a la
normanva vigenie, ssigrando ef presupuesto para o gasto respectivo (anual o plunsnual), par
luego ermatir el respectvo CDP, Finalmente, dervani fa solicitud al paso siguente en el 3GC.

% el requerimiento mvoluem a TIC, ¢l DF venficars [a existencia del comrespondiente codigo
Evalie o las autorizaciones que la ley de presupuestos o sus instracciones exijan, Debera dejar
ronatancia de ssra pevision en el campo de “Orhservaciones™ de ln 3CC antes de rermor al DC.

Pasa 3 La jefarurs DAF analizari la SCC en ol SGC, determinando &1 procede darle cueso o rechazarla,
en funeidn de b pesinencia v justifcacda del requenmien o

En caso de que la SCC no se encuentee en el PAC sutorizade, I jefamen DAF podrd aurorizar
fundadamente su ejecucion, por meones de boen servico, degando consmanci expresa en el
S6C, ntendiendo al mérito expucsto por la UR y su vinculacion con las funcones ministeriales,
contingencia ¥ pertinencia, Proceso el cual, s6do poded ser totalmente gecutado wna ves
ncorporado en el PAC o awtorizado en o respective AA de acuesdo 2 las disposiciones

normatives legales vigentes

Paso 4: Si fa SCC es aceprada, serd denvada al DC, corcespondiendo a su jefatura o k coordinacion de
la UDC eevisar los antecedentes y disponer su asignacitn al analista de compeas cesporsable,

Paso 5: El analista de compras debe confirmar con la LR los bienes v/o servicios solicitados pam
confeccionar la propuesta de [DC en MP adiadiendn 1odas las 1D y cantidades necesarias para
samsfacer ln solieiud, asi como los requisitos obligatorios gque debe conllevar el documento, de
acuerdo a la normativa begal vigente v ks BDL del CM.

La UR deberd aprobar la [DC, indicando al menos Ia siguiente informacion:
La fecha de b decision de compra

La descrpeion del ltem o producto requendo

La canndad v las condiciones de entrega

=1 se sobicitars v detalle de GFC

Sanciones v multas aplicables, entre otros,

+ 44

Pazo b El eoordmador de b UDC en pomera instancia, v uego l jefatum del DC, revisard la
eohierenca entre el mquc:hnj_cnm-., CDP e IDC. En caso de estar corcecn, la TDEC se validaes
por parte del DO, siendo enviada a traves del SGC, a la UAJ, en calidad de borrador

: ~ 5] ErIpaame 0e GO e,
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Pasa @

Paso 1k

Divisién de Administracion y Finanzas
Departamento de Compras y Contratacion Pablica

El fancionans designada de ta UAJ sera quien elaborard el acto adminstranve final, revisara
los antecedentes v sera quien confeectone l rescluckon exenta que aprueba la TDC, la cunl, una
ver visada por la jefanura de la UA), pasani a trimite de VOB® v firma de autoridad.

La CDD serd la encargada de remmine al D, s fesoluadn tomlmente tramitada, firmada, con
fecha v muimero de idennficacidn, para su publicacidn en el porml de woww mercadopublico.cl

- pormpeas deberd ges Ties il

heic :
Ingresara wissmercadopablice o

Ingretar en el modulo “cataloga™

Drar clic en b opeiton “Grandes Compras”

Crear GO completando todod los pasns ¢ mgresando todos los antecedentes

LR O 4

requeridos par el sistema de informacon v b nommanva,

Die este modo, se activard de maners automdiica en MP la GC para que los oferentes postulen’.
Asirusmo, subida la IDC 3 MP, se habilitard la “opoidn de preguntas” mediante coereo
electetnicn de los oferentes segin lo establecido en la respectiva TDC a contar desde la fecha
de la publicacion de la GC. El correo electednico que se consignara en by TDC seri el del
Diepartamento de Compras v Contratacion Pribica.

D manera paralela, se ingresa wda la documentacion al dove de la UTHC v al sastema del gestor
de compras del ministeria.

El funcionario de la UR deberd tesponder las pregunias —enviadas por el analisi de compras—
segun lo establecido en la TDC y las devalveri al DHC, en un plazo de al menos, un dia hitil
antes en que sc deban publicar las respuestas, para su revisitn y publicacion pos ¢l analista de
enmprras en MP, las que deberin estar validadas por ¢l coordinador de la UDC /o la jefarura
del DT, 0 truves de un documento denominade “Respuestas GO T ... findicar 113 de Ia
G, dentro del plazo establecydo para su publicacidn.

Finalizado el periodo de publicacsin en MP, se cormard ¢l proceso de postulsciones.

B emun plazo de al mengs 10 dias habiles publicsda en el portal, segdn ko mandatado an el articule 90 del Reglaments de Compras:

" El poral enviard de manera autemdtica un corres electrdnico a los diferentes proveedores, dependiendo del rubro de la gran
comgra que previamente ol Analista de Cormpras ingresd en el sistama,
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En ese momento, ¢ anahsta de compras deberd generar una carpeta de GC, ingresando el 1D
de la GO en MP, luego dingirse “scciones” v dar clic en “ver oferta™ por oferente para realizar
una descarga manual de los anexos v Jos archivos que contiene b compra. Una vez descargados
bos anexos v /o archivos de los oferentes, el analists de compras procede a erviarlos o la CE
para su andlisis v evaluacién conforme a2l acto administratve que apracka o proceso.

La CE debera analizar las ofertas presentadas, consideranda la IDC v bos cnierios de evaluaeion
v poderaciones unlizados en las B del CM.

En caso de no existir ofertas admisibles u oferentes calificados con e puntaje minime para ser
seleccionada, ta CF debers declarar desierta ln GO v enviar el acra de evaluacion al analisi de
COMPris.

81 se seleccionan oferentes, s deberd confeccionar el cuadm comparative respectva,
proposiendo sl oferente selecaionads v enviar ol acta de evaluacion al anabsta de compras.

Las miembros de la CF debesin evviar ademas las declaracisnes jurudas de ausencia de
conflicto de interés v confidencialidad del proeeso de evaluacion,

El analista de compras analizazi el cumplimicnio de las actividades de evaluacion de las ofertas,
de su selecoon, insdmisibilidad o de declarar desierra la GO, parn realizar la validacidn del
Priscesc.

El coordinador de la UDC efecruatd una revision preliminar a la evaluacion pam que
postesioemente b jefamurs del DO revise y dé su VOB® para que el anabista de compras envie a
la UAJ, medianie ¢l SGC, ol acta de evaluacion, las declaraciones juradas de auzencia de
conflictos de interés de los miembros de la CE v s propuesta de resolucion exenta que
seleeciona lafs oferra/s -0 declara desaeria b GC-, con todos sus antecedentes, par que ésta
confeccione la resolucion que sddecciona a la/s oferta/'s ganadora/'s o declare desierta la GC 51
mrrc:p-::-ndu.

La SCC.

El CDP dado por SGC

Acta de Evaluacion de la CE.

Cernficado de habilidad Registra de Proveedoses.

Antecedentes de propuestas de oferentes seleccionados

A

Propuests de resolucion exenta de seleccion de oferta/s o dechiea deaieera b GC
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El funcionano designado de ln UA] sevisand los antecedenies vy confecconaca | eesolucion
exenll que selecowong lafs oferts/: o gue declarn desterts b G En caso de encontrar
inconsistenclas, deberd realeear las acciones peranentes pam subsanardas en conjunto eon el DC
o la UR segnin correspanda. En el caso de estar correcto, la enviani a la jefatura de la UAJ quien
la aprucha v visa la resolucion exenta que selecetona la/s oferta/s o que declars desierta la GL,

La resolucidn debe contener los vistos buenos (VOH7) de:

Paso 14

Paeo 152

Abogado/a redactor.
Jefatura de la UIA].
Encarpada de s UR
Coordinador s UDC,
Jefamra del B,
Jefanura DIAF

Jefamura Gabinete Subsecretaris Greneral de Gaobdernio.

'R R A

Una ver firmada In resolucion por la jefaruea del Sernco, la CDD sera la encargada de remior
al DC, la resolucion womlmente tramitada, frmada, con fecha y pimers de dentificacion, paea
su pubbicacidn en ¢l portal de wwrer mercpdopublioo.of-

El analista de compras ingresari al poral de MP o resolocién de seleccion del oferente,
finalizando de esta manera la seleccion de ofertas adjedicadas de la GC. Por su parte, se
nbormani al aferente de la adjudicacion de la GC mediante ¢l pomal MP v correo electmomea.

En easo de que la GO haya sido declarada desiersa, el analista de compras de ipual manera
ingresasd al portal de MP la resolocién coerespondiente dejando en estado “sin efecto”™ ln G

El analists de compras debeed solieitar al proveedor, via correo electronico, la GFC y los
documentos para la confeccion del acuerdo complementario. En el caso de que el proveedor
no mandase Ia garanta en o plazo definido en b IDC, el DC procedend a adjudicar la GC al
siguicnte oferente mejor evaluado porla CE

En el cusn de que el oferente sea o dnico el cual postuls, el DC pondra términa a s GO
declamndoda degsere.,

54 iImarimea este gocumento,
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L'na ver ohtenida b documentacsdn para la elaboracion del acuerdo complementasio, el analista
de compras realizard la vabdacion correspondiente de los antecedentes v remutird a la UAJ pam
confeccinnar el acuerdo complementado ¥ resoluciin gue aprueba el acuerdo complementario.

El funcionario designado de I UAJ deberd eecibir los antecedentes, demvadng por su jefatura,
remincdos par el analista de compras, ko que le pertizi elaboear el aoverdo complementano y
|z reeodusiin quie I :I.]‘!M'I.Lﬂhﬂ.

En caso de que los sntecedentes se encuentren incompletos, éstos se devolveran al DC, siendo
responsabilidad del analista de compea, el retruso del process,

En caso de que los antecedentes se encuentren completos v vabidados por la UAJ, se impoimizin
al menos 2 gemplares de manesa fsica para que sean frmados por el Subsecretano/a General
de Gohierno o por la astoridad en que éste/a hays delegado @l facaltad, y o sepresentante legal
del oferente o proveedor selecoonado en bn GO En caso de ser pertinente se podrd gesoonar
la suscripacn del contrato con finnas electednicas avanzadas.

El acuerdo complementario debe contener los visme buesnos (VIBY) de:

Abogado/a redactor

Jetatum de la UA].

Coordinador de compras.

Jefarura del DC.

Jefamura UR, coordinador admenstratvo o funconanoa requirente.
Jefatura TIAF salva que la facultad de firma este delegada en esta autoridad.

4 b dd

Jefarura Gabinete Subsecretaria General de Gobierno.
Parz ser Aiomade finpkmente por la autcedad COMpEtentes,

Una ver frmada la resolucion que sproeba el scuerdo complementario por ba pefaturs del
Servicia o In persona que cuenta con las faculades delegadas, la CDIY seri b encasgada de
reminr al [, fa resolucion womalmente tranumada, firmada, con fecha y oumero de
identifieacidn, paea su publicacion en ¢l portal de wow mereadapublico <l

Cuando la UDC cwente con la resolucion que aprucha ¢l acuerds complementario que
formaliza la contmtacion, el analist de la UDAC podri enviar Ia respectva orden de campea,
previa validacion  presupuestacia que deberi ser gestionada en conjunto eon i U en
confomudad 2 los recuersos declarados en el CDP -:uutj_e;a-:ln al comienen del PrORCC=O.
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Division de Administracion y Finanzas
Departamento de Compras y Gontratacion Pablica

B33 Liciwcion poblica {LP)

La LP es un procedimients administrativo de caticter concursal y competiivo, mediante el cual el
MSGG, por AA v a traves de MP, invita a todos los proveedores interesados @ presentar ofestas parca
suministrar el bien o servicio requenido,

Fl proceso se desarmolla v ejecuta conforme alis bases adrmnistrativas v Lecnicas, ¥ sus Anexos respectivos,
apehadas para cada licitacion (las cuales podran ser complementadas por bases administrmtivas penerales,
en cuyo caso las bases especilicas de cada proeeso se considerarin bases espectales, siempre ¥ cuandeo el
AA que apruche el lamado asf lo disponga), v su adjudicaciion recee en la oferta mids ventajosa pasa los
mtercses instimucionales v gue hava tenido el mayor puntaje sepin los cntenos de evaluacon previamente
establecidos. La decision se formaliza medmnte un AA, de acuerdo con el informe elaborado por la
respectiva CF, v se pulilica en MP, respuardando con estas acciones el eespeto a los principios de libre
acceso 4 las licitsciones, de competencia, de publicidad y transparencia de los procedimientos, de gualdad
de wato y no discnminacion, de probidad, ¥ de valor por dinero.

e Provedirmienm oe TP

Etapa 1: La UR deberia mngresar en el 5GC una 5CC, incluyendo en ella los requenmmentos
tecmicos y adminseeatives, a3l como of presupuesto disponible o esumado par la
ud-l;lui.ﬂsil:jr::m dr] l|:.||.l.-.n o ln contratacion del semveu c::u.'rﬂ:]'!n:'tll:l.di.e:'l.[l"'_ Es mip::-ml:i!h:hui
exctusiva de b UR levar a cabo el analisis de ménte, eportunidad v necesidad de T
soliciud, parantando que dicha adguisicion o contratacson esté directamente vinculada
[wgl 1] I:J ﬂunp]imi.r.nrlj- r_|-|'.|r_|-1.1'|.l|',|q,:| ¥ p.r_:lnl,-:q:ua.dl::l :]4,: las fm:ri::nu:i il.hj.gll.ﬂ.llﬂ."l i |.'.I 'k }'.-"l:j a 13.
rragron del M50,

Cuando I contratacidn sea superor a 5.000 UTHM o la evaluacion de las ofertas revism
gran complepidad técmics o econamica, la LR deben elaborar, previo al envio de la ST,
an riferme de anahss técnico y economico, con ¢ fin de fundamentar adecundamente
la definicion del bien a adquirs o del servicio a contratar. Pam estos efectos, la UR podra
consuliar al mercnde, confosme a la disleERl'.n em el astdeulo 31 del reg]mmm, con el
objewo de obtener informacon actualizada sobre preoos, condiciones, curmcterisscas
térnieas, costos asociados v demis antecedentes relevantes. [ichas consultas deberan
efectuarse a travis de MI', mediante el aplicanvo de Consulta al mercadn, v =us resultados
deberin adjuntarse a la SCC como parte de los antecedentes v verificables del proceso,

En conformidad al pirmfo  tercern del preciado  articulo  del  eeglamento,
excepoinnalmente, ¥ en caso de que ne se obtenga la mformacion necesana pam efectunr
la contatciin por medic del Sisema de Informacion, I UR podm obtener
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directamente sus conzaciones a tmavés Jde correos electrdmcos, aios web, caralogos
electrinicod, listas o comparadores de precos por internet, u omros medios similares, lo
que deberi ser adjuntado en la SCC para dejae el registro en el Sistemna de Informaadn
v Cresnon de Compras Pablicas,

Etapa 2: El DF, mediante ln UP, revisard s SCC enviada por la UR v determinara la calificacion
presupucstana respectva conforme 8 la normativa vigente, asynando el presupuesto
para el psto reapectivo (anual o plunanoal), para leego emitir el respective CDR
Finalmente, ¢ derivard la solicioed al paso sipwente en el SGC.

5t o requenmienio involecra a T1L o DF venficama la exstencia del correspondiente
cadign Favaltie o las sutarizaciones que la ley de presupusstos o sus INStrUcciones exijan,
Deberi detar constancia de esta reveidn en el campo de "Observaciones™ de la SCC
annes de aprobar v enviar a vabidacon de DAF,

Etapa X La jefatura DAF amalisara la SCC en el SGC, dererminando #1 procede dade curso o
rechazarla, en funcein de Ta pertineneia v justificacion del pequemmmeenio,

Asimismno, deberd verificas gue no exista feagmentacion en las adquisiciones del MSGoGs,
en la medida que cuente con informacion suficente para efectuar dicha evaluacion, y
comprobar que requenmiento se encuenire incorporado en el PAC, 1o que mmbién serd
realizado por [ U

En caso de que la SCC ne se encuentre en o PAC autorizado, ba jefarea DAF podea
autonzar fundadamente su ejecucion, por mzones de buen senacio, dejando constanets
expresa en ol SGC, atendiendo al méeito expuesto por la UR v su vinculacion con kas
funciones ministeriales, contingencia y pertinencie. Proceso el owal, solo podrd ser
totalmente ejecutado una vez incorporade en el PAC o autorizado en el respective AA
de acuerdo o las disposiciones nommnvas legales vigenies,

Eta'l:: 4z S1ln SCC es .:'Flrr_:-ba..da_, esta serd derivada o teaves del 260 a4l D, Cmpm:dﬂi ala
cootdinacion de la UDC revisar los antecedentes y asignar ¢l requenmientio al analiso
de compms correspondiente. Mo obsante, la jefanura del DC podra aswmir directamente
£518 FEVISION v AsIgnanon en cases espectficos, cuando ast o estime necesanio o cusndo
las exrcunstancias lo justfiquen,

El analista de ln U deberd cjecutar e requenmiento conforme al presente manual y
la mormatva legal vigente § las demids indicacones que emanen al intenor del [C, sin

5i imprime este dociamento;,
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perjuicio de nformar y advertir eventuales nesgos de fragmentacion detectados en el
Ecﬁji:ni{:n.ru ] PAC,

Etapa 5: El analista de compras llevard a cabo ¢l proceso correspondiente segun lus msrrucciones
de la coondinacidn de la UDC, la cual, tomando en cuenta ¢ peesapuesto aprobado v las
caracteristicas del requerimicnto, deberd determinar el tpo de licitacidn que se aplcara.
Esra decision debers estar alineada con los umbrales v condiciones establecidos en la
nOET T Vigente,

Etﬂpa Bz Llnn vex elabosado un bomador de BIL, Fm:"-"i!- !lFI:I:'I-]:II.I.d-:fII.'I e la LK, s coordinacon
de la UDC, en primera msancia, v la jefarum del DC, en segunda instancia, scrin
responsables de revisar v validar la documentacson del proceso, otorgando su visto
bueno al analista de compeas respectivo. Este documenta final podsi ser aprobada par
la UR, luego el analista de ln UDC a través del SGO, remitnd a la UAJ e borrsdor o
peopuesta de BDL, solicitando su revisién v aprobacion. Correspondera a la UA]
elaborar v tramitar & firma la versiie finad de las BDL, en atencion al mento v los
antecedentes del requertmiento determinados en las etapas previas del procedimiento,

Las BDL deberin contener, ademis de lo dispuesto en el articule 41 del reglamento, los
siguientes elementos:

1. Opetive v Gnalidad: Establecer o propasito de la eontratacion, el beneficio
esperado y los resultados que se desean obtener.

Lo pecuisitos v condiciones de admssibilidad de las ofertas.

3 las especificaciones tecnicas de los bienes o servicios requeridos, sin eximr

I

marcas especificas. En caso de resultar indispensable hacer referencia a una
marca, deberd admiticse La oferta de bienes o servicios equivalentes, confoeme
a lo establecsdo en el ardculo 41, numenl 2, inciso segundo, del reglamento,
apreganclo o la marca sugenda la expresion o equovalente”™

4. Las empas del procedimiento y los plazos asocados, icheyendo, coando
coeresponds, la firma del contraro (cuando corresponda) v su duracion o
VIFEICia

5. En las licitaciones superores a 100 UTM e inferiores a 1.000 UTH, debera
definirse i ln formalizacion se efectoarda mediante contraio suscam o por
emision ¥ aceptacion de una O, conforme alo dispuesto en el articule 117 del
reglamenta.

. Las condiciones, plazos v modalidades de pago, los cuales deberin realizarse

Uricamenie conira pn:ul:a.uf.u'l electva v L'{“r:rpciﬁrj mnfnrrnu, en observancia de

oy sefatado en el articule 133 del reglamento.

Fl plazo de entrega del bien o servico.

=il
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d  Las parannas exmdas, mdicando swomeato, fomma, opoennidad de cesmmcion
v finalidad, En ¢l caso de semvicos, I GFC deberd cubnr, ademas, Jas
obligraciones laborales v peevisionales del adjudicatano, Las garantas deberan
fijarse en montos: raronables v peoporoonales, que oo desincentve a
participacion de oferentes. La G50 podri exigirse de manera fundada en
licitaciones superiores a 5,000 L'TA, de acueedo con lo establenido en ef ardoulo
522 del r:-gﬁanwnm. La GFC sem ablyatonn pant contrmtaciones supemndes i
LU LTI, salvo las excepoiones previsins en el articulo 121 del reglamento.

9. Los medios v opormnidad para acreditar que of adjudicatano no mantiene
aldos maolutos de remuneraciones o cotteaciones previsionales con sus
trabajackores actuales o con gquienes hayan prestado servicies en los aldmos dos
AFOL.

10, La (oo de desgmacion v conformaciin de la CE, de scoerdo con lo
establecido en este manal.

11, Laz medidas aplicables en caso de mcumplimiento del proveedor, inchuvendo
las cavsales que las fundamentan y el procedimiento para su aplicacion.

En todos los PrOCEsnG licitatemos, Ins umidades requrentes deberan meomorar al menos
un crterio de sustentabilidad, conforme al documento “Instrucciones para la realizzcon
de eompras di beenes v servicios susetos o b ley N 19886 del MSGG, conaderando
eriterios de evaluacom azocidos a la sustengabaladad

Estos cnterios —seleccionados sepgtin la nanmealeza del requesimiento— consideran
elementos como cficencla energénca, bajas enusiones de GO, wso de menaje
reutilizable, papel sustenmble v/o prictcs empresaciales ambilentabmente responsables.

Astmizme, wdas ks homaciones deberan inchur wn cntenio de evaloaoon sobre ka
exislencis v condacimenta [1I::I|.' p:u:l!l: de su ['H;nﬂ'u:lﬂl de un ]"'l'l.'lgrﬂ:ma. de i.rl[%;r.id.:d. del
oferente, que permita venficar polinicas de probidad, prevencion de delitos, codigos de
conduer y mecanismos inteenos de conteol, de acuerdo con lo establecido en e articulo
17 del reglamenio de la ley 19,8846,

Ambaos crterios deberdn estar expresamente sefialados v ponderados en las bases,
indicando sus medios de venficacion v forma de asignacion de puntaje.

En el casa de pnatuﬂm'wn!lu licigtotios infedores a 100 LTTA I:.Ll].l mapmdc& al
D eonfeccionar las BIML utlizands los aplicatives que disponga MP, sin que estas sein
revizadas por la UA). Bastars para ello con el visto bueno de bs jefatura del DC v de In
coordinacion de la UDC, owrgado directamente a iraves del portal
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Etapa 7: El funcionano asignado de la UA] serd respensable de revisar el bormador de bases
administrativas v téenscas remutde por ¢l DO, elabarande la versidn final del AA que
autonza el lamado a licitacon.

La jefatusa de la LA} sera quien apruebe v vise las BDL elaboradas por s unidad, previo
& In trammatacion del Add respectvo,

El AA que sutoriza el llamado a boraoon debers incorporar el vesto buene de Eas
sipuenies autondades o funoonanos:

1. Analista juridico redactor de la LTAJ
2 Analsta de compeas sesponsable del proceso,

3. Coordinacion de la UG,

4 Jefamea del DC

5. Jefatum o eoordinador administeative o requirente de la DR

6, Jetatura de la UTAJ.

7. _k;t'a_l,'um DA, cuando mo sea uien firrme post d-ElE'E;ﬂ.-Ell’.'I-!I'.I de faculiades.

B. Jefarura del Gabinere de la Subsecretara Generl de Gobieme

9. Subsecretario General de Gobierno, quien firma ol Ad, o o jefatura DAF,

segiin corresponds al monto de la compra v a ta delegacon de facultades
WL I

Una vez totalmente tramitada, la CDD send responsable de rermtir el AN firmado, fechado v numesado
al D, para su publicacion en MP,

Etapa 8: Fl analista de compeas publicard las BDL firmadas en MP, creando la lcitscion y
completandn Ia ficha del proceso (upo de procedimiento, rubro, plazos, etapas v demas
campos requenidos). Una vee generado el TD del proceso, deberd ¢l mismo autorizar ¥
luege efectuar la publicacion en el portal,

Finalizada la publicacion, eomunieari a la CE del procese ¥ a la UR, medinte cormen
electrdnics, la publicacidn v el D) del proeesa, ¢l cronograma v sus poncipales hitos
{romzultas, cerre, evaluacion v sdudicacion). Asimismo, infoemsan al analista juridico
la identidad de los inteprantes de la CE, para que los regnstre coma sujetos pasivos de
lobby en ba plataforma comrespondiente.

Laos plaeos entre el lamado v la recepeidn de ofertas se fjazin conforme al articuls 46
del reglamento, debiendo el analista de compras venficar que o cronograma cumpla
con los minimos reglamentarios v las feglas sobee diss y horas inhibiles, asegueando la
debida publicsdad y propidande b participacién de potencrales oferentes.
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L1

Licitacidn piblica infesior 2

100 UM

LE
Licitacion piblica ipual o
superior a 10 LTTM e
inferior a 1000 UM
LP

Licitacitm pablica jgual o
superior a 1000 U'TM e
imferior 2 SO0 TTTN
LR

Licitacion pablica jgual o
superior & 5.000 UTM

+ 4

Plazo minimo: 5 diss comdos desde la publicacion, no
pudiendo sehajarse,

Garantias: No se cxygiein GSO m GFC,

Tramitacidn: Las bases se confeccionarin directamente en el
aplicative del poral v serin auronzadas por la jefatura DDAF
mediante FEA.

Intervencidn juridica: Fl procedimiento seri cjecutndo de
forma autdnoma por ¢l DC, sin intervencion de la UA]L
Plaze minimo: 10 dizs corsicdos desde 3 publicacon,
pudiendo reducisse a 5 dias comdos cuando se trate de bienes
o servicios de simple y objetiva especificacitn.

Garantias: Mo se exapirin G50 0i GIC, salvo que el MSGG,
de manera fundada, lo estime necesanio por bas caractersbcas
del contrato, condiciones del mercado, los nesgos implicitos
o el eventual comporiamiento de los proveedores,

Plazo minimo: 20 dias comides desde B pubbicacion,
pudiendo reduciese a 10 dias cornidos en el caso de bienes o
servicios de dimple v oljetva especificacion.

Garantias: La GFC sera obligatoria, No asi la G50, que seni
facultativa, segon lo determine fundadamente la UR.

Plazo minimo: 30 dias corndos desde la publicacion, no
pudiendo rebajarse.

Garantias: Tanto la GFC, asi como la de G5O serin

oblgatonas.

Observacian:

El plazo de cierre pars la recepaon de ofertas no padm vencer en din inhilal, ni en dia
lunes o en dia siguiente a un dia inhabil, ances de las 1500 horas, de contormidad con lo
dispacsto en el artfeulo 46, ineso ocravo, del replamento.

Etapa %

E1 analista de compras deberd revisar las consultas formuladas por los evenneales

oferentes del proceso en MP v ponerlas en conoomienio de fa UR, a fin de que ésta
prepare [ns respuesias correspondiennes:

Las respucstas 3 cstas pregunts deberdn ser aprobadas mediante AN antes de s
publicacién, conforme con lo dispuesto en el artoulo 108 del reglamento, vy
postenormente publicadis en MP dentro del plazo establecido en o calendano de ka

licitacian.
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En la prictica, la UDC poded proponer respucstas eespocto de aguelias consultas de
nn—u;t:r H.ﬂl.'l.'l.‘il'l.iﬂl:rﬂ.l‘i.\'u,| ru:ﬂ'r gv:nudu i chicuenlie _'g.':l. Fl.ﬁ:'i'l.l[t'l ] ctphcimdn el las B
Las consultas de indele téonica deberdn ser denvadas ala UR, quien serd responsable de
elaborar las respoestas respectvas,

En todos los casos, fas respuestas finales —mnto administratovas como . téenicas—
deberin ser apeobadas por b UR, previo a su inclusion en el AA que las apruche v
sugorice su publicecitn en o paral

En el caso de que una respuesin considere aspectos técmicos, administmtin o
econdmicos distnros a los establecidos en la BOL se procederd a realzar en el mismao
AN In respectrvn modificacidn de BDL, lo que snplica amplisr ¢l plaeo de recepeitn de
las ofertas, segin se considere prodente respecto al reguenmiento modificado ¥ su
cornplejidad.

Etapa 10; Una ver finalizads ¢ plase de recepeidn de ofers en ¢ poctal de MP v encontsindose
la licaracion en estado «cerradas, el analista de compras deberd realizar b aperturn técmaco-
econdimica del proceso, conforme alo dispuesto en o aniculo 31 del reglamento.

La apertura se efectuar a través de MP, bberandose automaticamente las ofertas en la
fecha v hota sefuladas en las bases: En esta etapa se aprobaran todas las ofertas recibidas,
sin distingon, v osolo se desesumarin, posieriormenie, .-aquc-]].-:a qube, Cof Monvod
fundades v de acuerds con lo senalado por la CE en o mforme, resubien madomisthles,
conforme al AA que adjudique el proceso,

Para efectaar la operturd, o amlista de compras deberd ingresar al buscador de
lLicitactones del pormal, digitar ¢l 1D del proceso v, en el resultado de la bisqueda,
seleceionar en b columm aAceioness la opoidn sApermaras.

En caso de que la botacdn no registre oferentes, el sistema In declumnt desierta de
manera suromitca, dando por finalizado el proceso, Postenommente, el analista de
compras deberd elaborar el respectivo AA, que formalizs la declaracon de desercon del
procesa, la cual debera ser validada por la Coosdinacidn de la UDC, la Jefaniea del DC
y la UAJ, para postenior firma de la autondad competente,

Etapa 11: Posterior a la apertuea de las ofertas, se reumrd la CE conforme a lo dispuesto en el
articule 54 del reglamento. El analista respensable de la U enviard & la comisicn, por
corten electronico, los antecedentes de las propuestas recibidas ¢ formato tipo de acta
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de evaluaciin, paea su evahmcion. La comissin debera sesionar en conjunto, en el plazo
dispuesto en las BDL, para revisar la documentacion presentada por los oferentes y
elabarar ¢l respective informe o acta de evaluacion del proceso, de acueedo con los
eriterios v ponderaciones establecidos en s bases.

Si la CE determina que ninguna de las ofertas cumple con bos requisitos sefalados en las
BD3L, debers proponer declarar desierta la baracion, conforme a lo establecido en el
articulo 62 del reglamento

Ll informe o acta de evaluaciin que clabore I CE deberi contener, a lo menos, los
stgutentes clementos, conforme a lo dispuesto en el aeticulo 57 del reglamento:

l. Los eeiterios de evaluactdn aplicados ¥ su respectiva ponderseidn, conforme a
lo establecudo en kas BDL
La wdennficaciin de las ofertas declaradas inadmisibles, especificando los
FeqUELmIENInS O condiciones U no fueron cumplidos por el o los oferentes,
de acuerdo con lo dispuesto en las BDL.
3, La proposicin de declarar desieera la licitacion cuando no se presentanin

b

ofertas o coando las presentadas no resulten converentss 2 los intereses de la
RRELETIRTRTATAN

4. El detalle de los puntajes asignados a cada oferente en cada crteno de
evaluacion, mcluyendo las fdmmulas de cleule v cualquice observacion relauva
a s aplicacion, resguardindo que cada puntae ororgado sea comprensible y
posed los fundumentos necesanos,

5. La proposicion de adjsdicacion respecto del oferente cuya propuesta resulte
mds conventente para los mtereses insttucionales, dimgida a la aurondad
facultada para adopar la decsion final

Etapa 12: El snalista de compeas recibird o informe de evaluacitn, o fn de continuar con la
redaccon de la proguesta del AA de adjudicacon o que declare desierio ¢l proceso,
aggln corresponda.

El ynalisra de compras verificari que el informe cumpla con Jos contenidos exigidos en
el artculo 57 del replamento, que las oferts estén correctamente evihuadas v que la
propuesta de adjudicacion se ajusee a los criterins establecidos en las bases,

Astmisme, ¢l analista de compras debera solicitar i emisitn de CDP al DF, en caso de
no haberse penerado automancamente a maves del 3G
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Etapa 13: La coordinacion de la UIDC v luego la jefamura del DC deberan revisar v validar el
borrador del AA que adjudica o declara desierto el process, elaborado prevamente por
el aralista de compras, quien en definitiva gestionara su envio a la UAJ a traves del 5GC,
a fin de que ésta walide In version final del AA de adjudicacson o desescaiin del procesa,
sepiin coresponda.

El1 D deberi remdtir o ls UAJ o aseguearse que se encventren dispomibles en el SGC los

ﬁiﬁuifl]‘l{! dm.-.um-untlu.l ues servinii de l':'.‘iplﬂ.[du prata FEvidiin ¥ viladaesda del AN

La SCC emitida por fa UR.

E1 CIP erundo por el DE,

El ncta o informe de evaluaciin de b CE, susenia pore todos sus integrantes.

El AA gue aprucba las B, junto con el cuerpo de estos documentos

aprobados,

5. Elcertificacdo de habilidad del vegistro de proveedores de MT, vigente ala fecha
de clibomodn del AA de adindieacidn, correspondiente al adjudicarano del
proceso,

6. Los antecedentes del proveedor adjudicada, incluyendo ba documentacion legal

it ol

¥ tErTuen rrquur]l.l-.ﬁ en laz BIIL.

7. Cerficado de indispomibilidad de los beenes o seraicios en el catalogo de ©M v
en la plaaforma de Heonomia crcular, que respalde la inexistencm de
alternatva disponible bajo dechos mecanmos, mismo documento con gue se
gestuonan y tramitan las BOL del procesn.

B, Declaraciones de ausencia de conflicto de interés suscritas por ka CE.

9, (Mertas recibidas en ef proceso, en caso de corresponder, toda vez que el 5GC
Tbermi:tn 5L ENCOTPHITACIN O Cirpe -r:l:‘:-n.'lprj.t'ﬂ:il.h.

Etapa 14: La UA] deberi pevisar v validar of AA que aprueba la adjudicanon o desercion del
proceso licimtono, sobre la base del borrador sermitido por ol D

En dicko AA se deberi dejar constancta de;

1. Laidentidad de las ofertas recibidas v su cantdad.

2 Las ofertaz rechasadas o declaradas inadmisibles, sefiabando los fundamentos
juridicos ¥ técnicos respectivios, conforme al articulo 59 del rgdamenio.

3. La indivaduabizacion del o los proveedoses adjudicados, indicando los catenos
de evalwacion aplicados v los fundamentos que justfican §a seleccion de su
ofertn, de acvwerdao con el informe o aca de evaluacon elaborado e I CE,
conforme al articulo 538 del reglamente.
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ELAM que da cuenta del resulado final ded proceso debesa mantenee plena coneoedancaa
con ¢l acta o nforme de evaluacon, ¥ establecer ks condiciones: bajo las cuales se
| rnl;r.llnrﬁ al ]'ln weedor :hJ.IIJlJJE‘ﬂdu

Una ver caborado, la UA] eoviard la mesolecion a visto bueno de Jos mesmios
funcronanos que visaron las BDL, v posteriormente la dervara a firma de la autondad
competente, de acuendn con las faculndes delegadas vigentes.

Etapa 15: Reabido el AA que aprucka ln adjudicacion de fa licitacion, debidamente firmado. ¢
remiticdo por la CDDO, el analista de compeas deberd proceder a su publicacion en MP.

Para ello, cl analista de compras deberi:

I. Ingresar a MP con su usuarno institucional.

L. Beleccionar e madulo «Basqueda de bcitacidne e ingresar el 112 del proceso
correspondienie.

3. En e resultado de la bésqueda, hocer clic en la columna «Accioness v
sefecciomar b opoidn aAct de adjudicacicns,

4, Carpar el AN de adjudicacion Brmads, adjudicando formalmente al o los
oferentes seleccionados,

Con Ia puh]i.i:a.fi.-l‘_ln del AN en E'-ﬂ"', el pristesy licmmiomo se entender Tommalmente
adudicade y notficado a todos los oferentes.

Etapa 16: D acuerds con bo establecydo en el amiculo 533 del replamento, ka devolucion de la G5O,
en casn de haberse exyrido, debem efectuarse dentro del plazo de diez dias corndos,
contados desde a publicacion en MP del AA que declare b inadmisihalsdad de b oferta
expecifica, |4 desercidn o ba adjudicacion del proceso, segin corresponda.

La devoluaon se realizars en la forma v condiciones sefialadas en las BDL, dejando
eonatancia de esta aceion en la 3CC del proceso, para efectos de trazabilidad v control
‘irl.l!l:'mu.

Erapa 17: Una vez adjudicado el proceso,_ el analista de compens responsable del proceso nonficars
de esta gestion al adjudicatirio v en dicha comunicacion le soliotar los sypentes
docomentos pars la formalseacion de ln cantratacian, i menos gue s BIDL despongan
alpo disunto:

Cuando el adjudicatado sea persona jurddica:

-3 L:'I-'I-i nupiu. 1.1t' la =icsinara ‘[!II:I.].'II]EH d.E CL‘Jl'd-LiII..lE:ilid‘.l |'J.lt la m:i:rlad.
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= Llno copia de s eseours pdblica gue acredite b personesis del representunte
el

=+ Fl ceruficado de vigencia de poder del representante legal, enutide poe e
Conservador de Bienes Ralces (con una anopiedud no superior 3 00 dias
cormdos],

=* FEl certificadn de 1.'igﬂn|:iu. da Ia n:tl.'ii."rlﬁd, eritick pear el Comservador de Bienes
Raices (con una antpiedad oo supenor a 60 dias comidos),

= La GFC, s procede.

Las declaraciones juradas exigadas en las BDL

=* [ boletin laboral v previsional emitido por la DT (con uns antgiedad no
superios 1 60 dias corridos).

4

Cuando el adjudicatario sea persona natural:
=¥ Una copia de o eédula nacions] de idenidad, por ambos lados,
Un cermficado de iniciacidn de acovidades ante o 511
La GFC, 51 procede.
Las declaraciones jumdas exigndas en las BIL.

El boletin laboral v previsional emitdo por la DT (con uns antigiedad no
supenos a G0 dias corridos].

dododd

El analista de compeas cemunra los antecedentes a la UAJ a traves del SGL soliamndo
la elabormucian del conteata ¢ b minisacn del I.'E!i[‘lll'."l.'Li.‘I.'u AN aprr_llnlur.i.l:a. En los casos en
que la contratacion se fommalios mediante ba emisidn v su correspondiente aceptacion de
una OC por parte del proveedor, ef envio de los documentos correspondicntes habilitara
la gesesin de dicha formalzacin directamente en M.

Etapa 18: El analista juridico de la UAJ, disponiendo de Jos antecedentes seninlados en b ctapa
antetior, elabarard el contrato conforme a bo establecido en las BDL v demis normatmva
aplicable. El contrato resultante debera ser aprobude medisante el AA correspondienie.
Icho AA mambien sera elabomdo por la LTAJ

Etapa 1% Una ver suscnto el contmae v dictado el AA que lo gpruebe, o esando el AA de
acdjudicacion totalmente tramitado (cuando el contraro se formalice mediante li emizion
de una OO0, confoome ol artdculo 117 del ceglamento), el analizn de compeas deberd
crmutir |a comespondiente O en MT.

5i imprime esie docuimerte,
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[ara elles, deberi disponer ¢ incorporar en la ficha de la licieacsin en MP v en los adjuntos
de b OC, los siguientes antecedentes, salvo que hayan sido incorporados con
an teroridad:

4

Las BOL del procesa.

4

Fl AA que aprueba las respucstas 4 bas pregunias efectuadas en el foro ded
proceso, s procede.

Fil acta o informe de evaluacion de las ofertas, elaborado por la CE.
El AA de adjudicacion, tombmente tramisadcs,

El AA que aprucha el contrato (cuands cornssponda),

i 444

El contrato celebrado entee lag partes (cuando corresponda).

La emizitn de s OC constmye ol acto formal que matesaliza la contestacion en MP,
habditanda ln cjecucicn del sesvicio o 1o enteega del bien adjudicade conforme a los
plazod, condiciones y ierminos establecidos en lis BOL.

La O formakiza la contmtacién euando acnia como el documento amien que respalda
la adquasicion o contratacion, sin requeris la suscrpaon de un contrato adicional. En
cambiso, refeenda la contratacion cuando ésts ha sido previamente formalizada mediante
contrato ¥ su respectivo AN de aprobacon.

En arnbos casos, la O constituye un recuisito mdispensable paea la pesndn de 3, VA

h o {1 P g PAE,
gue su emisicn ¢s la condicion habiliante para efecar cuakyuier desembolso asocado
x la adguisicion o contrataciin.

Paso 20k El analista de compras debera nogficar al provesdor adjudicado de la enusion v enovio
de la O, asi como los aspeetos relevantes para la correcta gjecucon del contmato o
prestacion del servicio,

En dicha comunicasan deberd meluie, a lo menos, los sipulentes puntos:
=% El envio de la OC; Informar g la 307 ha sido eminda y Fuhﬁcadﬂ en MP,
=» La aceptacion de la OC: Soliciiar que el proveedor acepie ta O dentro del
plazo establecido en las BDL, advirtiendo gue dicha aceptacion constituye un
requisito esencial paza €] inicio de In ¢jececsin contractual y el POSICEOT Pagn.
=* Los plazos comprometidos: Recordar los plaros de ecucidn o entrega
establecidos en las BDL v, cuande corresponda, advertr respecto de b

’ 51 WnprETe 8508 oiCumento,
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improcedencia de entregas parctales de productes o servicios, salve sutorizacion
expresa on laz BDL o en of contrato.

=+ La devolucidm de la GSO: Iadicar &t procede su devolooian, conforme o 1o
dispuesto en ¢l amiculo 53 del reglamento.

=+ La cnirega del contrato firmado: En caso de que la contmmaon se haya
fprmalizade mediante contrato, se deberd adjuntar una copia escaneada ded
ejemplar fiemado poe ambas parres, con el AA que lo sprobi.

Paso X1: Una vez emitsda la O, ¢l analists de compms la deberd remirir a b UR, junto con los
antecedentes esenciales del proceso, o fin de coordinar ln recepeion de bos bienes
adguiridos /o e nido de los servicios contratados,

Tara ello, e DM informard a la UR, al menos, los sipusenies documentos:
=+ ElAA queaprueba laz BDL, con el marco normativo splicable a la conratacion.
=*  [as BDL. propismente tal.
=¥ Fl AA de adodicacion, totalmente tramatada.
=* La OMC enviada a traves de MI.

La UR sera pesponsable de eoordmar y veeificar la eecepoion conforme de los bienes
v/ 0 servicios contraradas, debiendo ¢l funconano dessgnado claborar el acea de R, la
cuatl servird de reapaldo parsel pago del INTE una vex emitide por el proveedor.

o Coarnisidn evafuailom (CE)
La CF se constituird para todos los procedimientos de contracion efectuados bejo las modabdades de
LP [obligatonamente sobee lag 100 U'TM v opcionalmente bayo este umbeal), licitcidn peivada o GG, v
deberin efecruar la evaluacion de bas propuestas v un mforme conforme a lo dispuesto en el articulo 55

v 37 del reglamento,

La €I deberd estar conformads por un equipao de, al menos, tees funcionaros o fonconanas del MGG,
quienes tendein la responsahilidad de evaluar las ofermas presentadas y proponer el resultado del proceso
leitaronio. No podein mregear la CE los fundonanos de la UA] ne del DA, sin pespuicio de la asesoria
recmica o uridicn gue éstos puedan prestar, en calidad de apoyo.

Designacion

La designacitn de los inteprantes de la CE deberd constar en s BDL o en la eespectva [DC,
entendicndase dicha mengidn come un encomendacion de funciones para tedlos los efectos legales. La
desgrnacsin sc efecouard indicando Jos cangos o unidides de desempeno de sus mtegrantes, junto con los
nombres de Ios funcionanos, sin consignar sus nimerns de cédula de idenodad

51 IMipname ST Documento,
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Composicion ¥ requisitos
Al maovmmento de eomstiwe in CF, debemn |_‘1.1|.l'||.'||.i.r.'51! los slgliciles Crilerias
=* Estari conformada por un minimo de tres fundonarics o funcionsrias,

=* Se recomienda que el numero de mtegrantes sea impar, 2 fin de evitar empates en las decisiones.

=+ Ninpguno de sus miembicos podea mantener conflicios de mteres-com bos oferentes, conforme a
la nommativa vigente.

= No podean integmr la CE fencionarios del DC i de Is UA], salvo que o proceso hotatono
Corfesponda 4 W eequerimicnin ongnado por dichas wnedades.

Asesorhy WEenica

La CE podri selictar apoyoe eonico. externe o asesons de expertos pama sustentar su analiss v las
conchesiones de b evaluacion, especialmente en materias de caricter téonico o cspeemlizado. En al caso,
dicha posthdlidad deberi estar expresamente contemplada en las BIXL. ¢ en & T muruxrnuulimqn;.

Los miembeos de las CE deberdn realizar una declaracion de patmmomo e miereies, én li form que se
dispone en la Ley BN 200880, sobre probidad en b funcion pubhea v prevencidn de los conflictos de
intereses, en el mas breve plazo v hasta treintn dins hibibes siprientes desde asumida la funcidn. Ademas,
deberin sctualizar la declaracion de patrimonio e intereses, en el mes sepoembee ¥ marzo de cada afio, st
correspondiese.

& 239 Regrulacron de fos snvegrrantes de OF cormo sujeros pasives segrin b ey 5
2. 730
e acuerdo con lo establecido en el artioulo 47, et ), del 105 N 71, de 2014, del Ministerio Seccetaria
General de la Presidencina, que aprueba el reglamento de la ley N® 20.730, Jos integrantes de las CE
conatiiuidas en el mareo de la ley N 19886 son considerados sujetos pasivos dicamente durante el
gjercicio de sus funciones v maentms foomen parte de dichas cotmsiones,

Esto imphca que su condioon de sujetos pasivos tiene caracter temporal o transitorio, comprendiendo
o periodn que se extiende desde s publicacion en MP del AA gue los designa como integrantes de la
comisicn v hasta I fecha de dicracidn del AA que adjodica e procesn.

En caso de que las funoiones de b CE deban prolongsrse mas alli de la fecha de adjedicacion, se deberi
nctualizar la fecha de téommo de ln comisidn en el porial de la Lev del Lobby, conforme a-la extensdn
del procesa.

Responsahilidad de registro
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E1DC —y, en su oaso, la SEREM] respectiva cuando se mte de procesos regronales— sera responsable
de informar al sdounistmdor insnmcional de b plasaforma de fa ley del lobby una ver que se haya
|'|L|l:.|l:in|:ln en BT el AN gue Ll-i.'ﬂign:l n los i.ll.t:gr.m'l-l:& de la CE.

Dicha comunscacicn deberd garanuzar la correcta mdividealizacian de los miembros designadaos, incluso
cuando opere b fgers de suplencia o ceando el peoceso requiesa une extension de plazo, debiendo en
ambos casos actualizarse oporunamente [ informacion en MP,

Ohligaciones del administrador insttucional
El administracor institsoionl sera responsable de rempstmar a los mtegrantes de ln CF en |a plambomma
weh de la ley N¥ 20730y de informarles sobre las implicancias detvadas de su calidad de sugetos pasivos.

Para ello, deberd proporcionsr & cada mtegrante mioemeacion clar v suficiente respeeto de
=* 3us responsabilidades, devechaos v deberes conforme a li normamva vigenre.
=* Las restncciones v ohligacones de transparencia que impone b ley N® 200,73,

=* Cumbquier oten aspecto relevante pam asegurar ¢l cumplimiento integeo del marco nommativo
aplicable.

Se entenderd cumplida esm oblyacin cuando of adminsrador mavmooonal remira a los muembros de la
comisiaon e mstrcmve interna vigente sobee baapboacaon de la bey MW MNL75) en el MSGG.
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A34 Lichacion privada

La licitacin privada es wna maodalidad de contratacidn que se aplicard dnicamente cuando concurea
alguna de las causales establecidas en ¢l artieulo 87 de laley N 19,886, Fstas causales deberin encontrarse
debidwmente fundamentadas en el AA que autonce el lamado.

sl Provedivdento de Beltagion pefiadd
El procedimiento de liotacion privada se regoed por las mismas etapas v exgpencins aplicables a la LP;
utilizando exactamente las mismas BDL, salvo en los aspectos relanves a la publiadad e imvatmaon de
oferentes v o aquellos asociados a plazos a los que no have sido posible cumplir por ba trramitacon previa

de Ia LP reatizaca.

En este tipo de procedimiento, o DO deberd invitar, & taves de M, en conformidad 1 la romina
entregada por i LR, o wn minimo de wees {3) proveedores que desarrollen actvidades o giros de natumleza
similar al objeto de la contratacion. La identidad de dichos proveedores, ssamismo, debe constar en los
considerandos del AA que autonce ef lamado s batacidn privada.

Las invitaciones deberan realizarse mediante el modula correspondiente del portal, prrantizanda la
yruabdad de condiciones entre los oferentes invitados,

El proceso se desaerollard bajo los mismos estindares téonioos, junidicos v admmistmativos que una LE,
inclavende las etapas de publicacion de BDL, consultas, evaluacon, adiudicacion v celebracion del
contrato o emasion de b OC, sepin corresponda.
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#.3.5 Compra agl (AG)
La AG es un procedimienio espeaal de contratacon mediante ¢f cual las entidades piblicas pueden
nclguirir bienes v/ servicios por un mento wgoal o nferor a 100 UTA, a teavés de MT, previa solicinod
de al menos tres cotraciones en el propio satema.

La eontratacsin poded efectuarse incluso cuando se obtenga un nimero menor de cotzaciones, en el
entendido de que In invitacidn fue extendids de manera abserta o todos los proveedores habshitados en
MP sepin o codipo ONL asociado a la compra respectiva. En caso de no seleccionarse In ofern de
menor prec, b dectiion deberd fundamentarse expresamente en la OC v en o module de la compea
amll,

Por segla general, este procedimento debe realizarse preferentemente con micro, pequenas ¥ medianas
empresas (MaPymes) v proveedores locales, entendiéndose como proveedores de la region donde se
realiza In qul.risi:-rilfm. En atencion & ello, el sistema esth clmﬂg_un.ﬂ-::- prarn -|J.|.1.1g1.1' bas imvataciones de
cotizacion prncpalmente a este tpo de oferentes, 31 no se reoben conzaciones de MiPymes o
proveedores locales, of sistema permite extender un segundo lamado a proveedoses de mayor tamano
sin rewniciar ef proceso, o en el cuso que fas cotizacaones presentadas en el primer Basnade sean declarmdas
inadmisibles, lo que debera quedar fundamentade en el respective informe de evaluacion que debe eminr
la UR y enviar a la UDC,

La AG no requiere la dictacion de un AA previo, de acuerdo con lo establecide en el articulo Y8 del
reglamento. Basta con la emi=ion v posterior aceptacion de la O por parte ded proveedor. Ademas, a
ezte procedimiento no le resulta aplicable la obligacion de consultar el catdlogo de CM, esmbiecida en los
armoulos 29 v B3 del reglamento.

Paru gresticmar una compra 2 través de este procedimiento, el monto de la contratacion debera ser supenior
adllTM e :Eua] o infenora 100 L'TH. Tas COMris Nenores i 3 UTM, stendido lo |:|.t'£-‘|]th‘i|[|:rf.1'l la letra
a} el armiculo 116 del reglamento, s encuentran exclusdas del sistema y podein gjecutarse fues del refendo
sistema, debiendn  sujetarse 2 los procedimientos de uso de pastos menores, segian deterrmine el DE.

La UR, al crear un requenmicnto, debera adjuntar en el SGE modas las especificaciones del bien o servicio
requenido, considerndo los dementos esenciales para una dptima contratacion v ejecucion contractual.

Publicacion minima: El cotzador de AG deberd permanecer publicado en of portal por un petiodo no
mnfenor a 72 horas r_u:ln'jdas, l'_ll.i;l'_.'ll} dentro del cual los ".'I.I.'LT'M-"EEI:{IEII'I":I Ihl:add.ﬂ. BeETLEE A1is |.'|.ll.l.2:i|."jl’.l|']t5:_ sl
en caso de urgencias o por mrones de buen servicw, se podod publicar por 24 horas cornidas, lo que
debeni ser ponderado por la jefatura DAF o del DC v/o la coordinacion de la UDC,

% imprima #e facumeanto,
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Se prohibe fraccionar adguisiciones o contrataciones con el propdsito de alerar el peocedimuento
ﬂpli.l_’all:li{",‘ ehudir unp boitacion pablica o modificar Jos plaseos mimmes de publicacon establecdos en In
normatva vigente. En el caso de In modalidad de AG, se entendeni que existe fragmenmcion cuando,
dentro de un mismo afo calendaro, se adquicran bienes o servicios wénticos o de similar naturaleza
mediante vanas compens dgiles que, en conjunto, supeeen las 100 LTIM, poes ello implicaris la omsdn
del procedimiento boratono correspondente.

E;l:-l;::p-:iclnaim:n e, v :.ra-]l::- o T ess ﬂl:']:li.duh'n:n'lc E‘I|.|:|'.||I.'.||j-:1:‘;.| r.ll.add naborrrarse ui nueva AG e, en
conjunto con otras realizadas previamente, supere ¢l umbial de las 100 L'TM, siempre v cuando concurran
arounstancia: de oportunidad o necesidades imprevistas o emergentes no contempladas en el PAC
pubsicado, v que se justfique la anpossbiidad de aplicar oo procedimiento competiove sin afectar la
contimudad del semncio o o mterds pobles. En tales casos, b UR debert fundar expresamente en el A
que modifica ¢ incorpora el bien o servicio comespondiente en o PAC con las respectivas eazones
récmicas, presupuestacias o de urpencia que sustentan dicha excepoidn

Exa] Procecirmfenrn de Ay
Erapa 1: La UR debera generar una 3CC en el SGC, adjuntando las espeaficaciones tecnicas del
bien o servicio requerido, las coales sern publicadas en el aplicativo disponible en M,
previn revision die completited ¥ enberencia por parte del analista de compras del TR

Es responsabilidad de ln LR efectuar el analists de mento, oportunidad v necesidad de
fa adquisicion, venficando que esta se relacione directamente con las funciones §
abjetivos prapios de b UR deareo del MSGG.

La sobamd de comeacion dibordn por o UR deberz contener, como minime, la
sigutente informacion;
=* [l nombre del proceso de cotizacian,
=+ La descripoin réonica ded bien o servicio requerido, incluyendo  datos
csp-r.riﬁ_{n:us. mles cowemiy  detulle, unidad  de medida, cantidad, s,
catacreristicas  relevante: ¥ monto toral estimado o disponible para la
adguisicion o contmtachon.

La defimicion del plazoe de publicacion del proceso (al menos 24 horas corndas).
La dircecicn de despacho o ef lugar de prestacion del sesvieio.

El plaze de entrega o ejeruciin.

4 4+ 44

Loe datos de la CT: nombre completo, namera telefinico (anexc) v comen
elecreimicn instnecional

La decumentacion complementana, tales eomo Brhas wéenacas, pliespos de condiciones
o respraldos presupucstarios, podsd adjuntarse en formato electranico junto s b solicioed
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del requenmiento, con el fin de facilitar b correcta evaluaaon v publicacion del
cotizador.

Etapa 2: I.a DF deberi revisar ln SCC, verificando fa dispontbilidad presupuestaria v la cosrecta
imputacion del gasto conforme a la normatira vigente. Una ver efectuada dicha renision,
el DF dererminari la calificacion presupucstana correspondiente —anual o mulboaneal,
sepun procedin— v ematira el respectvo CDP, con o cual quedarn autanzado el uso de
los fondos asignados pam la contratacian.

Emutido el CDI, el DF renutin ks SCC al paso de validseidm sgaiente a teavés del 3GC,
dejande repziro de esta grestitn en el sistema

En el caxo de eoquenmicntos asociados a T, el DF deberi venficar que ¢l requesimiento
cuente con el respeetive codign Evaltic o con las automzaciones previas que la ley de
Presupuestos. vigente o sus  mstrucciones  establezcan  como  requisito.  Sers
responsabilidad del DF exigir dichos respaldos antes de semins la 5CC al DO

Die esta revision debera dejarse constancia expresa en el campa o bservacioness de la

SCC respectiva, indicando st el requenmiento cuenta con codign Evalac o la
autorizaciin correspondienie.

Erapa ¥ La jefatura DAF serq responsable de aprobar o rechazar In SCC a waves del 5GC,
evaluando la pertinencia, oportunidad v necesidad del pequesimients presentado por la
UK. En esex etapa; la DAF deberis (1) Verficar que ¢l requerimiento no impligoe
fracoonamiento de adguisicones, asegumando gue las 3CC se formulen de manem
miegeal v conforme a los procedimientos aplicables. (2) Comprobar que Ia soficitud de
commpra cuente con ks mformacion técnica v presupucstana -suficiente que pemica
respaldar su aprobacion. (3] Revisar si el requerimiento se encuentm contemplada en el
PAC del MEGG.

En case de que b SCC no se encuentre en el PAC avtorizade, la jefaora DAF podni
autonzar fundadamente su ejecucion, por razones de buen servicio, dejando constancia
expresa en ol 86, arendiendo al ménto expuesto por la UR v su vincubacion con las
funciones mnisteriales, contngenela v pertinencia. Proceso ¢ oual, solo poded ser
totalmente ejecutado una ver meorporado en el PAC o automesdo en el respectivo AA
de acuerdi a las disposiciones normanvas legales nipentes.

Etapa 4: Unn vez neeptada bn SCC, esta zeri derivada al DC. La jefaters del D o la coordinscion
de la UDMC revisars bos antccedentes remutdos por DAF, verificando que La

i imgarirme este documento
I i 5T e :
pagina 5 - n

postErorments %%

reciclarie



Bt
L s a L ar

L nvirrad | il
Cabierm

Division de Administracidn y Finanzas
Departamento de Compras y Contratacion Piablica

documentaciin este completa ¥ que el requerimiento s ajuste & o instnado por I
autoridad aprobadora,

Dunnte esta revision, ¢l DC deber contrastar el requesimiento con el PAC vigenie, a
fin de detcctar eventuales casos de frapmentacion de compra. En caso de adveror
inconsistencias, deberd i formar a la DAL antes de connnuar con la publicacsdn.

Una ver venbicados los antecedentes, el analista de compras asignado procedera a
pubbicar la solicirud de conzacion en el aplicatve de AG de MP, completando todos los
eampos tegueridos ¢ ineorporando b especificaciones téenieas v condiciones
partculares del regquernimieni.

Avendiends o la naturaleza del producto o & b complejidad del servieso solicitado, la
UDC podri complementar la solicingd con un phiego de condicones técnicas o
administeativas, destinado a robustecer la mformacion publicads v entregar mayor
clandad a los proveedores sespecto de las caracteristicas, aleances y exigencias del bien
0 servicio requeridn.

Finalmente, el analista de compras deberd enviar la cotwacion a wravés del boron «Envar
eotmaeitne, con by cnal se genesasn atomiateamente la imvitacion o log provesdoses
amscrtes sepun e codigo ONL correspondiente,

Erapa 5 Finaliwado ¢l plazo de publicackin del comzador —y, por ende, cerrado el pedodo de
recepeian de oferas—, ¢l analizta de compras deberi descargae tosla la documentacidin
presentackh por los oferentes, mcluvendo las cotzaciones, archivos adjuneos ¥
antecedentes complementanos,

Asimismo,  debers descargar el cuadmo comparstve de ofertas gue  peners
autemidncamente MP v adpantar una captura de pantalla del proceso publicado, en la que
se viualicen las ofertas recibidas, Lsta evidenca permitird sespaldar la informacidn
aclicional gue lo: provesdores incorporen en la deseopoin de sus ofermas, ales como
ohservaciones téenicas, condicsones de entrega o garanting.

Con estos antecedentes, ol analism elaborard y remitirs a la UR un bormador de informe
de evaluaciin estandar, ¢l cual contempla dos etapas:

=* LDvaluacion tecnica: se revisa silas ofertas cumplen o no con |as especificaciones
téeadeas del sequertmiento. Se declara inadmisible a las ofertas que no cumplen.

5 imgrime este documento,
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=* Fyvplopcion econdmics: entse las ofermas  téemdeamente admasibles, se
sebeccionant siempre ln de menor valor econdmico,

Junto con ol nforme, se enviara & la UR un formato de declaracion jumda medmnte of
cual el Emconaco evaluador deberd declarar no mantener confliceos de neres m
relaciones Frﬁun]h‘.’i,‘ laborles o comeraales con los {I:I:.'I.'L'IHI’.‘&, L 1.'rJ.'I.'|!|F|I|t.I.1!|.I.-|:|H:l.‘: el
principio de probidad administrativa v de lo dispuesto en el articulo 12 bis de Ia dey N®
1U.B8G v en ¢l arseulo 13 del peglamento.

Dricha informacidn seed remitida por corren electronies & la UR, 1 fin de que evalide las
ofertas reabidas v determine cual se justa en mejor medida a las especificaciones
récniens, condiciones de entrega v monto dispomible del requenmiento,

La UR deberd formaleear su decisadn compleando el sefalado informe de evaluacion,
dejando constancia de los ndamentos tecmecs de b selecaon.

Evapa 6: Recibida la selecesin del provecdor por parte de la UR, el anabzta de compras procederi
A revisar i evalosoion v, s procede, a generar la OC en MP, dejindola en estado
“Ciuardada™ hasta contar con el respaldo presupuestario correspondiente.

Pasteriormente, ¢ analista deberd sobicitar al DF I emusion del CDP asociado a In
comtrataciém, con el fin de asegurar la existencia de tocursos suficlentes ¥ su. correcta
imputacion presupuestann antes de cursar o arden.

Etapa 7: Una vex recihido el CDP, el analista de compras procederd 3 enviar la OC al proveedor
seleccionado, 3 través de MP, quedsndo o documento en estado “Hoviada al
proveedor”,

En la OC deberin quedar chiramente establecidos, al menos, los sipuientes elementos:

=+ [l plazo de entregn o ejecuciim del serncio,

= La direcoiom de despacho o lugar de prestacon del servico.

=* Dawe de lu persona sesponsable de o recepadn de los bienes o serncios,
incluyendo nombre eompleto, cargo, correo ebecteomcn v nimern telefonico de
CONACE,

El anabsta debert venficar que todos cstos antecedentes csién comectamente
incorporados antes de efecnear e envio, garantizando la traeabilidad v validex del neto
contraciual penerado por ta acepracton de la OC,

S irprirmee s be documento,
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Etapa 8: Sera responsabilidad del analisi de compras establecer contacto con e proveedor
adpdicado, 4 fin de

=* Informar el envio de la OC y confiemar su correcta recepoion & traves de MP.

=» Solienar I acepracion formal de la OC por parte del proveedor ¢n el sistema,
requisito indsspensable para b validez del acto contracrual v paea el inicio de la
gecucton del servioin o entrega del hien

= Valdar los I',ll;nz:q_'rx comprometdos en I OO ales como fechas de enteega,
gjecucton o instalacion, asegurande su concordancia con lo ofertado v con las
condiciomes establecidas en o requerimiento.

[ analiztn delsera dejar constancia de eats comunicactdn en of 5060, 3 efectos de control

v trazatnlicad,

Etapa 9: El analista de eompraz deberd remunr b OC al funoonano responsable de la UR,
adjuntande los antecedentes necesarioa para coordmar la acepracidn de la OC en e
sistema v ka postenor recepoion de los bienes o servicios contratados.

La comunicacion deber inchar, al menos, La ai-guir:nh.' informacson;

= La OC enviada al proveedor (en estado “Enviada al proveedar™).

=* Loz plazos de entregn o ejecucion compromendos.

La eoordinacidn, secepoion conforme v verificacion del cumplimiento del servicio o
entregn del bien senin de exchuswa responsabilidad de In UR, la cual debera asegurar gque
I ]:um:lui;r[:rs- 0 SErVICios se apusien a fas EﬂFH.‘I:I.E.E:IﬂUI"Il’."S téendcas ¥ condiciones
establendas en la contratcon,
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BA6 Comtrataciion Mediante Trawe Directo o Contratacion Excepeional Direcia con
Pru bl ielasd

La solicitud de conamacidin mediante Teato Directo o Contmtacion Excepoional Directs con Publicidad
es de caricter exceprional y fundado en conformidad a las cansales mdicadas en el articudo & bis de la ley
de Compeas N 19886 v ¢l capitulo V1 del decreto N 661, del 2024, del Ministerio de Hacienda,
correspondiente al Reglamento de Compras Miblicas.

S Ll Procedimdento Traeo Direcio

Prasms 10 La UR mpress ool 5360 wna 50 por ta direcra. Fs de responsabulidad de la UR &
arihisis del ménto v oportunidad de In adquasicion requenda, asi como bn necesidad de la
rrsma en conformidad a las funciones que come unidad reabiza denten del MSGG,

Independiente del monto de ks contmatacion, la UR deberi acompatiar un informe donde
) J:em:l.igl-e etectrvn, fumdada ¥ doconmentudumente iz crcunstanenns de hecho e
pustifican la procedencn de la causal de trato directo que requiere, el que debena ser

suscrro por la unidad/profesional técnico requirente o especialista en el proceso de
CONTEATACHIN.,

Las contrataciones directas que revistan gean compleidad v en agquellas supenores a
5000 LTEM, la UR deberd realizar un anilisis técnico v economice con antelacion a b

X &l bmiprimia este documenta,
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elaboracion del plego con condickones téenicas, en donde se analizan la informaciin
acercn de las caracteristicas de los bienes v servicios requendos, de sus precios, costos
asociados o de cualguier otea carsctesistica gue se requicran para confeccion de las
mizsmins. Fete analisiz deberi ser udiunud.e:l nla resprectva SO0

Puso 2 La 5CC serd revisada presupuestanamente por el DI, quen determinari la calificacion
presupuestaria respectiva conforme a [a normanva vipente, asignando el presepuesio
parma ¢l pasto respective (anual o plunanual). Todo lo anteror, a traves de la emiswon del
respectivo cemificado de disponibilidad presupuestna (CDP), reminendo la solicrud de
eompra al paso de validacion sspulente, a traves del gestor de compea

e n:r.lurn'inr_' In CrMTpTL de un Bien o 2ecvicio asocado o I‘EICI:H:I[-I.I-gllﬂE e |3 infarmacitin
{T1Cs), el DF-antes de reminr al [C- debera revisar s1 el requenmiento respectovo cuenta
eom el eorrespondiente eddipo Evaltic oocon las sutonssciones que la ley de presopoesros
0 sE instrucciones  exian, skendo de suoresponsabilidad exygdas, Debera dejar
constancia de esta revision en el campo de “observacones” de la solcid de compra
TEEPeCLvE,

En ¢l msooque la UR detesmine raalizar un toao dizecio gue deba ser fmanciado con
“Gagstor de Representacion, Protocalo v Ceremonial”, serd la jefatura del IIF la que
calificard la perunencia de la compea por dicho subtinulo frem v asygnacidn, lo que
queddara reflepudo en el mespectiva SGC, mediante la emision del CDP electrdnacn
respectivo, debiendo la UR adjuntar bos antecedentes necesanos — junto a la selicriud de

compra — part que el DF pueda realizar of analisis de dicho gasto.

Paso 3 La jefarurn DAF serd quien deberi, en definitiva, dar curso o rechazar by solicinod
mechante el mismo "'ﬁ'-l._'rlf_r de acuerdo con ba '|'.|-|.'|:r.i.'r|r:1'.||:iu de b slin]l.ci.tﬂdn-., velando T no
fragmentar los requenmientos que se realicen en el M5GG, de contar con mfommacon
suficiente para poder haces este andlisia; v deterrmnando g1 of requemimento respectvo
se encuentre en e PAC,

En caso de gue la SCC no se epcpentre en el PAC autorizado, la jefamrs DAF podra
autorizar fundadamente su ejecucion, por mzones de buen servico, dejando constancin
express en el SGO, arendiendo al méoo expucsto por 2 UR v su vinculacidn oo las
funmcnes mmmistenales, n:.nringencin ¥ I'rﬂn'inr-m-.in- Procen @l eoal, w0l FI:H.H Qi
tomlmente cpeoutado una vez corporade en o PAC o amonzade en ¢ respective AA
de acuerdo a las disposiclones normatvas legales vigentes

Paso 4; 58 I solionk] o aceprads, ésty serd derivads ol DO siendo su jefamra o elfla
Coordinador/a de la Unidad de Compras. quen revisarn los antecedentes para su

T S imprime este documenta,
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posterior denvacion al analista de compras, debiendo gecutar e requenmiento
dispuesto por el /la Direcvora/a DAF, sin perjuicio de levantar la alerta de fragmentaciin
il =mer comtrarrestudo com el PAC VeI

El analista de compras deber revizar bn SCC proponiendo preliminarmente, st segin su
anilisis procede la cavsal de Trato Directo propuesta por la Unidad Téenica o aguella
que deterrmine, debienda establecer las condiciones v lod seguisitos iéemens necesanos
para fundar la misma, en conformidad a los antecedentes acompanados por la Unidad
Requirente, salvi de ser ka causal solicitada financiada con “Gastos de Representacson,
Protocola ¥ Ceremonasd”, donde. su calificacian  de perunendin estd entregada

unecamente al [DF.

1. 54 soolo exste un Proveedor del bien v/ o servicc.

2. 51 no hubdere interesados para el summniscro de bienes muebles v/o In presracidn de servicios, o las
afertas hubiesen sido declanadas inadmsibles, siempee Gue se bubieran concursado previamente.

3. En casos de EMEFPeLC, WIpencis O HNpeevisio, o que Se regueery szbslucer una necesicdad pl.'lh[il:].
de manern impoatergable, sin peruicio de bas disposiciones especiales pars casos de sismos v cagdstrofes
contenidss en la legislacion '|'h:rrir_|i:n1'-:.

4. 51 e trata de servicos de nauraleza confidencial o cuva difusion pudiese afectar la segunidad o el
interes nacional, dererminados por ley.

3. Cuando, por la magnited e importancis que implica la contrtacian, se hace indispenzable recurnrs
un Proveedor determminade debide 3 I confianza v sepomdad gue =e denvan de su expenencaa
comprobads en la provision de los bienes o servicios requeridos ¥ no existieran otros proveedornes que
otorgruen esd misma confiane v sepnsdad,

6. Cuando se trate de adquisiciones inferiores o M) Unidades Trabutarias Mensuales v que provilegien
mdternias de alto impacto social,

7. Cuande por la maturaleza de 1o negooacion existan crounstancias o carclermstions excepoionales del
contrato gue hagan del todo ndispensable scudic 3 este procedimienio de contratacion. BEstos casos son:

Sl wmipramie este docuimenidn,
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i} Cuando se requiern In contratacion de senions o equipamiento accesorios, tales como bienes v/o
servicios que deban necesamamente ser compatbles con modelos, sEtemas, equpamienio o
infraestraciuea tnunla]l:'%r.im I'Im‘i;l.l'l'll:lﬂl.' a.d-l.]u.ir.i.da [rar ln rEspECtva Emtdad, neceiarios para In ejecucion
de un contrato previamente adjdicado, sin los ooabes: se pueds afectar el correcto funcionamiento de
CRIC.

b Cupndo o coatoe de recurne & un procedimiento competitive paca.la adguisicion de serdcios resulte
desproporcionado desde el punto de vista financiero o de utlizacion de recursos humanos v el monto
tofal de la contratacion no supere las 100 Unidades Tobutanas Mensuales. Para eatos efectos, la Enndad
debent elaborar un mibceme donde ;uﬁuﬁl’.[u-l‘.', en base o antecedentes abjenvas v compriobables, Ins
ragones finanoera: o de unlizacon de recursos humanos que acrediten el sobrecosto que, en cada caso,
s¢ deba meureir por el hecho de llevar a cabo un procedimiento competitive para efectuar la
I'_'I:irl'E]‘]I::l]:ILl.i.L'I'LI.L' contratacdn, justhbeando la drﬁi:rup:m:i:':ln en relacion al eoatn del bien o servicio fue
2 4 L COTIETHEAE.

c} Cuande se requiera contratar un servicio cuyo Proveedor necesite un alto grado de especializacion
en la mareria objero del contrato v slempre que se refieran & aspectos fundamentales par el cumplimiento
de Ins funciones de ln Enodad v que no puedan ser realizados por personal de la propia Enndad, coma
las consultorias, asesorias o servicios  altamente especalizadas, que versan sobre temas claves v
l,!H!IaT\'I':'gilL'I::IH O gue $€ encuentren destinados 2 la gecuciim de [rroyectos E.]'IEL'jﬁDI:I-H o l:i.ngxﬂa.rm de
docencia, imvestgacion o extension,

d) Cuando pucda afectamie |a seguridad e mtegndad personal de las autondades siendo necesano
contratar directamente con un proveedor probado que asegure discrecicn y confianza,

e} Cuando el eonocimiento pubbeo que generaria o procesa hettatorio previo a la contratacion podiesa
pofier en sero nesgo el objeto ¥ 1a eficac de la contratacion de que se trata.

Paso 5 El analista de compras trabajurd en el cequenmuento en conformadad a los antecedentes
g bn UR hava adponeado, en conformidad a o establecsdo en In nomma legal vigenoe v
las eondiciones establecidas en ks respectiva cansal del trato directo que se desea mvocar,

Paso & La Jefatura del DM serh quien revize v valide In documentacidn, v, en conjunto con el
analista de compras, elaborarin un borrador de resolucian gque aprucbe ¢l mato direcmo,
la cual seri enviada o la UAJ, a través del Gestor de Compras, solicitando sa revisidn v
validacion final, asi como la elaboracion del acto administranyo respectivo por parte del
funciomano de o UA] aspnada. De esta maner, seca b UAJ ln encacgada de
confeccionar |a Resolucion que aprueba un Trato Directo y de revisar la pertinencia de

la modalidad de contratacion propuesta pertinente. En caso de dudas de la legalidad

. S mprime este documento
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postarinmmants 1l

reciclario



Divisién de Administracion y Finanzas
Departamento de Compras y Contratacién Publica

respecto de b modalidad de compea directa propuesta, la UA] podea solicimar modos los
antecedentes adicionalkes a los acompanadin gue respueera g ln LR, Fu.dicndl:.h rechazar la
compra conforme 3 In normatvas vigente.

Soliciud de Compra.

Antecedentes que ustifigquen lz cavsal especifics.
Certificndo de Dhspombilidad Presupuestana.

Propuesta de resolucidn.

Certificacion que ¢l bien o servicio no se encuentra en CM
Certificado de habilidad del Bepisrra de Proveedores.

Declaracion jursda de inhabibidades, En este caso deberd tener la fecha del
contrate. 5ise formalies solo por OC, deberi tener una fecki cercana a o de s

A

REX queaprueha In cawsal,

+

F3) Baletin laboral Direccion del Trabajo (anbgtiedad no supenor o fecha de
requenimiento de cotmscion),

Antecedentes de lnempresa, direccion, contacto, fono oo,
GFC al proveedor (en caso de ser necesanio de acuerdo a la normatva vagenoe).

Mombre v Contacto del funcionano de la Unidad Requirente,

b 44

Obsenadones para el procedimiento de cobro de molias o sncones al
proveedor:

Pazo T El funciomano de la L--"',T reatizara of Acto Admimistmove con la documentneidn endada
por el DG, mas |a adicdonal que considere debe ser requerida:

=+ Coordinador de la UTH,

= Jefatura del D

=¥ lefaturs de la UR o del funclonariofa responsable del requertmniento,
=+ Anabisrade LAJ

=+ Jefatum de UAJL

=* lefarura DAF, de no ser la firmante de la resolucion por delegneion de
facul tackes.

5 imprime esto docwmanto,
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=* Jefarura Gabanete Subsecretards General de Gobierno,

=* P del Subsecremnofa General de Gobieeno o del Thesctoefa de

Admimstracon v Finnnzas, sepun sea el monto de la compra,

TPaszo B El analista de compras genserari la OO, ung vez que se encuentre totalmense oamitads
la resolucion respecova. En el caso de ser necesana la suscopoon de un conteato,
gr:u.-unﬂ'ﬁ dicha O47, uma ves [ dicho contrato cuente eon una resolucion ue lea :.]1r|.u:'|:|¢
totalmente trumitada, la cual serd elaborada por o UA] < al igual gue el contmm -
siguiendo los mismos pazos sefialades para s LP.

LUlia ver enviada ln OF, el analisia debent informar medinnie cormeo electronica, con
copia a la Umdad Requirente, al proveedor la necesidad de sceptacion de la OC en o
portal de MI' v enviandn Jos dates de contacto de la U'R para que se coordine |a ejecucion
de los servicios o entrega de bienes contratados.

i smipreme egte documento,
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AT Procedimientoss Especiales de Contratacidn

e acuerdos 2 la normativa legal vipente, e mimstedio poded eealizar contrataciones mediante
procedimientos especiales de contraacion distintes 3 los va mencionados en el presente documento
(Convenio Mareo v Compea Agil), tales come la Compen por Conizacidn, Subasta Inversa Electronica,
Comtmutos para la Innovaciim, Didlogo Competitve de Innovacion v otros procedimientos cspectales de
contratacion que establercn la Direcaion de Compms y Contmtacion Pablica, parm bo cual, se debesin
sepuir los lmeamientos esmblecidos en la ley, reglamento v sistema de informacion.

H.3.8 'l'_'.|_||:|:||‘_|r ai covopd badias {'LL}

Las CC son una modalidad de compra a través de Ia cual dos o mas enndades regudaz par la ley de compras
{ademds de los ormanismos priblicos adhesidos volunranamente o sepresentados por la DOCP), pueden
agregar demanda mediante un procedimiento competitiva,

Fata modalidad busca lopras shorros v reducir costos de transaccion a través de la agregacon de demanda.

Para pasticipar, los organismos piblicos deberan ingresar al portal www.comprascoordinadas o y sepuir
Ins instrucciones que ahi se indwuen, Asimismo, los organismos podrin denvar sus consultas al comren

e T - H

1.- CC por mandato, gecutadas por la Diteccidn de Compras v Conreatacion Publica (ChileComprs)

Compra en donde b DCCP agrega demanda representandn a vanas insnatuciones del Estado, en un
determinado procedinmento de beitacion para b conteatacton de biencs o sepvicios,

La repeesentacion para este npo de comprea debe ser solicitada por cadn orgamismo parncipante a traves
de oficio, de conformidad con bo dispusseo en el articulo 7, inciso ercero, del Reglamento,

Las= COMPTAS ke p-ul:dm ser objete de conrdinacion por mandato oy, por Lo tnto, peeden weoperse 1 este
procedimiento, deberan reunir condiciones pam bograr los objetreos de eficrencin esperados, tales comao,
la celevancia de la compra en materia de presupuesto, la estandanzaoon de productos v/o servicios, la
potencial agregacicon de demanda gue se maduzes en shoeros sipnificativos, capacidad del mercado de
responder a la demanda agregada, grado de concentracion del mercado, entre omms.

SHimprime &ste documanto
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2.- O conjunis

Compra coordinada de un hien a servicia, en donde dos o mas enndades efecnian un proceso de compm
para contratar enee sk, of mismo gpo de bien o senvico. Pam ello, I DOCP apoya acovamente en el
desarrollo del proceso, pero sin asamir ningrin po de representcion de los compradores.

La coordinacion entre kos organismos intescsados § la ascsoria de la DOCP, se formalie a mavés de un
Convenio de Colaboracidn, pudiendo incorporarse 0 ¢ nueves organismos, mediante un oficio de
aclhesion.

En virtud del articulo 2% K 39, del reglamento de b ley N® 19886, estas compeas deberdn desarrollarse
a traves de un pt‘uﬂed:iul.iﬂﬂiu compettve, va sea medante una beimoon o mediante una GO de W

8.3.9 Compras v/o contrataciones exclindas del sistemau

Se poded efectuar feera del sistema de informaciin, aqueltas compeas excludas por el ardculo 116 del
replamento de la ley B*ADERG, de bases aobire conrranos admdnisteatives de sueministoos v prestacione:
de servicwos, sienda estas compras las siguientes:

1. Lias comtrataciones de bienes _l.l_."'u servicios cuvos montos sean infenores o 3 LU7TM,

[1. Los tratos directos o conteataciones excepoionales directas con publicidad, inferiores a
100 UTM. con citgo a los recurses destinados a operaciones menores (caja chica),
siempre que &l momo ol de dichos recursos haya sido aprobado por resclucion
turicacla Y sE 1i'|.lh|:n a lns matrucsiones presupaes ACiE :Lmsprmdifnlﬁ.

Ifl.  l.os pagos por concepto de gastos comunes o consumos hasicos de agua potable,
clecrricidad, pas de cafieria u otros similares, respecto de bos cusles no existan alternativas
O sustieios erronaldes.

Adicionalmente, el articubo 114 del seglamento agrega que los ofganismos pliblicos estarin excepruados
de puhlirnr en el Sstema de Informadon, scquells mformacdn sobre adguisiciones v contrataciones
calificadas como de caricter secrern, reservado o confidencial a B ley.

5L imprime este docusmento,
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9. GESTION DE CONTRATOS

Un contrato es un acuerdo de voluntades que crea o transmite derechos v obligaciones a las partes que
lex suzcriben, es un dpo de acto jurdico en el que intervienen doz o mas personas v estd desanado 3 crear
derechos v gpenerar chlipaciones.

Se rge por ¢ principio de astonomia de la voluntad, segin el coal, pucde contratarse sobee conlguier
mutena oo prahibids. Los contmtos se perfecowman por el mero consemtmacEto v las ul:i-]h.i_;l?l:il:mi.'g (s
nacen del contmto benen fueren de ley entre las parie contratanies.

En este entendido, el contrato, de acuerde a lo estmblecsdo en of Codigo Crvil, amiculo 1,436, es un acto
por el cual unn pacte se oblgm para con ot 4 dar, haver o no hacer algmn cosn. Cada parte puede ser
una o muchis personds,

Por otra parte, la pestidn del conteato e una de las etapas fundamentales en el proceso de compras
publicas que busea definis Jos parimeros denteo de los cuales operard la conreatacion entee la entidad
c::mpn:ﬁﬂ': ¥ leas E:In'.n.':.'u'v:.:h.m -pneimmEanadio hos AesgTs del PrOCEsO- ¥ mancps clicae ¥ clideniemenie
su cumplimiente. La gestiom comprende desde la creacion del contrato, su gjecucion, la geston de Ins
entregas de los productos o servicios, pagos, hasta la relacion con nuestros proveedoses para gue la
compea, ¥ lodo 1o asociads a ella, leguen 2 buen déemine, Una visicdn mvegral incluve sdemds b pestion
post entrega (o post venta), la evaluacian de kos coneratos, e regstro v vso de la informacion generada
en cada adguisicitm para planificar las compras v iomae mejores decisiones en la seleccidn de proveedoses
en futuros procesos.

Asimismo, pam el presente manwal, todos los procesos administrativos pertenecientes al proceso de la
Gesnon de Conteatos, s¢ realizarin segin o dispuesto en el artculo 105, del Decrero 661, de bs Ley de
Compras Piblcas, ¢l cual indica que “las Entidades deberin desasrollar rodos sus procesos de compras
v de adminitracion de sus contrates wtilizando solamente el S=tema de Infoemacion de la Threcoion,
incluovendo vodos los actos, documentos v pesoluciones relacionados direct o indisectamente con los
procescs de compra y la gjecucion de los contrams”,

wmerpto administeative.
=* Fecha de inicio v términe de Contrato
Debe ser reflejo de las BDL.
Debe ser suscnto entre bn Enndad Liatnte v el adjudicatano dentro el prlaze
establecido en lns Bases o mdximo 30 dias cornidos,

=% Publbicarse en el Portal

=+ Individoalizacson del contransta.

i+ 4
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Caracterisueas del bien v/ o servicio contratado,
El precia,
El plazo de ejecucicn.

Las garantias, si fas hubiere.

44 L

Las medicdas a ser ﬂphl:zdm. por eventuples incumplimientos del proveedor, as
comida sus cinisales y el procedimiento pam su aphoacion.

3

Causabes de pérmmmno v dernis mwencisnes v chinsokes establecedas en las Bases,

4

Contraparte del contrazo,

i s permEan de con 3
=¥ la resciliacion o muruo aceerdo enee fos contealannes.

= Ll incumplimiento grave de las obligaciones contraidas por el contratante

Cabe destacar, que sera responsatulichd de b contraparte eoncen asgmada en cada conmie o quien
subrogue o reemplace, monitorear los contratos, en base a so funcionamiento, seguimiento del consuma
y fecha de téemino del contrarn, entee otras delegaciones establecidas en las bases de hoacion, Asimismo,
en easo de solicite ong modiffeacion, ferovacion o bien dar eéeminn al conteans, delerd comanicirae
con la umdad de peetion de contratos v papos para cevisar v coordinar las gestones commespondientes,

El Analista de Gestidn de Conteato v Pago, realizand paralelamente seguimiento consgtante v erwviard en
modo de alerta, mediante comreo electrénico, Ins fechas de termino del contramo v I ejecwcton en base a
Ias facruras ingresadas por cada contraro,

41.1 Frocedimiento de Geatn de Contratos

Paso 1: El encargado de la Unidad requirente deberd comunicarse con el proveedor pars
coordinar fa fechn de entrega o inicio de la prestacion de servicios medmante cormeo
eleersinico, el oual deberd contener a lo menos los sigusentes datos:

Fecha, hora y lugar de despacho o presmoon de servico
[dentificar ba CT.

Identificar quién recibe ¢l despacho del producto.

Y T

Recordar al provesdor que el DTE solamente se emate [revia recepoon
conforme de bienes y seracios, realizada por la CT.

SHimprime este documento,
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Para luego taspasar la informacidn al Anabsta de Contmol v Geston de Contraros y
Pagos del DHZ, quaen seed ol encargado de levar el proceso de registro de ba contrataeion
en el Portal.

Paszao 2; El analista de contratos, con la informacion del paso anterior, debera ingresar al portal
de MP?, seleccionar el bordn de " Connaras™ v dar clic en *Elaboniddn de Fiokr de Contratd™
par proceder o mpresic loa dires, de modo gue In compra guede regnstrada en el '|'_|-c:|rr5||.
m:'gl.:m les mnndatade pur la P,

Al muismo nempo, el anabsm indicado debera ingresar la nformacion a la carpeta deive
del D, denominada “Geston de Contrats v Pagos™,

Lo antenor, tendm como objetvo dar seguimiento al proceso desde que la OC fue
emutida hasta la finaleacion del proceso,

Pasn & El funcionade de ba UR deberi eecibir el bien en el lugar de despache acondac junio
comn su gui de despacho. Ademas de serla CT del proveedor de sepaicos mienteas duare
la prestacion del servicae.

b e

=+ No se deben aceprar DTE junto a la recepaion de los productos adguindos, En
eate caso el provesdor debe enteegar los productos con guda de despacha.

=% La contraparte téenica poded autorizar a un proveedor paca realizar la facturacion
de un producto, Und VEE quUE S¢ Cuenli Con |3 mecepoion confoime del hien o
servicicy, sabeer que bas BOL respectiva establercan alpe diferene,

=+ Ta T del contrato deberd mantenes una COMUDICACHEE ConSanie ¥ POE Viks

formales [orren electrdmnacs) con el provecdor

Cabe destacar que la CT de la UR zeri el pesponsable de informar mediante coreo
electronico, mwdaos los moumphmientos o omisiones que se detecten en la ejecucion del
contratn, por pane del proveedor, especalmente retrasos o incumplimaentos parciales,
debtendo levantae 8 pempo los avisos v alermas a la Unsdad de Pagos v Conteatos de
implicar ¢ no pago de algon DTE

Paso 4 Al momento de detectar un incumplimeento del servicio por parte del proveedor, Ta CT
debera elaborar un informe  detallade huepe de analizar v revizar los  contratas
respectvos, hosaones de CM, BDL, segiin corresponda, v todos los antecedentes de la
compea, e informar mediante memorindum a b UAJ el incomplimiento de dicha
simuacion detectada, € cual nadactan una resolundan gque nt:lﬂ.Fu.]uu el incumplirnento,

S Irmgirirmee ests dacumenta,
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Posteniormente ven base a b que establerca el contram, sera notificado al proveedor,
quien tendri 5 dins hibiles paen enviar sus descargos al MSGG, sabvo que los
documentos gue agieron o procedimiento de compra sefialen un plazo distineo,

Paso 5 Si el proveedor no presenta descargos, la CT respectiva debera solicitar a la LA, que
inicle un proceso de aploacton de medidas poe incomplimients, de acverdo & o
eatipulado en las BDL, TDR o IDC, segiin coreesponda, debiendo dar avise de elboa la
jefatura del THC pama Ios efectos que el proceso sespectvo totiga 3 Los pagos pendientes
de dicho contrato,

Paso fx Cuando el prodecto o servicio eontratado se secthe conforme poe parte de la UR, dicha
unidad deberi elaborar I recepeion confommwe del bien v/o servicio v/o cualquier otso
informe que los conteatos: respectivos, hotaciones de CM, BDL, sepun comesponda,
ECGULETa,

Pasa 7 Finalizando <l prraceso, el anabisa de contratos debent cealtzar ona evaloacsta de
comportamiento al proveedor, mediante el portal de MP, el coal podri ser objetado
travis del portal en 5 dias hibiles, pasado ef plaeo se dom por aceptada In evaluacion,

Para elio, e gue el analista de contaros, enviaed a la UR, mediante cormeo electrinico,
un documento de evahmacion al desempena del proveedor, que debe ser respondido por
la CT pata licgo ingresar ba infommacion sobicitada a la ficha del contrato, ingresada en
el madulo de MT denominado “Gesoon de conteanos”,

Siimprame este docurnenta,
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RLLE Privcesa de redepeian v custodia de Lis gardnifas
Para los procesos en que se solbete GS0 o GFC, éstas debenin hacedas legar en los plazes v condiciones
estahlecidas en las BDL respectivas, [DC o TDR en el caso de contraracon dieecea, v bajo las condecsones
establecidas en ¢l pareato 6 (articulo 52 y 53) “Garantia de Senedad™ y Pazeafo 3, (articulo 121) “Garantins
de fiel y opormuno cumplimients ©, del deceeto 661 que aprueba replamento de ley N7 19886,

Paea ¢l procedsnento de recepeion de purantas, se realizanin las sigwientes actvidades:

Pasi 13 La UDC sem responsable de:

L] Rctcrﬂ:i.l'.r:t:lr con fecha ¥ hoara de la G350 v/ de ln GGEC

. .'L'r.ﬁljihl' d[:l'c'l.ll'ﬂﬂl"l‘il Sig] I.'Ii‘tﬂ' i I:Iln:l'lrEI:il::-nu! .Ir]:mLT“\s.mm'ﬂs d:f LI 'I'.I[l:l{t‘il:l L-l:ll'l-mﬁij
o trato directo.

®  Registar en plinilla de sepuimiento, el nombre del proveedor, numero del
decumento, monto, entidad bancana, fecha de vencmmiento, 1D de lictesdn v otro
proceso por el cual se entregs Ia giantis

&  Derwvara la UT, mediante memorindum, documento ::-'rigi,nni pars su ['.:EEua:du.

Pazo 2 El pesponsable de custodiar s gacantias sem la UT dependiente del DF, s cual dejaea
reyrstro de s rosmas v procedera a depositarias en la caga fuerte,

Paso 3 Devolugon de GEO;

= Tama loz proveedores no adjudicados, en un proceso de compeas v
contrataciones, =0 devoluoon se gestionard en un plazo no mavor a 10 déas
contados desde la notificacion de b resolucsin que declare la madmisbilidact,
[icha gesuon sem realizada por los analistas de 1a UC, quienes deberin solcrtar
mediante memordndum a la UT, dependiente de DF, au devalucion.

=+ Tam los proveedores adpdicados, en el proceso de comprs 7 contrataciones, s¢
restituird contra entrega de b GFC,

=+ Elanazlista de la UC o el funconano/n responsable designado por In Jefatura del
[, debera gesnonar internamente con 2 jefatuea de fa UT, el procedimuiento de
reticn,  notbcando al v cedor  medanie correo electronao,  mdicanda
direccadn y hotno de retiro del documento bancario,

= 5S¢ procedera a devolver el documento de garanta, mediante su endozo, en o
caso que ¢ documento sea endosable, o estampando al dorso I levends
“Dievueltn gl Tomador™, en easo de gque o lo 2en, entregindoselo directamente
al representante legal del adudicataro, debidamente identificade, o, a In persona

% imprime st dacumento,
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manditads especialmente para retimar e documenio, quen debers dennficarse
presentando poder simple firmado por el representante legal La entrega se
efectuard previa firma del Certificadn de Retiro ¥ Recepoién pertinente,

Pasa +: Devolucion de GEC:

La UGL, s encargard de realizar el seguimiento de las GFC. Su vencimiento,
renovacion v/ o deveducion lo debers mformar a la Unedad Requirente, a través de corren
electronico, lo que pesminn la retroalimentacidn entre ambas unddades, par coordinar
b entrega del docusento.

=3 El Mousterio deberd hacer su devolucon wna ver secutidos los semigos ¥
cutmplicdo a satisfaccidn el contrato, Para ello, a CT del contrato debera emor
an certificado de devolucian de garanta, que acredite ral simacion.

=* [a LGC soliciary medianie memomandum, a la UT, so devolooon. Dachio
dorumento debera acompanarse por la copia de memorindum de resguardo v
cerficado de devoluckon de garantia femado por la CT.

=+ 5S¢ procederi a devolver el documento de garantia, medinre su endoso, en el
caso gue el documento sen endosable, o estampando o] dorso la leyenda
“Dievuelta al Tomador™, en caso de que no lo sea, entregandoselo directamente
al representante legal del adudicatano, debidamente idennficada, o, a la persona
mandatada especialmente para retirar of documento, quidn deberd sdentificarsze
presentando poder simple firmade por el representante legal Lo entrepn se
efectuard previa firma del Certificado de Retiro v Recepaon pertinente.

=3 LaUGC ol fencionariog s cesponsilibe despnada por Ta jefaners del DC, debera
gesnonar intemamente con la jefamm de la LT, o procedimiento de eenro.
Arimismes, deberd contactar a los proveedores para su entrega, a los cuiles e les
jtlfﬁrﬂiuri o3 l’JE‘H:h:!'mJEIi-ﬂidEt. cil C480 die |.|r.|.-|.' &l pn'n'e&ﬂ.l bl O e [ W o B | r\r.ﬁmr
en el plizo pradencialmente fijado por la UGE, los documentos podrin ser
destruides por el MGG, deando constanoa de eflo.

En cualguier caso, de existie un Manual de Procedimiento pars 18 Adminesteacidn
Custodia de Instrumentos de Crarantin, apmbado por ¢l M3GG, pnmara por sobre Io
sefalado en este numeral.

Paso 5 Cobro de lis GFC En easo de incumphimiento del Conteatista de las obligaciones gque
le impomne el contrato o de las oblgadones laborales o sociales con sus trabajadores, en
el caso de contrataciones de servicios, el Mimisterio estanl focultado pasa hacer efectiva

51 imprime esie dooymento,
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la garanta de cumplimiento, sdmimstranvamente v sin necesidad de requermiento, nd
accion judscial o arbitral alruna.

Lo anterior es sin peruico de lns accones gue el M5GOG pueda cjercer, para exigr el
cumphimiento foreado de lo pactade o b resclucion del contrato, en ambos cazos con ba
correspondiente indemnizacion de perjuicios. El incomplirmiento comprende también el
cumplimienta wnperfecto o tardio de as obligreones del conteansta, de acvendo a lo
establendo en el arnculo 124, del reglamento de la Ley N®19.884.

En cunlgwer eazo, de exiztic un Manual de Procedimiento pars 1a Administracion v
Cugtodia de Instrumentos de Garantia, aprobado por el MSGG, pamard por sobre lo
senalado en este numeral

- . 5 bmprime este documenta
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10. PROCESO DE PAGOS A PROVEEDORESS

10.1 Procedimiento de Recepeion y Registro de Faciuras

E1 Miristerio de Hactenica, a teavés de s Direceidn de Presopuesio, ha dispuesto para los argranismaos del
estadn una nueva plataforma de pago de factums, el cual los proveedores deberin enviar los archivos
XML del DTE en el SIL 8 la nueva casilia de correo dipressecepoioni@leustodinm, goam,

1.1 Procedimien de TeCEpeion de| documento ribotario

[*as0 1 Cernficado de Recepadn conforme de Biencs v/o Servicios: La UR, deberi reminr a la
UG, el eerficadn de RE, suscnto por la respectve O o por guien In subropoe o
reemplace, para dar sepruamiente al Fl-rl::rrﬂlin‘ulmtl::- de recepeidn v registro de DTE,

El certificado de RC deberi rermitirse por la UR conforme a los plaros de cumphmientos
de hites de paga del respectivo contrato, los cuales estaran indicados en las BDL, TDC,
acuerdo complementanio, término de referencia o en la misma convencitn, sepin b
naturaleza de la compra.

Cabe destacar, gue Ia informaoion deberd ser detallada v kos medios de venficanon goe
cumplan con al menos, Lo siguente

Baenes: Se debera venbicar que los articulos efectivamente correspondan o lo solicitade
en la OC o Contrato, tanto en la marca, género, calidad, cantidad, etc; que se hayan
cecibido en el plaro dispusito, que el proveedor hava dado cumplimiento 3 todas las
chiigacioncs del contrata en mempa v forma. Solo entonces podea. eminr el Certificado
de Recepadn de Bienes conforme.

Para el caso de entrega de bienes, se debera adjuntar a la certificaciin todos los medsos
de verficacion como: puia de despacho, imagenes del bwen e informe que indigoe
nombre de funcionario/a responsable de su custodsa v almacenamiento v lista de los
Enenes.

abe destacar, que todos Jos bienes inventamables, deben contar con su respectiva ala
de inventario que debsesin solictar p'la unidad de snvenano,

# Aplicable a los procedimientos de compea gestionados desde Nivel Central por el DC.

5l imprime este dogumenta,
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Servicios: Es necesario que guien haya zolicirado b coneameion, recaba v verfique que
el proveedor hava cumplido con las condiciones adminestratvas v especificaciones
tecnicts acordadas, va sea que se hayan definido en la OC, contrato o scuerdo
complemenmne. Lo aneenor  incluye  los  documentos,  informes, o anexos
admainistratvos que deban adjuntirse zegum o senalado en cada Base de hataodn, TDC,
TDR o contram, comn productos a entregar para verificar el pago respecovo. En casa
de que 1o sea posible adjunar medio de verficacon de los producios o del servico que
orgring el papge?, s¢ debe adiuntar un mforme del onconans/s que respuardard Tos
MISMOS,

En el caso de servicos de Colfe break, al menos deberd adjuntase wna Hsta de bos
participantes del evento, que ndique lugar, actividad, fecha, nombre 7 firma de cada
participante, Fs deseable que adicionalmenre se adjunten fotografias,

Paso 2; Con la informacion recshads desde b UR, ¢ analista de contmitos procedera revisar a
pubtlicar en ¢l 113 de la O pespectiva, la recepoidn conforme, en caso de ser ello posthle.
Diicho procedimiento serd obligatorio par avanear en la mmeabilidad de la plaafonma
ACEPTA.

Pasa X Una vez publicada ka recepoion conforme, el proveedor est facultado pam emior el
IITE, en taso de ser tecesasio b UR deberd solicitas via corteo electednico al proveedos,
la emisicn del IXTE v los datos bancariaos para |'|-'|:~:J|:~|:r11:r al pago, salve que las B
respectrvas, [DC, conteann o TDR establezcan algo distinne,

Acto seguide, la UGC deberan revisar dianamente el Sistema de Gesuon DTE,
ingresando a la URL: e /S duedipres gob,ol ola que se encoentre vigente, con su RUT
y clave creada. Seleecionar “Documentos Recibidos™ y hacer un seguimeento & los 11T
cargrachos al Rt del Ministenio v revisar sus estados.

Lo cuales pusden ser

=+ Pendiente: Estin los en espera de Respuesta del 511, de Rn:uru:i.-lin en Acepts ¥
de Aceptacion o Heclamo,

=* Por Intercambic: Son todos aquellos DTE emitidos por el proveedor v enviados
# la casills de mtercambo dipresee ik yste o o Bogue se
enCUEnIre Vigente,

=+ Aceptudo por el 51LDTE que cectbid o 511 v que los acepio,

® Ejernplo: Encuestas de opinidn.

51 imprire este documento
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Paso 4 Revision Estado de Emision de Facturs: Una ver wentficado el docomento v este se
gncuentre en estado aceptado 7 reabada par el 511, ¢l analism deberd descargar el DTE,
revizar el documento, despachar a UR por medio del S e WF, repistrar en ln base de
datas alojada en el Drove del T, archivo “base congalidac’.

Luego de ser revisado ¢l documento mbumno por In UR v In conteaparte téeniea,
determinagan si s¢ rechaes o se acepta el DTE

= lin caso de rechazan debers selecoonar en o Stsrema WF, la opeidn
“Dhsconforme” v luego “Reclama”™. A su ver, deberd justificar ¢l rechagen,

=+ In caso de aceptar deberi seleccionar én el Sistema W, la opeidn “conforme™
¥ “aceptar”, A su vez, deberd adjuntar toda la documentacion que acredite la
prestaceon del servicio o entrepa del bren.

=* Recharar el DTE: Esta opeidn debeni realizarse en un plazo maximo de 48 horas,
contadas desde ¢l envio del DTE por o SWT, no padiendo exceder los 8 dias
contados desde la :r:r_t'p-l‘_i.ill'l. del DTE {192 horas Hgl.'ln uisli.'rnn_:l. Ia U'R deberz
seleccionar en el Sistema WF ba npl;il:'m “Tisveon Forme™, lucﬁt “Reclama™ ¥
derrvar a la UGE. En dicha opaian debera ingresar 1a jusnficacion del rechazo.

Una vez ingresada b opoon en el sistema, el amalista de contratos deberd
reclamar ¢l documento mbutenoo en el gstemn ACEFTA v cevisar dicha accion
en el Swsrerna de 511, el ool no puede exceder 1os 8 diss corridos (192 horas
sEgrln sm:lemu)

o Selecconado o dpo de reclamo (gemplos Reclamo contenido en Documento
a Por Falm ronl o paroal de mercadenia).

o Escribir una breve glosa ¢ motvo,

o Selecsonar “Mobbcer al 5117 b la deckarcian,

Asu ver, ol analisea de la UGC, nouficars mediante coreen elecromico a ls UR
y T, informando que el DTE fse reclamado durante el plazo esopulado por la
bey ¥ 19983, La contraparte deberd contactar al proveedor mediante comen
electranicn, sobotando subsanar cualguier difesencia o disconformidad entee 1o
solicitado por el Ministenio v o que haya sido entregado o ejecutado por o
pn::wuudl:nr ¥ oen el masmies acto, debera solicitar Ia rr:le,—:ﬂ:l.ir'.l. b2 [

=+ Aceprar el DTE: Esta opadn debera realizarse en un plazo miximo de 3 dias
contados desde el envio del IXTE por el 3WF, no pudiendo exceder los 8 dias
contados desde 1a recepoion del DTE (192 horas sepin sistema). La UR debera
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seleccionar en el Sistema W bn opeion “Conforme”, leegn “Aceptar”™ v derivar
i la UGC, En dicha opein deberd adjuntar iodos Ins medios de venficacion
correspondiente a la compra del bien o contratacion del servicio.

Paso 5 L'na vez que la facturs e aceprada por la LR, el analizta de conteatos revisani wodos bos
antecedentes, armard el legajo con todos s documentos del contrato mis los medios
de venficacin y derivara desde el SWF a la coordinadorn de b UGC, en un plazo
miximo de 48 horas.

La docementacitn gue debe contener e lepajo adjunto al TITE, &5 « E:iE‘I.l:L“j’jl‘{!;

+

Cemficado de recepodn conforme de bienes v/o servicsos.
TE-

*ata de crécdiig (= correspinade)

O

CDP factualpado o la fechal.
Resalucion (51 comresponde),

Lol (38 corresponde).

Medios de venficacion,

Infoarmes (si commesponde).

F-30 y F-30-] (Sepin correspondal.,
Cemficado de habibdad del proverdor.
Consulma de Cesidn al factonng (S1T).
Consulia vabder del dooumento (311,

L I T T R T T TN I N

Comumicacion de ala (51 comresponde).

Cabe mencionar, que el DF podn no sceptar ¢ DTE en case de que no se acompaien
todos los antecedentes de respaldo para peoceder con el pape. Al contrario, una ve:
ingresace ol DTE con todos los antecedentes necesanos, estos no podran ser devuelios

por tingun motive, debiendo procederse al pago sin mas tramace,

Prso i La eowsrdintadior de ba UG realears una dltima revision a los antecedentes v wvenficara
gue l informacion se encoentre registrada en la base consolidads, registrard b faciaes
en la campeta drve de los contratos v venficard que la recepeion conforme esté

debidamente publicada,

S5Himprime este documenio,
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Paso 7: Una vez revisado el DTE por la coordinadora de la UG, deberd despachare o fa Usicad
de Contabifidad, dependiente del DF, por o SWFE, en un pluso mixmo de 48 horas
desde que le fue dervado el documento por el sistema

Cabe mencionar, que el DF podrd no aceprar o DTE en caso de que no se acompanen
todos los antecedentes de respaldo para peoeeder con ol pago. Al contrano, una ver
mgresada el DTE can todos los antecedentes necesanos, estos no podein ser devuclios
por ningnin motivo, debiendo procederse al pago sin mds wdmare.

Cabe destacar gues
®  Los DTE devengados automdticamente por Acepta que son remitdos desde la UGC,
se encuentran nommalmente “blogueadas™ por la TGR, quedando pendiente su pago,
segin fecha de vencimiento gue posea el INTE vsepidn corresponda Ia programacion de
la misma TGR

® Loz [¥TE no mtervenidos por Acepta (devengo manual) remitidos desde la UGE siguen
su curso normal de ejecucion, que corresponde a su DEVENGO v su pasterior pago
por parte del MSGE.

Pazo & Una vez recibuda el IDTE por ¢l anafista de Ia Unidad de Conrabihidad, mediznte el SWF,
procede a revisa la documentacion en forma detallada pars determinar sa dichn factura o
bolers se encventea conforme, para su Ingreso v Genemcidn de Devengo, a su vez debe
revisar s1 el proveedar se encuenom regitrado en la planlla de proveedores excludos,
lisra blanca.

Pago % Se procederd a realiear of devengo contable v 50 pago mediante ¢l sisterna SIGFE, por
el Anabista de la Unidad, sepion s carscteristicas de este se seguirin log sipuiemes pasos:

=3 ]:hﬂ'l'l.'lgf] a‘l{!l‘l'«ﬂt IIE' Fﬂl::tLLTﬂ.'d: I'-I. ]'I“_ﬂ."l:'ﬂdn[ Ffmrﬂ:‘fl:' A Ja I'T.Ihn.lﬂﬂ. ‘L"Ed.u.ldl:lﬁ L]
listz blanca” (gjemplo: arnendos o consumes basicos, ete). Por lo que, al
momento en que o Analisra auroreea el devengo, of sistema permite su ejecucion
de forma directa, obteniendo el comprobante de devengo tespectivo de forma
mnmediary, pars luego ser remitido a la UT.

Pago Manwal de Facturas: El Anabsta debem revisar 51 ¢l proveedor pectenece a la
"E'!l|::l.|.1.1]:|ﬂ. de excluidos o lism Eil].lil.f!u‘ti"r [ gue |u-|.-1e_'r:- e ser 'l.'iun.d.nsr wutos =0 puc-dm
cancelar dicectaments, por la UT, por medio de una transferencia bancana o una nomina
buncana, obteniendo en fomma inmediata su comprobante de pago v gue su cancelacion

5 Imprime aste documenta,
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s renliears dentro de Tog 30 diss de pago como plazo masxime, segin la normativa
virenie,

Existe la posihilidad que la factura se encuentre en ol ssiema DTE ACETTA v se pueda
cancelar en (o manual, dado ([ibe L ‘TR e '|.'I|L||.|Ium.| dechio documento,

=+ Devengo Avtomaties de Facnaras: Lo peseracion del devengo lo realiza la TGH,
con ln ainformacion proporcionads desde e Servicio de Impuestos. Internios
(5.).1.), su comprobante de devengo sera emindo por el sistemna S1GFE a través
de un folio, el coal se podra imprnie uns vez ingresado al sistema, por lo que el
Anabista contable deberd pevisar v eealmar un seputmiento al proceso s mavés de
I plaraforma Acepta-DNTE.

Pago Auomdstcs de Facraeas: Eata cancelacicn de facturs corresponde a todas aquellas,
que no perfenccen a la “planiila de provecdores excluidos o lista blanca”, donde <
sistema comienza a operar desde que la facrura es subids 2 511 v posteriormente
bl-:qu-u:—.ld:t por b TGR, paes ser pagads v compensada en forma automd e,

A teavés de un oinforme de Beturas, emitdo por el sstema SIGEE, se indica cunles
facturaz fueron canceladas, dentro de sus 30 diss de plazo midmo. Su compensacion se
puede obtener mediante ef folio que entrega S1GFE una ver ingresado al ssrema.

51 Imprime este documento,
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1.2 Procedimiento de Pago con Presupuesto Propio del Servicio de Bienestar

Paso 1: Rebidos los productos v ka factura correspondiente, o5 el Servicio de Bicnestar quien realizara
el paga al peoveedor, en un plu:-:‘:l n maver o 10 dias hibdes.
fobre los convenics adquinidos por los afibados, funcionanios/as v jubilados {as), el
procedimientn se inicard una ver recbida la facrora. Para bos funcionarios/ss afiliados, se
procederd a informinr ol DGDP, para que realice los descuentos pectinentes de lns
ri.:'hm:rleql:il::lrle.'k.

Paso 2 El IDF deberd reabir diche documente conductor, con aomina de descuenmo, 5 diss habiles
antes de I fecha del pago, pam su anilisis v cusdeatucs correspondiente, B el caso de Jos
afihndas julalados, se onvin el detalle de sus aportes mensuales + convenios suscoms 2 mas
mrdar al segundo dia habl postenior o fn actunlizacin del valor de la UF, pam qoe estos

reahicen sus depisitos & ln coents cormente del Servicso de Hienestur,

Paso ¥ Recthidos los ingresos de los afiliados, se procederd al pago de las facturas correspondientes,
apuztande los plazos del proceso, pars dar complimienio al pago oportune en un maximo de
M0 diaa

10.3 Procedimiento de Pago con Presupuesio Mimisterial

Para el pago de las ficturas comespondienies o estas compras en wn plazo oo mayor a 3 diss habiles, se reabizam
un proesa de rendicion semanal al DF, quienes procedenin en un gempo de 6 dias 2 enviar la remesa del monto
il Servicio de Bieniestar,

10.4 Procedinuento de Pago con Presupuesto .'.L'-:i.g'l’t'.ll]" a las SEREMI

En base a la delegacion de facultades establecsdas la resolucian exenta N® 2727130, de fecha 06 de febeero de
2023, en donde se delega o los /las Subseeretnriog/ as Regicmales Mindsteriales de Gobderno, la Bcultad de realizar
procedimiento de contmtaan coanda lo cuantia de I cespectiva adguzicion seaigual o mfenos a 100 TUTH. EX
pago de las facturas correspondientes a estas compras se mutenatiza en ln respectiva SEREMI, a tmavés de los
encatgados de finanzas, los que mensualmente deben envar a la unidad de conrabibdad, dependiene ded DI

del nivel central, las respectivas concilisoones bancarias, o balance v analiss de movimento contable.
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10.5 Sanciones

Elincurmplimiento al paga de 30 dizs conlleva diversas sanciones, las cuales estan establecidas por ley:

a} 81 no se efecria of pago dentro del plazo de los 30 dias, se generarin las responsabilidades
administrativas de los funcionseios/as piblicos (a8) que correspondienn, previa mvestipacion
sumarta o Sutnano Admimstrativa, sepon b gravedad que revistan los hechos,

by Elarticulo 2° his de la |..l.‘_'!.' B® 19,0943, que rtguh la ransferencia ¥ O OEE erito Lju'c.:ul:i.'l.ll::l a mpia
de la factura, establece que “51 no se versificare el pago denreo de los plazos sefinlados en el artdoulo
anterior, se entendera, para wodos los efectos legales, que el deador ha incurndo en mora,
devengindose desde el primer dia de mom o simple retardo v hasta la fecha del pago efectovo, un
miteres dpual al interes cormiente pam operaciones oo reajustables en moneds nacional de mas de
noventa dias, por meontos superioees al equivalente a 200 unidades de fomento e inferiores o ieales
al equivalenre de 3000 unidades de fomentn™

¢/ Ademas, el articulo 27 ter del mismo cuerpo normativo, dispone que “El comprador o beneficinnn
el bien o servicso que esté en moea deberd pagar una comigidn fij por recupemcion de pagos
equevalente al 1%% del saldo maoturo adeudade™.

En estos altimos dos casos se estableceran sancones de opo peouniano para el servicio respectivo, lo que
evenmualmente podria generar responsabilidaces sdministrativas, s pesjuicio de las obligacones que tenen las
autoridades v jefamras en sazdn del articulo 647 del Estatuto Adnunisteative en cusnto al control jerarquico del
funcionamienta del servico v la acniacion del personal de su dependenca, ademas de vebar por o cumplimiento
de los plancs v aplicacion de las normas en el dmbito de sus amnbuociones.

En el gpercicio de esas atrbuciones, se podra disponer una anotaon de demérito en a hoja de vida funconaria,
i la instruccion de un procedimiento disciplinario para peesepaie ks responsabilidades que se pudieren orgrinar.

10.6 Procedimiento aplicacion de mulias

El Mimsterio se eeserva ol derecho de aphbicar multas a proveedores, en e caso que no se haya dudo cumplimiento
de r:u:ﬂ-crulﬂrj de las ::hli.g.lrnm!m- estabbecichs en las BDL, en o contrate, en los TDR, en In OC _l.'."r:- a:p,:tﬂ:ns
que e dmpone 1y lev,

D¢ acuerdn con lo establecido en el aricula 135 del reglamento de la ley de compras sigente, se indica que, en
caso de ivcumplimiento por parte de los proveedores respecto a las obligaciones establecidas en las bases v/o
en el conteano, e entidad comtratante poded aplicas multas, cobrar la GFC, terminar anticipadamente o eontriuto
o adoptar otraz medicdas que se determinen.

5§ Imprime este gocumento
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Las medidas a aplicar deberan encontrarse previamente establecidas en forma clara ¢ meguivoca en las bases
¥/ o en el contrato, v ser proporcional a la gravedad del incumplimiento.

Es por ello, que serd vesponsabilidad de la CT revisar v/o consultar a la UGC, mediante eoreen electrimen, b
pecesidad de aplicar multas al contratisty cady ver que exista un mcumplimiente grive o mmperfecto, parcal o
tardio de sue obligaciones contractaales, sn peruicio de fa facultad de poner término anncipado del contrato,
Pars ello, ba OT deberd redacrar un mforme donde ze desenba una selacidn derallads v circunstanciads de Jos
hechos que motvan dicha soliciud.

E11C, a teaves de ls UG, sers la entdad que estara facultada para revisar el incamplimienio v asesozar a la CT
de tniciar el peocedimiento administearvo de aplicacsin de multse ol proveedos, eonforme ol mérto de los
antecedentes aportados.

HhG1  Procedimiento para b Aplicacion de Mulias

Paso 1: La CT, al detectar una situacion que amente la aplicacidn de b mults, revisada con la UGG,
eaviara medante memorindum e informe tecnico donde se detallen los hechos que
fundamernten su solicimd, a la UAJ, para que este redacte el correspondiente acto administrativo
ue 1'.||::|I:|.ﬁ|::|. 1:|. i|1-;,:um|1]i.n1i.-£r|14_r il |'_Ill.'l::l"|"l."l.'l;].llilr.

Paso 2 Una wez que se encoentre totalmente tramitado el acto administeaove que notfica el
incumplmieneo, la C1 debera nodficar al proveedor de acverdo a lo establecsdn en el
peocedimiento de contratacion respectivo.

Paso El proveedor, una ver notficado, endra 5 dias habiles para dar respuesta entregando sus
diseargos en relacidn al evenrual eumplimento, medisnte la misma via de comumeacicn en la
gue fue nosficado; o, en el plago v forma que hava establecido el procedimdento de contruaciin
respectv.

Sin perjuicio de ello, se dejari constancia que las multas no se aplicarin =i ol meomplomento se
11l:|:|-d|.|.-;,:r: |:1| 5 o] Wl ] P l:_l:_:lrtuitau a1 de fuctea nayor |::,:.| koo 4 ko wﬁtuuial;iuu:: l.-.| nrlil.:u]l::- 45 rjd
Codign Crvil), Ias que deberan ser informadas por parte del peoveedor, a la CT, denteo de un
plazo no supenioe a 3 dias hibdles desde la ocurrencia del hecho. Estos hechos serin calificados
per el Mindswerio, pudiendo solicitar mayores antecedenies v otorgando un owevo ploeo de ser
necesanto. ["ara o antenor, of proveedor debera entregar un informe debidamente fundado ¥
prohado, ala UR voa la UGC

En o eventual caso de que:
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=+ Elproveedor presente sus descargos on tempo v forma, ls CT tendrd un plazo de hasta
10 dias hibiles 0 contar de la recepeidn de los mismos, pars rechazarlos o scoperlos
tootal o parcaabmente, debiende para ello soliatar 2 asesors de a UA]L

=* El proveedor no formulase sus descargos en oempo y forma, o en caso que el
Proveedor se allanare expresameite, ln sancion debern aplearse mediante la dictacon
del comrespondiente acto administrativa correspondiente, el gue podri ser mpugnado
conforme a o establecido en la Ley N® 19.880), sobre procedimientos admintstratmvos.

Pacn 4: La CT debera solictar a elaboracidn del acto admimisteative que aplique una mulia 2 12 UA],
por medio de corren electronicn, remitendo todos los antecedentes respectvos,
Serd ln UAJ la que finalmente ponderd los antecedentes relanvos a la aphcacidn de la mula o
solicirg correcciones de procediumiento,
calisgaii B
= Abogado/s redacros,
=* Analisra de contearos,
=+ Coordinacon UG,
=* |efatura del THC,
=* T del contrato o su pefatum directa.
=* Jefatura de la UAJ v Acceso a la Informacion.
=* Director/n de Admmisteacion v Finanzas, de no ser la frmante de la resolucion por
delegacion de facultndes.
=* |efatura Gabdnese Subseeredpa General de Golierna,
=* Firmn del Subsecretann/a General de Gobierno o del Disector/a de Administeeann ¥
Finanzas, segiin sea el monio de In compra.
Pasn 5 U'mn ver formalizada ba resolucisn ¥ sancomade el ]‘:lrm'tr:'dl:‘:lr, I UG debest pLﬂJllE'.'l.l.' dicha
resolucion en In ficha de heitacidn, Beha del conteato v orden de compres,
Prasio Encontrindose ejecutoniadas las multas aplicadas, el proveedor se encontrard obligndo al pagrs
de eata, voosen en 5 ding hibiles agpusentes, contados desde la nonficacion de la resolucion que
aplique la multa; mediante mansferencia electrdnien & la cuenta cornente N™ 917024-3, a
nombee de Secretaria General de Gobiemo, RUT 60100003 w otra que In reemplace, e
informar al correo electronion facturadonf@msgg.gob.cl v al encargado de la UT del MSGG.
————— 5t imprime ee documento,
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Las mulras no enteeadas opormnamente se deduciran del estado de pago pendiente, o de las
retenciones del contrato s exmberan, o de o GFC @ aquellas oo fueren suficentes, en ese
orden de prelacion salvo que Tas B, In 1D, Jos TIVE oel contrato establescan alpo distinto.

Paso T; Cursada ls mulia, el funcionano de la UP, a mravés del sistema 3IGEE, deberi afectar o
Documento Tribumieo Electrdnico de Gastos en la opeidn de “Multa Proveedore”, dejando of
monto cegrsteado en la operacion rebajado del Dooumento Toburano de Gastos.

Se deberan sepuir los sigulentes pasos:

=* B¢ registm devengo “Tipo documenta Multa Proveedor” con N documento 1 con
carpo al concepto presupnestario 0802 Multas v Sanciones Pecuntarias, el valor de la
multa cursada.

= Ll nueve upe de doecementa se mantendra disponible en la opoion Documenta de
Megooo>Documentos multples, que luepo de s selecoiin se debera efectuar e
reyristro de forma normal ieniendo en cuenta lo siguente:
#  Fl Rut del principal reflejado en el tpo de documento Multa Proveedor debe
ser el mEmo del DTE de gastos afecte a ln multa,
# El monto a Ingresar en devenpgn de ingresos no deberd superar el monto toral
te| IXTE atectacks e rraldt.
=+ B¢ penerard la Orden de Pago por s Facoura Exenta ded proveedoe, En consulta de
orden de page ademds se informa o monto de s multa con el folo de devengo de
ngresc gue In omgn.
=% L Plataforma die F.HE_I::- Centrlzado ordenam o ba TOR efeciuar & Pitg rEHputLi.\'-:’J LI
v cumplida b fecha de mlendanzacion bajo condiciones actuales de funcinnamientn,
par el monte del DTE descontado el monmw Ketenido por Multa.

= En S5IGFE sc eeflejard el pago respectivo poe el 1000 del DTE. Ademds, con la
Finalided de regproardar la consistencia en los repsoros de Ejecucion Presupuestana, de
forma simultanen, se peners ¢l cobro automaten del saldo de devengo de ingresos que
refleja el monto reterudo por multa, segun modalidad conable.

10 %i no o hiciere, ol Ministerio estard facultada para rechazar 18 factura y o proceder al pago que corresponda hasta reciir el
pagno de la muits enconformidad a o dispeeste en 2l inclso 1* del articulo 79 ter del Decreto M° 250, def aflo 2004, del Ministero
de Hacienda.
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1. ECONOMIA CIRCULAR

111 Procedimiento de economia circular en las adquisiciones de benes muebles

Antes de pealizar una adguisicion de un bien mueble, b UDC deberd consuliar ln plaforma de Eeonomia
cirenlar, conforme bo dispuesto en e inciso 7 del ardeulo 35 his de la lev N® 19886, en el artieuln 28 del
reglamento v el articule 9% del decreto supremo N7 662/2024 del Mmisteno de Hacienda, que aproba el
eeglamento sobre economia circubar en fa adquisicion de bienes v servicios, en la Resolucion Exenta B 292, que
aprucha politicas v eondiclones de uso de fa plaaforma de economia elrcalar,

Una wez revisado el catilogo de economia circular, se debera informar ala LR en el caso que el bien muchle se
encuentre disponible, s¢ deberd enviar las descripoones establecidas en dicha plataforma mediante correo
electrinico, para que Ia UR o revise e informe si el bien se encuentra en condiciones dptmms para gestonar la
eransferencin

1.- Si &l bien 2¢ encuentm en optimas condiciones v In UR acepta proceder @ realizar la solicitud del bien, el
analesra de la UDC deberd proceder a seleccionar e producto 2 traves de la refenda plataformas -omco medio
oficial en el cual los organismos del estado podon tansfenrs sus bienes meebles en diseso- v delsesa indicar los
sigubentes datos:

1) MNombaee v nit del osuario adguirente (esm serd cargada suromadticamente por la plataforma)
B Cargo

¢ Correo electrdnico

d  Teletono

e Cantidad soletada

) Maotrvo de solctud
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En efecto, la reserva se formalizasd para estos efectos, mediante of despligoe en In plamforma, de un
cumprobante de reserva que contendrd los datos de contacto del ogganisme ensjenante. De b misma foema, el
usuanic adguirente podm descargar en [nforme Técnico que contene los detalles del productn reservadio.

Una vez reservado el bien mueble vnlzable, los usuarios {propietacio y requirente] deberin coondinar la entrega
mediante medios de contacto sefalados en el comprobante de reserva. Esta accion se efectuard por fuera de la
plaraforma. En esta nstancia, se deberd reabar de parte del organismo solidante, ¢ acto administrative gue
dizpone la baja del bien muchle, el cual habilirara el traslado del bien, dado que acnia como acto pasa iransferi
el dominio, uso o goce entre orgANIEMOY enajenante v adquirente del bien.

Una vex gque se formaliza ba solicitud, se dispone de un plaego maximo de 60 dias habibes, 2 conrar de ln fecha ded
comprobante, para coordmar su retro, La entrega del bien mueble deberd realizarse en las dependencins del
organismo piblico enajenante dentro del plazo seqalado v debeni acredimmse mediante un acra suscrits entre o
ws G propdetano v el reguirente.

5e hace presente que las rransferencias que se efectien por la plataforma de economia ciecular serdn graruas,
sicndo responsable el usuano requirente de los gastos de maslado, su o custodia v otme consideraciones
smiblentales dueanie su raslsdo. Los bienes e entregan en @l estado en que seencuenten, sin F'mntis.s de
funcomamiento mi condiciones particulares.

En el caso que el bien a adquers no se encuentre en la plataforma de economin circular o no se encuentre en
drptimas condscsones, el anabisn de la DD, previo a la sdecaon de mecanismo de compra, deberd redactar un
documento que ingdigue tal awmcion. Dicho formate se encuenten determinado en ol DCP,
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Este dotumento sera publicado en el 5GC v en loa antecedentes publicado: en el sistema de informaciin de

Chilecompra,

Este procedimuente: se ha establecido tras I introducdén de peincpios de economia arcular en las compras del
Estado, luege de la modemizacion realizada a b ley N® 19886 mediante I promulgacion de la ley N° 21634,

Las principios de este procedimiento se establecen en el articulo 37 del replamento de economia eireutar v son
los stguientes: valor por dinero (uso eBaente, eficaz v econdmico de los recursos piblicos) v ba jerarguia en el
mangjo de resuduos (poonzacion de b prevencion, reunlizacion, reciclaje v valoreacion enerpénca antes de ka
eliminacion),

11.2 Procedimiento de cconomia circular para Ia p|.||:r|j::nc'i:'_'|r| de bienes muebiles
utilizables:

Lo usarios de la plataforma deberin publicar sus bienes muebles en desuso utlizables dentro del plazo
establecido en el Reglamento SEC, e dectr, dentro de los 10 dins habiles contados desde la dicracion del acto
administrauve que dispone la baja del bien mueble uilizable, completando e formubario dispuesta para ello en
Iil FI:.[:I.I‘I."'.T.“ Ijt' |‘:|:H|.1.||4:r!'!'|-1 flTl:l:Itl.' d:‘ .IH J:H:.“_I“

Etapas del procedimiento

Etapa 1:La Unidad de Inventano debera elaborar un nforme técnico que identifigue los bienes muebles que no
sean requeridos para el cumplimaenta de las funcones instmcionales v que sin sean unilizables.

Frapa 2:5e emitird un AA que declare los beenes en desuso v autosice su disposiadm conforme al articolo 7% del
reglamento de economia ciecular.

Etapa 3:Los bienes declarados en desuso v utlizables deberin incorpomrse al entalogo de Economda arcalar,
peztionado por la DECCP, dentro de 10 dias habdes desde la dicmestn del AA.

La publicacidn en M1 incluiri:

* Deseripoatn téenica del producta: Bl wsuano debers especificar todas las carscrerisricas del respictive bien
fue: consten en los regstros o inventanos, conforme la sesolucion que dispone la baja v/o Informe técnico, tales
come opo de bien, coloe, uso, e

* Canuidad: Se refiere ol nimero unitano de bienes que el organismo pone a disposician a teavis de ln PEC. Este
deberd indicarse en mimeros enteros. En easo de pubbicar un lote, deberd sefialar el mibmesn de lotes, dado que
la cantdad total, 1a puede especificar en el campo antemor, Ejemplos En el easo de publicar 2 lotes de 50 sillas,
la cantzdad a senalar es 2.
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® Precio: El usuano deberd indicar el precio unitarin de los beeses a publicar. S6ko en caso de que Ta publicacidn
s un lote, deberd indiear el valor roml de cada bore.

® Ferado: Bl useano deberd seleccionar bas GPCIGNES IICTO, SCMuRuETG y sk,

= Diias de Publicacdn: Bl usuaro debera senalar los dias de publcacion que dispondei el bien. Bl tiempo minimo
son 3 dizs habiles v el maximo M) diaz habiles. St e wiuana establece un FI-JH_'.".I:’.I eereneor al maxamo setalado, endn
ta opcidn publicas nuevamente en of catilogo par 15 dias.

® Intorme Técnico: El usuario deberd adjunitar ¢l refendo anrecedente,

Erapa 4 En la situaciin que hubicre interesados, se remitisi T informacion del onganismo publico que teservd
en bien, al jefe de In unidad de inventaria, o cual deberd coordinar b entrega con el usuano requirente,

Estas acciones se efectuarin por fuera de la plataforma. En eswa instancia, o jefe de la unidad de mventario
debera proporcionar al organisma publico soliciante, el acto administrative que dispone Ia baja del bien mueble
uttlizable, el cual habilitari el maslado del bien, dado GLee ACTUR COMTIC ACED para teansfenr el dominio, uso O poe
entte e ofganismo enajenante 7 adguirente del bien mueble en desuso unlizable reservado

Una vez formalizada la sobetud del bien muchle volizable por el usuano requitente en ln plataforma, éste
dispoendr de un pluco maximo de 60 dias hibiles, a eantar de Tn fecha del compeobante, pam coordinar su retieo
con ¢l jefe de fa onidad de inventano. Ta entregs del bien mucble en desuso utiizahle deberi realizarse en los
dependencias del minsreno dentro del plazo sefalado v deberd acreditarse mediante un act suserita entre el
USLALD PEOPETIED ¥ teguirente,

En caso de que el bien publicado, no sea solicitado por nmpin oeganisma tscurndos dias hibides de
publicacion despuestos en ko PEC, contabilizados desde la publicacion del respective bien en ls platafiorma
refenda, este dejard de estar disponible v pasari o la sigpuiente fase del Sistema de Economis Clreular, a fin sea
transterds su dominic, uso o goce, & timlo oneroso, o través de la Direccidn de Crédite Prendanio, mediante
los mecamsmos que ésta determine. En caso de que o organisme adquirente, debn cancelar ba publicacicn, podei
hacerlo ingresando a ks PEC, en la seccian “Mis Peaductos™, donde podra wdentificar la fichs respectiva y
cancelar, sefalando el motvo, Dicha acoin serd natificada al jefe de ln unsdad de mventano pam que peoceda
con las gestones correspondienics,

12. SUPERVISION Y CONTROL

12.1 Supervision de Procesos de Adquisicion y de Gesddn Contraciual
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Responsable: Coordmacion de b Unidad de Compeas / Coordinacion de ls Unidad de Control v Gesaon de
Contranos v Pagros

Seri responsabilidad de la Coordinacion de la Unidad de Compeas supervisar v controlar los procesos de
adquisicin ejecutados en ¢l nivel centrl por los analistas de la unidad, o eravés del Sistema de Tnformacian
insnmcional.

La Coordinacion deberd efecruar supeevisionss mensuales, tomando ana muestss aleatona de laos ProCesos
epecutados, y reportas los resultados de dichas supervisiones a b Jefatera del DO

e ggual maners, la Coordinacian de In Unidad de Conteol v Gestisn de Contratos y Pagos serd responsable de
B supervision y control de los procesos realizados por los analistas bajo su cargo, mediante Jos sistemas
mformaincos habiditados pam eal fin,

Esma Coardinacicn deberd sealizar supenvisiones mensuales de los procescs ejecutados, con base en una muestea
aleatona, ¥ remiur el informe comrespondiente 1 la Jefanura del DI,

En el caso de los procesos que se realicen en regiones, esta funcsin ser responaabilidad de vno de los analistas
del Departamentn de Coordinacion de SEREMI, desgrade por su jefitusa, para o cual debend efecuar
supervisiones mensuales, tomando una mucstra aleatoria de los procesos gjecutados, v repartar los resultados
de dichas supervisiones a ln Jefatura del TN

En el caso de hallazgos en las supervisiones, Is jefarurs del DN deberd repartar a1 la pefaruea DAF para
CONOCTEG,
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