APRUEBA MANUAL DE ADQUISICIONES
Y DE GESTION DE CONTRATOS DEL

TINISTERIO DEL INTIRIOR SERVICIO NACIONAL DE MIGRACIONES.
Servicio Nacional de Migraciones
2 1 NOV 2025 RESOLUCION EXENTA N°36.882
TOTALMENTE TRAMITADO SANTIAGO, 20 DE NOVIEMBRE DE 2025
VISTOS:

Los antecedentes adjuntos; lo dispuesto en
el D.F.L.N°1/19.653, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
N°18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de Administracién del Estado; en la Ley
N°19.880, de Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen los Actos de los Organos
de la Administracion del Estado; en la Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos
de Suministro y Prestacion de Servicios y su Reglamento contenido en el Decreto N°661 de
2024, del Ministerio de Hacienda; en la Ley N°21,722, de Presupuestos para el Sector Publico,
afio 2025; en la Ley N°21.325 de Migracién y Extranjeria y su Reglamento contenido en el
Decreto Supremo N°296 de 2021, del Ministerio del Interior y Seguridad Plblica; en el Decreto
Supremo N°151, de 01 de abril de 2022 del Ministerio del Interior y Seguridad Publica que
nombra al Director Nacional del Servicio Nacional de Migraciones y; la Resolucion N°36 de 2024
de la Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre exencidn del tramite de toma
de razén.

CONSIDERANDO:

1. Que, conforme a lo dispuesto en el
Articulo 6° del Reglamento de la Ley N°19.886, aprobado por Decreto N°661, de 2024, del
Ministerio de Hacienda, para efectos de utilizar el Sistema de Informacion, las entidades deben
elaborar un Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestion de Contratos que debe
ajustarse a lo dispuesto en la Ley de Compras y su Reglamento, asi como también publicarse
en el Sistema de Informacion.

2. Que, el Servicio Nacional de
Migraciones mantiene vigente un Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestion de
Contratos, el cual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacion de bienes o
que garantizan el desarrollo de sus funciones y objetivos institucionales, es decir, todas las
adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley N°19.886 y su reglamento,

3. Que, el objetivo de este manual es
definir y sistematizar la forma en que se realizan los procesos de compra y contratacion para el
abastecimiento de bienes y servicios, asi como también definir su normal funcionamiento, los
tiempos de trabajo, coordinaciéon y comunicacion, y los responsables de cada una de las etapas
del proceso de abastecimiento.

4. Que, conforme a lo ya expuesto, el
nuevo Manual de Procedimientos de Adquisiciones requiere que sea autorizado mediante la
expedicion del correspondiente acto administrativo, por lo que en consecuencia,
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RESUELVO:

PRIMERO: APRUEBESE, el Manual de
Procedimientos de Adquisiciones y de Gestion de Contratos, elaborado por el Departamento de
Administracién, el que entrard en vigencia en la fecha de la total tramitacion del presente acto
administrativo, estableciéndose su difusion y utilizacién como material de consulta obligatorio.

SEGUNDO: PUBLIQUESE la presente
Resolucion Exenta en el Sistema de Informacidon www.mercadopublico.cl, de acuerdo a lo
dispuesto en el Articulo 6° del Reglamento de la Ley N°19.886, aprobado por Decreto N°661,
de 2024, del Ministerio de Hacienda.

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

T ey

EDUARDO THAYER CORREA
DIRECTOR NACIONAL
SERVICIO NACIONAL DE MIGRACIONES
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NOTA DE PROPIEDAD INTELECTUAL

La informacion contenida en el presente documento es de propiedad y uso
exclusivo del Servicio Nacional de Migraciones, para los fines que determine y
no podra ser modificado ni utilizado en otra institucién sin previa autorizacion de

este Servicio.

Elaborado por: Revisado por:

Aprobado por:

Alejandra Ramos C. Cristian Peiia E.

Jefe del Departamento de

Jefa Unidad de Administracion

Compras

Juan Ignacio Bravo.

Director de
Administracion y
Finanzas

7 * 3
. 3




G

Contenido
1. INTRODUGCCION. .......oiooieeeeeeeeeeeeeeseeeeeseeeeeeseesesesseseeseaeseees s sss e seeseenens 6
2. OBIETIVO GENERAL.......ooeieeeeeeeeeeeeeeeeseeeeseeeesseeeeeeeeeseseseesesseeessseessnsensses 6
3.  OBJIETIVO ESPECIFICO .........cocooviieeeeieeeeeeeeeeeeese s ees e s sesaneses 6
B, ALCANCE ...t 7
B:  MARGO NORMATEVICD smsvysiresiis i sis o ns s syassmssuad 7
6. FRECUENCIA DE EVALUACION ..........coccoooioivieeeeeeeeeeeseseseessaes s seessennas 8
7o DIFUSION ..ot s e s e teses s s s s et sanesssssessssesassassenens 9
8.  GLOSARIO DE TERMINOS .........cccooooiviiirmieeecreeereeesessesesssessessassassaesaesaenens 9
9.  ROLES Y RESPONSABILIDADES............oooiomiooeeneeeeeeeseoesressessnessaenen 11
9.1 ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO/UNIDAD...........coccvvmvivrrnnenn.. 11
9.2 ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD .........oooeieeeeeeeeerseeeeeeseeseeseeessenseesen 12
9.3 RESPONSABLES PROCESO DE COMPRA ..........coooovrerreeceeeeereereessnnnnns 12
9.4 DECLARACION DE INTERESES Y PATRIMONIO .............cccceoovmrunnnnene. 15
10. PLANIFICACION DE COMPRAS...........ooooeeeeeeeeseeeeeseeoseeeseeseesssessassesenns 15
10.1 ELABORACION PLAN ANUAL DE COMPRAS...........cocoooooeieereeerrsrnenns 16
11. PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES..........cccccosimiomineeemreresrnsnns 17
113 CONSTDERNCTONES: oo s s S s i R s S B 18
11.2 SELECCION DEL MECANISMO DE COMPRA ..o 18
11.2.1 INCORPORACION DE CRITERIOS SUSTENTABLES.................. 19
11.2:2 CONSULTAS AL MERCADQ ....c.cmmusansnssinmmismenss 20
11.3 PROCESOS DE COMPRAS .........ooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeesssseseeesessressseens 21
11.3.1 PROCEDIMIENTO COMPRAS ECONOMIA CIRCULAR.................21
11.3.2 PROCEDIMIENTO COMPRAS POR CONVENIO MARCO ............. 21
11.3.2 PROCEDIMIENTO DE COMPRA AGIL .........ooooooeeeeeeeseeeeeresnnenes o7

11.3.3. PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR LICITACION PUBLICA ..28

11.3.4. PROCEDIMIENTO COMPRA POR TRATO O CONTRATACION
BIRECTA usnnsnmuiiniaasusniianssaninmsnassnmesses 33

11.3.5. PROCEDIMIENTO COMPRA DE PASAJES NACIONALES E
INTERNACIONALES PARA MATERIALIZACION DE EXPULSIONES....36

3



11.3.6 PROCEDIMIENTO EN CASO DE INDISPONIBILIDAD DEL

SISTEMA DE INFORMACION ............ooooreeeeceeeeeeveeteesesaesseesssias s sesssseans 38
12. PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE BIENES...........cccccocoommerurnrrrnrnnne 40
12.1 PROCESO DE ALTA DE BIENES DE USO ..., 40
12.1.1 ALTA O ENTRADA DE BIENES DE USO...........ccoriis 40
12.1.2 PROCESOS ASOCIADOS AL ALTA DE BIENES...............cccooeveneeene 40
12.2 PROCESOS ASOCIADOS A LABAJADEBIENES...............ccccveveenee. 41
12.2.1 BAJA O SALIDA DE BIENES..........ccccoviiiiiiiiniccnceeceenes 41
12.2.2 BAJA CON ENAJENACION DE BIENES ........ccccocoomuemremrnreerrenerennns 42
12.2.3 BAJA SIN ENAJENACION DE BIENES..........ccccoocommrmirrnrnerenenenererenens 43
12.2.4 MATERIAL DE DESECHO..............convnmmanasissinmvassnns 43
12.2.5 TAB(LA ACLARATORIA RESPECTO DE LA ALTA Y BAJA DE
BIENES, SEGUN FACULTADES .........ccoo ittt s e seae e 44
12.3 TRASLADO O PRESTAMO DE BIENES.........cccccoooirmmrererrnenenenineenanene. 45
12.3.1 TRASLADO DE BIENES............ciusnmnsmsnnmrastviossismssamo st 45
12.3.2 COMODATO O PRESTAMO DE USO.........cccoorvrrrrririerneeenenanneeeanenes 45
124 EQUIPOS CELULARES ... s s i 45

12.5 BIENES ADQUIRIDOS POR EL SERVICIO NACIONAL DE
MIGRACIONES PARA USO DE OTRAS REPARTICIONES O PROGRAMAS.46

12.6 RESPONSABILIDAD DE LOS Y LAS FUNCIONARIAS ...................... 46
13. PROCEDIMIENTO DE PAGO DE FACTURAS ...t 47
13.1 DESCRIPCION DEL PROCESO DE DESCARGA Y RECLAMO DE

O R 2 - 47

13.2 PROCEDIMIENTO DE SOLICTUD DE V°B° Y CREACION DE

13.3 REGISTRO DE FACTURAS...........coooviurimieeesresesesesssesesssessssasssasssesssessessos 53
13.4 RECEPCION CONFORME .........coooiuoieeeesieesctesssssaesesaessssssessssssssssansenans 54
13.5 REMITE DOCUMENTOS PARA PAGO............cccomiremeerrererereressesanrensans. 59
14. PROCEDIMIENTO DE GESTION Y RESGUARDO DE GARANTIAS ....59
14.1 RECEPCION DE GARANTIAS ..........oocoioiiicceeeeeeeeeee et 59
14,2 CUSTODIA ......oomeeeeerreeeseeersesessisssesessssasssssssssssesasssessssssasssssssesasssasssssssnses 60



. Servicio
: Nacional de

Migraciones

Ministeria del Interior |

Gobierno de Chile

14.3 MANTENCION Y CONTROL DE VIGENCIA............ccoocevvururreerrrneninnee 60
14.4 PRORROGAS O RENOVACIONES ..........ccooovmurmmreeeeeeressressssssesssesasssessens 60
14.5 DEVOLUCION DE GARANTIAS.........ccocovmiieereeeereeteneeesesesssssesassaesaens 61
14.6 EJECUCION DE GARANTIAS.........cooooimiecereeeeeeeeeseneeee s nansaesens 61
14.7 REGISTROS ASOCIADOS..............cccooviinniermressssssssesssssessssmssssssosssssessessass 61
14.8 MEDIDAS DE SEGURIDAD ...........oooooiiomieerreeseraessessessessassessesassensens 62
15. NOMBRE DEL PROCESO Y SUBPROCESO AL QUE PERTENECE........62
16. DEFINICION DE ENTRADAS Y SALIDAS .........cccoocovmurirniiniesiensesssnsennes 63
17. MECANISMO DE CONTROL INTERNO ........coccoovmmimriremienicensenensanannnss 64
18. RUTA O LUGAR DE ACCESO A LOS DOCUMENTOS ...........ccccoovrerurrnnes 65
19, ANEXOS ... eeeseeees e ssess s aesssessaesasssses s e sass s saes s ssssssansas 67



 Gobiemo de Chile.

1. INTRODUCCION

En el presente documento, denominado Manual de Procedimientos de Compras y
Licitaciones, el Departamento de Administracion del Servicio Nacional de Migraciones
(SERMIG), a través de su Unidad de Compras, detalla y sistematiza todos los
procedimientos relativos a la contratacion de bienes o servicios que garantizan el
desarrollo de sus funciones y objetivos institucionales, es decir, todas las adquisiciones
y contrataciones reguladas por la Ley N°19.886 y su reglamento.

Este Manual de Procedimiento Manual de Procedimientos de Compras y Licitaciones, se
establece en cumplimiento de la Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios y su Reglamento. Este Manual
de compras Y licitaciones se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacion,
a titulo oneroso, de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la Institucion,
es decir a todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley 19.886.

2. OBJETIVO GENERAL

El objetivo de este manual es definir y sistematizar la forma en que se realizan los
procesos de compra y contratacion para el abastecimiento de bienes y servicios, asi
como también definir su normal funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinacion y
comunicacion, y los responsables de cada una de las etapas del proceso.

3. OBJETIVO ESPECIFICO

La elaboracion del presente manual permite dar cumplimiento a la legislacion vigente,
alcanzando los siguientes propdsitos:

» Facilitar las tareas de las personas que operan los sistemas de gestién interna y
sistemas contables de la institucion, acorde con sus necesidades de informacion
y control.

e Gestionar oportunamente las adquisiciones del Servicio en coordinacién con las
diferentes contrapartes internas de la Institucion.

« Facilitar las solicitudes de compras de bienes y servicios.

e Dar cumplimiento al plan anual de compras en base a la planificacion y
presupuesto asignado para las adquisiciones del Servicio.
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4. ALCANCE

Este Manual de Procedimientos de Adquisiciones, en adelante el Manual, se establece en
cumplimiento de la Ley N°19.886, de 2003, de Bases sobre Contratos Administrativos
de Suministro y Prestaciéon de Servicios, y su Reglamento aprobado por el Decreto
Supremo N°661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, especificamente en cuanto asi lo
dispone su articulo 6°.

Dicho documento, se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacion, a
titulo oneroso, de bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de SERMIG,
reguladas conforme la normativa indicada en el parrafo anterior, los que se ejecutaran
promoviendo la aplicacidon de criterios de Género, especialmente conforme lo dispuesto
en la Directiva N°20 y la Directiva N°25 respecto de “Recomendaciones para la
contratacion de bienes y servicios incorporando criterios ambientales y de eficiencia
energética” de Compras publicas, emanada de la Direccién de Compras y Contratacion
Pablica y en acuerdo al Instructivo de aplicacion de criterios sustentables del Ministerio
del Medio Ambiente.

Este manual serd conocido y aplicado por quienes sean funcionarios del SERMIG y sus
servidores estatales, sin distincién.

5. MARCO NORMATIVO

El Marco Normativo que regula los procesos de compras en el Servicio Nacional de
Migraciones, corresponden a:

e Ley N°19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestacidn de Servicios, en adelante “Ley de Compras”.

e Decreto N°661 de 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento
de la Ley N°19.886 y sus modificaciones.

e DFL 1-19.653 que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
18.575 Organica Constitucional de Bases de los Procedimientos Administrativos
que rigen los actos de los 6rganos de la Administracion del Estado.

e Resolucion N°36 de 2024, de la Contraloria General de la Republica, que fija el
texto refundido, coordinado y sistematizado, que establece normas sobre
exencion del tramite de toma de razon.

¢ Ley de Presupuesto del Sector Publico vigente.

e Ley N°19.653 sobre Probidad Administrativa aplicable a los drganos de la
Administracién del Estado.

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



e Ley N°19.799 sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de
certificacion de dicha firma, y su reglamento.

e Ley N°21.180, de Transformacion Digital del Estado, y sus reglamentos
asociados.

« Toda otra norma de general aplicacion, aplicable a la materia del bien o servicio
especifico que se pretende contratar.

o Instrucciones Generales Obligatorias de Chilecompra, reguladas por el Articulo
30 letra j) de la Ley de Compras.

e Directivas de Chilecompra, se hace presente que, estas no tienen el caracter de
obligatorias o vinculantes (aplica dictamen N°62.237 del afio 2013 de Contraloria
General de la Republica).

e« Ley N°21.325 de Migracién y Extranjeria que crea el Servicio Nacional de
Migraciones.

e Decreto Supremo N°151, de 01 de abril de 2022, del Ministerio del Interior y
Seguridad Publica que nombra al Director Nacional del Servicio Nacional de
Migraciones.

e Decreto Exento N°414, de 2023, del Ministerio del Interior y Seguridad Publica,
que establece orden de subrogacién para el cargo de director nacional del Servicio
Nacional de Migraciones, y deja sin efecto el Decreto N°2.943 Exento, del 11 de
octubre de 2022, del Ministerio del Interior y Seguridad Publica.

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

¢ Resoluciones Exenta N°30.224, del 06 de abril de 2022, del Servicio Nacional de
Migraciones, que delega facultades.

e Decreto N°662, de fecha 12 julio 2025, del Ministerio de Hacienda, que “Aprueba
Reglamento de la ley sobre la economia circular en la adquisicion de bienes y
servicios de los organismos del Estado, aprobada por el articulo segundo de la
ley 21.634".

e Directiva de Contratacién Piblica N°25 “Recomendaciones para la contratacion
de bienes y servicios incorporando criterios ambientales y de eficiencia
energética”.

6. FRECUENCIA DE EVALUACION

El presente documento serd sometido a evaluaciones cada dos afios, con el fin de
determinar si se esta cumpliendo con el (los) objetivo(s) de control o si los medios de
verificaciones son consistentes o suficientes, o si existiera un cambio normativo o
estructural de la organizacién. Si se estima conveniente se revisard y actualizara el
presente documento antes de la fecha indicada.



—_— e

W4 Servicio
Nacional de
Migraciones

7. DIFUSION

El presente documento debe ser conocido por toda la dotacién del Servicio Nacional de
Migraciones.

8. GLOSARIO DE TERMINOS

Para efectos del presente Manual, los siguientes conceptos tienen el significado que se
indica a continuacién:

a. Bases: Documento aprobado mediante un acto administrativo que contiene el
conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones que describen los bienes y
servicios a contratar, que regula el proceso de compra y determina el contenido
fundamental del contrato definitivo.

b. Catalogo de Convenio Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus
correspondientes condiciones de contratacion, previamente licitados vy
adjudicados por Chilecompra y puestos en el Portal Mercado Publico.

c. Chilecompra: La Direccién de Compras y Contratacion Plblica del Estado.
d. Chileproveedores: Registro electrénico oficial de Proveedores del Estado.

e. Convenio Marco: Modalidad de adquisicion en la que se establecen precios y
condiciones de compra para bienes y servicios previamente licitados por la
Direccion de Compras y Contrataciones Publicas.

f. Criterio de evaluacion: Estidndares o pautas objetivas que tienen por objeto
seleccionar la o las mejores ofertas, de acuerdo con los aspectos técnicos y
econdémicos establecidos en las bases de licitacién o convenio marco, segun
corresponda.

g. Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final
de productos o servicios, y que estd asociado a una orden de compra o acto
administrativo.

h. Garantia: Documento financiero que tiene por objeto garantizar el cumplimiento
de las obligaciones que asume el oferente en el proceso de compra, ya sea cuando
concurre al llamado a licitacién (seriedad de la oferta), como también en la
entrega conforme de un bien y/o en la prestacion de un servicio (fiel
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cumplimiento de contrato). En aquellos casos en que el monto de la contratacion
sea superior a 2.000 UTM es siempre obligatoria la presentacion de garantia de
seriedad de la oferta, y en contrataciones superiores a 1.000 UTM es obligatoria
la garantia de fiel cumplimiento de contrato.

Orden de Compra: Documento electrénico emitido a través del sistema de
Informacion de Mercado Publico, por el cual solicita la entrega del producto y/o
servicio que desea adquirir, detallandose el precio, la cantidad y otras condiciones
para la entrega. Mediante la aceptacion de este documento la persona proveedora
entrega los bienes o servicios solicitados y presenta el documento tributario
respectivo.

Contrato: Documento de orden administrativo y legal que determina el
compromiso con el proveedor, y que tiene como funcién respaldar la compra de
un bien y/o la contratacion de un servicio. En cada oportunidad debe ser validado
con la firma del Director Nacional y el proveedor, ya sea en forma fisica o
electrénica segln lo establezcan los procedimientos.

Plan Anual de Compras (PAC): Corresponde a la lista de bienes y/o servicios
de caracter referencial que se planifican para comprar o contratar durante un ano
calendario.

Sistema de Informacion de Mercado Publico: Corresponde al sitio web
www.mercadopublico.cl o portal de internet en que se encuentra el Sistema de
Informacion de Compras y Contrataciones a cargo de Chilecompra.

Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un bien o servicio
que el cliente interno solicita a la Unidad de Compras del Departamento de
Administracion.

Resolucion: Acto administrativo dictado por la autoridad competente, en el cual
se contiene una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad
publica.

Plataforma ACEPTA: Corresponde a la plataforma del Estado, desde la cual se
debe realizar la aceptacion o reclamacion de los documentos de pago emitidos a
nombre del Servicio Nacional de Migraciones.

SIGFE: Sistema para la gestion financiera del Estado. Sistema en donde se
comprometen los recursos y se revisa la disponibilidad presupuestaria.

Siglas: Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican
tendran los siguientes significados:

10
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. ocC : Orden de Compra
D SP : Servicio Publico
° SI : Plataforma Mercado Publico
. RFI : Consulta al Mercado
) R.E. : Resolucion Exenta
s LP : Licitacion Publica
. TD : Trato Directo
. CM : Convenio Marco
. AG : Compra Agil
. SERMIG : Servicio Nacional de Migraciones
. DAF . : Direccién de Administracion y Finanzas
o DGD : Direccion de Gestién de Datos
. SIGE : Sistema de Gestion Documental
. Uutm : Unidad Tributaria Mensual
GDP : Gestion de Personas
° VB : Visto Bueno

r. Unidad requirente: Unidad, Departamento, Direccion u otro, que tiene la
necesidad de contratacion de bien o servicio, y quién se encarga de realizar la
especificacion técnica del bien o servicio a contratar.

s. Compra sustentable: conjunto de intenciones y directrices generales de una
organizacion respecto de su comportamiento ambiental, expuestas oficialmente
por cuadros directivos, incluidos el cumplimiento de todos los requisitos legales
aplicables en materia de medioambiente y también el compromiso de mejorar de
manera continua el comportamiento ambiental.

9. ROLES Y RESPONSABILIDADES

9.1 ORGANIGRAMA DEL DEPARTAMENTO/UNIDAD

Se adjunta el organigrama del Departamento de Administracion y en especifico de la
Unidad de Compras, responsables del proceso de la realizacion de la Adquisicion de
Bienes y Servicios

11
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Departamento de
Administracion

|
| l l |

Unidad de Unidad de Unidad de Gestisn  Unidad de Gestién
Compras Servicios Documental de Contratos y
P Generales Facturas

9.2 ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD

Jefe/a Unidad

de Compras
|
il I |
Analista de Analista de Analista de
Compras y Compras y compra de
Licitaciones Licitaciones pasajes

9.3 RESPONSABLES PROCESO DE COMPRA

A continuacién, se detallan los responsables de los procesos de compra Y licitaciones, y
quiénes deben validar cada una de las adquisiciones y/o contratacién de servicios dentro
del Servicio Nacional de Migraciones:

12
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Director/a de Administracion y Finanzas.

Responsable de supervisar el cumplimiento del presente manual de
abastecimiento e informar sobre los recursos autorizados y disponibles, asi
como también de entregar las directrices y disponer los recursos necesarios
para cumplir con la Ley de Compras y su Reglamento.

Jefatura Departamento de Administracion.

Responsable de gestionar y supervisar los procesos de compra y adquisiciones
del Servicio Nacional de Migraciones a nivel nacional, gestionados a través de
la Unidad de Compras.

El Departamento de Administracion, a través de la Unidad de Compras, es
quien respalda la documentacion y expedientes en formato digital en carpetas
de uso compartido mediante Google Drive del Servicio, derivando los
expedientes originales a disposicion del archivo central de la Unidad de
Gestion Documental.

Jefatura Unidad de Compras.

Encargada de liderar y coordinar la Gestion de Compra del Servicio Nacional
de Migraciones, segin normativa vigente de compras publicas, compras
sustentables, el presente manual y toda otra normativa relacionada.

Analista de compras y licitaciones

Responsable de la ejecutar procesos de compra designados por la jefatura de
la Unidad de Compras, a través de procesos de compra agil, convenio marco
y licitacion publica y/o privada, verificando la incorporacion de criterio de
compra sustentable en la solicitud.

Analista de compras de pasajes
Responsable de realizar las gestiones que sean necesarias para la compra de
pasajes correspondientes al proceso de materializacion de expulsiones.

Jefatura Departamento de Finanzas.
Responsable de informar sobre los recursos autorizados y disponibles,
conforme a los procesos de compra que deben ejecutarse,

Jefatura Unidad de Presupuesto
Responsable de validar el presupuesto disponible para cada requerimiento de
compra o contratacion de acuerdo con recursos autorizados y disponibles.
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Jefatura Unidad de Contratos

Responsable de supervisar y coordinar las actividades relacionadas con la
redaccion, seguimiento y cumplimiento de los contratos del Servicio Nacional
de Migraciones.

Unidad requirente

Unidad que solicita la adquisicion y/o contratacion de bienes o servicios,
redacta la solicitud formal que incluye la descripcion del bien o servicio
requerido, la cantidad, las especificaciones técnicas, criterios sutentables y
los detalles relevantes de la adquisicion.

Abogado Fiscalia

Responsable de velar por el control de la legalidad de los actos administrativos
de la Institucion, de revisar y visar resoluciones asociadas a los procesos de
compras, prestar asesoria en materias juridicas y orientar respecto de las
disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y contratos de la
Administracion.

Comision Evaluadora

Conformada por un grupo de funcionarios designados, en calidad de titulares
y suplentes, para integrar un equipo multidisciplinario, de al menos tres
funcionarios(as) publicos (planta, contrata), y excepcionalmente personas
contratadas a honorarios, cuya responsabilidad es evaluar ofertas y proponer
el resultado de un proceso de licitacion publica.

Los miembros de la comisién no podran tener conflictos de intereses con los
posibles oferentes, segun la normativa vigente al momento de la evaluacion
y su conformacién se designara mediante resolucion exenta que sera
publicada en la plataforma dispuesta para el cumplimiento de la Ley
N°20.730, que regula el Lobby y las gestiones de intereses particulares ante
autoridades y personas funcionarias.

Los miembros de la comision deberan realizar una declaracion de patrimonio
e intereses, en la forma que se dispone en la Ley N220.880, sobre probidad
en la funcién publica y prevencién de los conflictos de intereses, en el mas
breve plazo y hasta treinta dias habiles siguientes desde asumida la funcion.
Ademas, deberdn actualizar la declaracion de patrimonio e intereses, en el
mes septiembre y marzo de cada afio, si correspondiese.
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9.4 DECLARACION DE INTERESES Y PATRIMONIO

La declaracién de intereses y patrimonio es un instrumento regulado por la Ley
N°20.880, que tiene por objeto transparentar y dar publicidad a las relaciones
econdémicas y patrimoniales que pueden afectar la imparcialidad de
funcionarios/as, al momento de la toma de decisiones.

A contar del 12 de diciembre de 2024, todos los funcionarios que participan en
los procesos de compra deberan realizar una declaracion de intereses y
patrimonio cada seis meses, conforme lo dispuesto en el articulo 12 bis de la Ley
de Compras y articulo 13 de su Reglamento.

Este listado serda remitido al Departamento de Gestion y Desarrollo de las
Personas, quienes registraran a los/as funcionarios/as en la plataforma
correspondiente y les informard mediante correo electrénico la obligaciéon de
realizar la Declaracién de Intereses y Patrimonio (DIP), segln las disposiciones
que indica la Ley N°20.880, en el sitio web
www.declaracionjurada.cl/dip/index.html. Dicha declaracion tendra que
realizarse en el mas breve plazo y hasta 30 dias habiles siguientes, desde asumida
la funcion. Asimismo, deberan actualizar la DIP en el mes de marzo y septiembre
de cada afio, si correspondiese.

10. PLANIFICACION DE COMPRAS

El Plan Anual de Compras y Contrataciones contiene la lista de bienes y servicios, que el
Servio Nacional de Migraciones tiene previsto comprar o contratar a través del Sistema
de Informacion www.mercadopublico.cl, durante cada mes del afio, con su especificacion
a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, presupuesto estimado, naturaleza del
proceso por el cual se adquirirdn o contrataran y fecha estimada de publicacién de las
bases o el contrato, y puede ser publicado hasta el 31 de enero del afo correspondiente
en el Sistema de Informacion.

El procedimiento de planificacion y elaboracion del Plan Anual de Compras del Servicio
Nacional de Migraciones corresponde al Departamento de Administracion a través de la
Unidad de Compras. Este plan es una lista referencial que detalla los bienes y servicios
previstos para ser contratados o adquiridos durante el afo calendario, es decir, de enero
a diciembre. Ademas, este proceso abarca el seguimiento de la ejecucion del plan y las
modificaciones necesarias que puedan surgir durante el periodo correspondiente. La
elaboracién y ajuste del Plan Anual de Compras se llevan a cabo conforme a lo estipulado
en los articulos 165 a 170 del capitulo XI del Reglamento de la Ley de Compras, que se
centra en el "Plan Anual de Compras” (PAC).
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Cobisme e Cia)
Para lograr una mejor planificaciéon de las compras, se solicita a cada Direccion de
SERMIG, que pueda elaborar su propia planificacion de compras, que servira de base
para la elaboracion del Plan Anual de Compras.

Cada Direccion es responsable de enviar las solicitudes de compra a la Unidad de
Compras del Departamento de Administracién de SERMIG, basandose en la planificacion
de compras realizada en la medida que se presentan sus necesidades.

10.1 ELABORACION PLAN ANUAL DE COMPRAS

La Direccién de Compras y Contratacion Pablica, durante el tltimo trimestre de cada afio
publica en su pagina web las instrucciones para formular el Plan Anual de Compras del
afo siguiente.

Una vez recibida las instrucciones, y en conjunto a la planificacién de compras enviada
por cada Direcciéon de SERMIG, la Unidad de Compras elabora una planilla excel que
contiene, al menos, los siguientes campos:

e Especificacion de los bienes y servicios a adquirir durante el afio.

e Valor y cantidad estimada de cada bien y/o servicio a adquirir durante el afio.

e Tipo de compra por el cual se adquirirdn o contrataran dichos bienes y
servicios.

e Mes estimado en el cual se publicara el llamado a participar en la oferta de
los bienes y/o servicios a adquirir, si asi corresponde.

e Justificacidon de parte de la unidad requirente sobre la contratacion o
adquisicién de cada bien y/o servicio.

Bajo la informacion recogida, se realiza un trabajo colaborativo con el Departamento de
Finanzas a través de la jefatura de la Unidad de Presupuesto y la Unidad de Compras y
se elabora el Plan Anual de Compras.

Una vez conformado el Plan Anual de Compras, la jefatura de la Unidad de Compras lo
formalizard mediante Resolucién Exenta, la cual debe ser visada por la jefatura de la
Unidad de Compras, la jefatura del Departamento de Administracion, el/la Director(a)
de la Direccién de Administracion y Finanzas, el/la Fiscal del Servicio, el/la jefe(a) de
Gabinete, el/la Subdirector(a) y por ultimo, firmada por el/la Director(a) Nacional del
Servicio.

Una vez que se haya firmado y tramitado completamente la Resolucién Exenta, la Unidad
de Compras tiene el deber de publicar el Plan Anual de Compras en el portal
www.mercadopublico.cl, dentro del plazo establecido por la resolucion de la Direccién de
ChileCompra.

Finalmente, se realiza la carga de todos los datos en www.mercadopublico.cl, detallando
producto o servicio, cantidad, periodo y valor estimado, para cada uno de los productos
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o servicios que se encuentran en el Plan Anual de Compras y el administrador procede
a publicarlo en el portal.

La Unidad de Compras llevard a cabo un seguimiento semestral del Plan Anual de
Compras, elaborando un informe detallado que sera distribuido a las Unidades,
Departamentos y Direcciones involucradas en los procesos de adquisicion contemplados
en el plan. A partir de esta revision, se identificaran y registraran los ajustes necesarios
en el Plan Anual de Compras. Estos ajustes se formalizaran mediante una Resolucion
Exenta modificatoria, la cual seguira el mismo proceso de tramitacion que la Resolucion
Exenta original que aprobé el Plan.

Las adquisiciones y contrataciones de bienes y/o servicios se realizaran a través de los
mecanismos de compra establecidos en la normativa vigente, dependiendo de la
naturaleza del requerimiento. Se podran realizar a través de la modalidad de compra de
Convenio Marco, Compra Agil, Licitacién Publica, Licitacién Privada o Trato o
Contratacién Directa, en conformidad a lo establecido en el articulo 71° del Reglamento
de la Ley de Compras.

Toda adquisicién de bienes o contratacion de servicios que realicen las Direcciones,
Departamentos o Unidades del Servicio se deben solicitar mediante Minuta o
Memorandum al Departamento de Administracion de la Direccién de Administracion y
Finanzas (ver anexo N°1) a través del sistema documental vigente (SIGE). Cada vez que
el requerimiento tenga relacion con adquisicién de software o hardware, este tendra que
ir con la visacién de la Direccién de Gestion de Datos, para verificar que las adquisiciones
solicitadas sean compatibles con los equipos y servicios existentes.

Previo a que la Unidad de Compras ejecute lo solicitado en la Minuta o Memorandum
anteriormente referido, el/la Jefe(a) del Departamento de Administracion derivara el
requerimiento al Departamento de Finanzas, jefatura de la Unidad de Presupuesto, quién
debera autorizar y confirmar si el Servicio cuenta con disponibilidad presupuestaria para
llevar a cabo el proceso de compra. Una vez autorizada la solicitud, el requerimiento
debe ser remitido a la jefatura del Departamento de Administracién, donde se deriva la
solicitud autorizada a la Unidad de Compras, quienes se encargan de ejecutar el proceso
de compra correspondiente.

El Plan Anual de Compras podra ser modificado fundadamente y conforme las
instrucciones del la Direccion de Compras, cuando el organismo lo determine, lo cual se
informara en www.mercadopublico.cl, en la forma que la Direccion de Compras y
Contratacion Publica determine, y serd responsabilidad de cada Direccién entregar al
Departamento de Administracién la informacion para realizar las modificaciones.

11. PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES
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11.1. CONSIDERACIONES

Todo proceso de compra se inicia con la solicitud formal enviada desde la unidad
requirente, adjuntando todos los documentos requeridos para cada tipo de contratacion,
considerando el valor de la adquisicion, los plazos establecidos y los tiempos de entrega
informados por el proveedor, los cuales varian segun las necesidades de SERMIG vy las
ofertas recibidas.

Es fundamental que el area requirente tenga en cuenta lo siguiente:

e Debe fundamentar claramente la razén o motivo que justifique la adquisicion.

e No se permitird la parcializaciébn de compras para ajustarse a mecanismos
especificos de adquisicion.

« El proveedor responsable debe cumplir con lo establecido en la Ley 19.886 y su
Reglamento, en cuanto a la capacidad legal para contratar con el Estado.

Toda adquisicion de bienes o contratacion de servicios, excepto las que se mencionan
en el articulo 116 del reglamento, debe realizarse a través del portal
www.mercadopublico.cl, que sera el medio oficial para la publicacion de los procesos de
contratacion.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 116, se pueden excluir del uso de
www.mercadopublico.cl las siguientes compras:

 Bienes y/o servicios con montos inferiores a 3 UTM.

e Contratos directos o excepcionales con publicidad, por montos inferiores a 100
UTM, que se financien con recursos destinados a operaciones menores (caja
chica), siempre y cuando:

- El monto total de estos recursos haya sido aprobado mediante resolucion
fundada.

- La compra cumpla con las instrucciones  presupuestarias
correspondientes.

- Cuenten con la autorizacidn del encargado de manejar los fondos.

Asimismo, estan exentas de esta obligatoriedad las compras relacionadas con gastos
comunes o consumos basicos (agua, electricidad, gas, etc.) respecto de los cuales no
existan alternativas razonables.

11.2 SELECCION DEL MECANISMO DE COMPRA

Una vez recibido el requerimiento de compra, con el detalle del requerimiento y toda la
documentacidén de respaldo, la Unidad de compra debe decidir el mecanismo de compra
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que mas se ajusta conforme a la necesidad, el monto y las caracteristicas particulares
de cada requerimiento.

11.2.1 INCORPORACION DE CRITERIOS SUSTENTABLES

Con el fin de reducir el impacto ambiental e integrar criterios de sustentabilidad de
manera eficiente en los procesos de compra, al momento de recibir la solicitud de compra
junto a toda la documentacidn, se evaluara la incorporacién de un criterio de evaluacion
que permita comprar de forma mas sustentable, sin generar un costo econémico
significativo.

En este sentido, los procesos de compra que se realicen a través de la modalidad de
compra agil y/o licitacién, deberdn obligatoriamente incorporar un criterio de evaluacioén
sustentable, para lo cual el bien o servicio puede cumplir o no con el criterio, de manera
que, si cumple, se le dara mayor puntaje al momento de evaluar las opciones.

Dado lo anterior, a continuacién se entregan recomendaciones de criterios, para ser

incluidos en los distintos procesos de compra:

DESCRIPCION DEL CRITERIO

MEDIO DE VERIFICACION

Cuenta con convenio con alguna empresa de
reciclaje papel, latas y/o vidrio.

Contrato o documento que acredite
convenio.

Cuenta con convenio con alguna empresa de
reciclaje desechos tecnoldgicos tales como
computadores, impresoras, baterias, toner y/o
cartuchos de tinta.

Contrato o documento que acredite
convenio.

Se encuentra inscrito en sectorial “Huella de
Carbono” en ventanilla Unica de RETC, o
presenta mail de recepcion conforme del envio
del oferente de la Carta Compromiso Voluntario
(huellachile@mma.gob.cl).

Correo electronico de confirmacion
inscripciéon o correo electronico de
recepcion carta de compromiso
voluntario conforme a procesos del
programa HuellaChile (mas detalles
www.huellachile.cl).

Politica o procedimiento para el ahorro y/o la
eficiencia energética DIFUNDIDA.

Correo electrénico o documento que
acredite difusiéon de la politica o
procedimiento.

En el caso de proveedores de servicios,
manufactura o industria, acreditar si cuenta con
convenios de disposicidon y/o reciclajes de
desechos usados en sus procesos productivos.

Contrato o documento que acredite
convenio.

Uso de papel con certificacion FSC o reciclado.

Debe contar con la etiqueta FSC.
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Equipos electronicos con certificacion ENERGY | Debe contar con la etiqueta ENERGY
STAR Y EPEAT. STAR en la informacién del producto
y registro EPEAT (Bronce, Plata, Oro).

Uso de menaje reutilizable en la contratacion | EI proveedor en su oferta debe
de servicios de alimentacién. declarar el wuso de materiales
reutilizables para el servicio
solicitado. La declaraciéon debe indicar
el material a utilizar en los siguientes
tipos de vasos, tazas, platos, vajillas
y cubiertos.

11.2.2 CONSULTAS AL MERCADO

Para definir el mecanismo de compra, y/o el contenido de las bases de licitacion, en
contrataciones superiores a 5.000 UTM y en las licitaciones en que la evaluacion de las
ofertas revista gran complejidad, SERMIG debera obtener y analizar informacién acerca
de las caracteristicas técnicas de los bienes y/o servicios requeridos, de sus precios, de
los costos asociados, considerando el ciclo de vida util del bien a adquirir, o de cualquier
otra caracteristica relevante que requiera.

Si para ello es indispensable hacer consultas a terceros ajenos a los organismos del
Estado, éstas deberan efectuarse mediante una consulta publica a través del Sistema de
Informacién, la cual sera abierta y estandarizada. Dichas consultas deberan ser
especificas al bien y/o servicio que se pretende adquirir y deberan referir a la informacion
sefalada anteriormente.

Excepcionalmente, y en caso de que no se obtenga la informacién necesaria para
efectuar la contratacion por medio del Sistema de Informacién, las entidades podran
obtener directamente sus cotizaciones a través de correos electronicos, sitios web,
catalogos electronicos, listas o comparadores de precios por internet, u otros medios
similares, de lo que debera quedar registro en el Sistema de Informacién y Gestion de
Compras Publicas.

Sdélo cuando sea imprescindible, considerando el tipo de bien o servicio por adquirir,
podran realizarse reuniones presenciales o virtuales entre funcionarios de SERMIG y los
potenciales proveedores, con el fin de obtener informacion sobre dicho bien y/o servicio,
de lo que deberd quedar registro en el Sistema de Informacion, cumpliendo con lo
siguiente:

a) Comunicar a proveedores eventualmente interesados su intencion de
reunirse, por medio del Sistema de Informacion.
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b) Con anterioridad a la reunién respectiva, los proveedores deberan
registrarse en la plataforma electrénica dispuesta para el cumplimiento de la ley
NC 20.730, que regula el lobby.

c) El registro de audiencia debera cumplir con las disposiciones de la
mencionada Ley del Lobby.

La consulta al mercado se realizard mediante la ficha dispuesta para estos efectos
en www.mercadopublico.cl.

Lo anterior es facultativo respecto de las demas contrataciones, esto es, de 5.000
UTM o inferiores o aquellas que no revistan complejidad, debiendo la entidad
justificar fundadamente su caracter de indispensable, y cumplir, ademas con los
estandares anteriormente sefalados.

11.3 PROCESOS DE COMPRAS

11.3.1 PROCEDIMIENTO COMPRAS ECONOMIA CIRCULAR

Procede utilizar este mecanismo de compra cuando el producto o servicio requerido se
encuentra en el Catdlogo de Economia Circular dispuesto por la Direccion de Compras y
Contratacion Publica, y siempre que no existiesen condiciones mas ventajosas, en
conformidad a lo establecido en el articulo 89° del Reglamento de la Ley de Compras.
Para este proceso, se debe identificar la necesidad de compra y se debe consultar el
catalogo de economia circular, con el fin de confirmar si el producto se encuentra
disponible. Si no es posible o adecuado adquirir bienes del catalogo, se procede con los
procedimientos de compra habituales, incorporando criterios de sustentabilidad.

11.3.2 PROCEDIMIENTO COMPRAS POR CONVENIO MARCO

Procede utilizar este mecanismo de compra cuando el producto o servicio requerido se
encuentra en el Catdlogo de Convenio Marco dispuesto por la Direccion de Compras y
Contratacién Publica, y siempre que no existiesen condiciones mas ventajosas, en
conformidad a lo establecido en el articulo 89° del Reglamento de la Ley de Compras.
Adicional a lo anterior, se deben considerar las condiciones indicadas en las bases de
licitacion de cada convenio para evaluar si se cumplen los requisitos y condiciones alli
sefaladas, como, por ejemplo, el monto minimo de la adquisicion mediante Convenio
Marco.
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11.3.1.1. COMPRA POR CONVENIO MARCO IGUAL O INFERIOR A 1.000
UTM

Una vez recibido el requerimiento, con su respectiva autorizacion de parte de la jefatura
del Departamento de Finanzas y de la jefatura del Departamento de Administracion, la
jefa de la Unidad de Compras debe instruir a su equipo consultar el catalogo de
Convenios Marco vigentes, suscritos por Chilecompra, y que se traducen en un Catalogo
Electrénico, con el fin de verificar si el producto o servicio solicitado se encuentra en
dicho catdlogo. Si el producto o servicio requerido se encuentra en dicho catalogo, se
lleva a cabo el siguiente procedimiento:

a. Un analista de la Unidad de Compras debe cotizar el producto o servicio con los
distintos proveedores que se encuentran en el convenio.

b. Se envia la cotizacién a la unidad requirente para confirmar que el producto o
servicio cumpla con lo solicitado.

c. Si corresponde publicar un llamado a proceso de cotizacién, se debe solicitar los
términos de referencias a la unidad requirente y una vez recibidas las ofertas, la
unidad requirente, en conjunto con la unidad de compras, deben revisar y
seleccionar la oferta que cumpla con lo solicitado en los términos de referencia.

d. Sila unidad requirente procede a visar la cotizacién y/o selecciona la oferta segiin
lo requerido, se emite la orden de compra, la cual es revisada y firmada por la
jefatura de la Unidad de Compras.

e. La orden de compra, junto a la minuta o memorandum de requerimiento, es
enviada mediante sistema de gestion documental vigente (SIGE) a la jefatura de la
Unidad de Presupuestos del Departamento de Finanzas solicitando el compromiso
presupuestario, en el expediente y en la plataforma informatica SIGFE.

f. Una vez comprometida la orden de compra en SIGFE, vuelve a la Unidad de
Compras y se compromete en el Sistema de Informacién de
www.mercadopublico.cl.

g. La jefatura de la Unidad de Compras autoriza la orden de compra en el Sistema de
Informacién de mercado publico, y se envia al proveedor a través de este mismo
sistema.

h. Un analista de la Unidad de Compras le envia la orden de compra en estado
“enviada a proveedor” a la unidad requirente a través de correo electrénico.

i. Por ultimo, se deriva la orden de compra y su expediente, mediante sistema de
gestién documental (SIGE) a la Unidad de Contratos y Facturas para proceder con
el resguardo y compilacién de los antecedentes asocidndolos a su respectiva
facturacion y pago.
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11.3.1.2. COMPRA POR CONVENIO MARCO SUPERIOR A 1000 UTM
(Gran Compra)

El Reglamento de Compras establece que en las adquisiciones via Convenio Marco
superiores a 1.000 UTM, las entidades deberan comunicar, a través de Mercado Publico,
la intencion de compra a todos los proveedores que tengan adjudicado en Convenio
Marco el tipo de producto requerido. Esta comunicacion debera ser realizada con la
debida antelacién, considerando los tiempos estandares necesarios para la entrega de
la cantidad de bienes o servicios solicitados, plazo que en ningun caso sera inferior a los
10 dias habiles.

Para ello, se elabora un documento que contiene los términos de referencia de la
adquisicion, el cuadl indicara, al menos, la fecha de decision de compra, el producto o
servicio requerido, la cantidad y las condiciones de entrega. La entidad debera
seleccionar la oferta mas conveniente segln resultado del cuadro comparativo que
deberad confeccionar sobre la base de los criterios de evaluaciéon indicados en el
documento que contiene los términos de referencia, cuadro que sera adjuntado a la OC
que se emita y servirad de fundamento de la resolucién que apruebe la adquisicion.
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11.3.1.3. PROCEDIMIENTO COMPRA DE PASAJES COMETIDOS
FUNCIONARIOS

La compra de pasajes aéreos se realiza a través del convenio marco vigente “Convenio
Marco de pasajes aéreos nacionales”, de acuerdo con el siguiente procedimiento:

a.

La solicitud de compra de pasaje aéreo llega via correo electrénico a la Unidad de
Compras, luego de que el/la funcionario/a requirente haya realizado el cometido a
través de la Plataforma PYR del Departamento de Gestion y desarrollo de Personas
(GDP) siendo previamente autorizado por dicho departamento.

Una vez recibida la solicitud a través de la Plataforma de GDP, un analista de la
Unidad de Compras, solicita el itinerario de vuelo al funcionario requirente, via
correo electroénico.

El analista de la Unidad de Compras genera la reserva del pasaje en el Sistema de
informacion de Mercado Publico, en la linea aérea que se ajuste a lo solicitado por
el funcionario requirente y siempre que esta cumpla con las condiciones sefialadas
en la circular de instrucciones presupuestarias del afo en curso.

La orden de compra es emitida automaticamente en Sistema de Informacion de
Mercado Publico, al generarse la reserva. Luego el analista de compras edita la OC,
la que es revisada y firmada por la Jefatura de la Unidad de Compras.

La orden de compra, junto al cometido recibido a través de la Plataforma PYR y el
itinerario, es enviada al Departamento de Finanzas solicitando el compromiso
presupuestario de SIGFE, a través del sistema documental SIGE.

Una vez comprometida la orden de compra en SIGFE, vuelve a la Unidad de
Compras y se compromete en el Sistema de informacion de
www.mercadopublico.cl.

La Jefatura de la Unidad de Compras autoriza la orden de compra en el Sistema de
Informacion de mercado publico, y se envia a proveedor a través de este mismo
sistema.

Una vez que la OC es aceptada por el proveedor en la plataforma, se generan los
tickets y se remiten al funcionario requirente.

Por ultimo, se deriva la orden de compra y su expediente a la Unidad de Contratos
y Facturas para proceder con su respectiva facturacion y pago.
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11.3.2 PROCEDIMIENTO DE COMPRA AGIL

Es una modalidad de compra mediante la cual se podran adquirir bienes y/o servicios
por un monto igual o inferior a 100 UTM. En este caso el fundamento del trato o
contratacion directa se referird Unicamente al monto de esta, por lo que no se requerira
que se dicte el acto administrativo correspondiente, bastando la emisidn y posterior
aceptacion de la orden de compra por parte del proveedor en el Sistema de informacion
de Mercado Publico, seglin el procedimiento que se detalla a continuacion:

a.

La Unidad requirente envia la solicitud de compra mediante una minuta o
memorandum de requerimiento enviada a la jefatura de la Unidad de Compras,
junto a una ficha técnica (anexo N°2) que detalla especificamente el producto y/o
servicio, la cantidad requerida, y las especificaciones técnicas.

Un analista de la Unidad de Compras completa el formulario de cotizacién dispuesto
en el portal web de Mercado Publico, incorporando antecedentes como: nombre de
la cotizacion, descripcion y caracteristicas de los productos y/o servicios a solicitar,
direccién de entrega, fecha de publicaciéon de la cotizacién, fecha de cierre para
cotizar, plazo de entrega, monto estimado, entre otros. Ademas, se adjunta la ficha
técnica enviada por la unidad requirente.

Al completar todo el formulario, se procede a publicar la compra agil en el portal de
Mercado Publico, por un plazo minimo de 24 horas corridas.

Una vez cerrado el plazo de publicacion de la compra agil, se procede a descargar
las ofertas recibidas en el Sistema de Informacion de Mercado Publico, las cuales
son enviadas a la Unidad Requirente para su evaluacion.

Una vez seleccionada la oferta por parte de la unidad requirente, la Unidad de
Compras procede a emitir la orden de compra, la cual es revisada y firmada por la
Jefatura de la Unidad de Compras.

La orden de compra, junto a la minuta o memorandum de requerimiento, es
enviada mediante sistema de gestién documental vigente (SIGE) al Departamento
de Finanzas, al encargado de la Unidad de Presupuestos, solicitando el compromiso
presupuestario, a través de la plataforma SIGFE.

Una vez comprometida la orden de compra en la plataforma informatica SIGFE por
la Unidad de Presupuestos del Departamento de Finanzas, la orden de compra
vuelve al analista de la Unidad de Compras que este atendiendo el requerimiento
para realizar el compromiso presupuestario en el Sistema de Informacion de
www.mercadopublico.cl.

La Jefatura de la Unidad de Compras autoriza la orden de compra mediante el
Sistema de Informaciéon de mercado publico, y se envia a proveedor a través de
este mismo sistema.

La jefatura o analista de la Unidad de Compras envia la orden de compra a la unidad
requirente a través de correo electronico informado que ha sido “enviada a
proveedor”.
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j. Por ultimo, se deriva la orden de compra y su expediente mediante sistema de
gestién documental (SIGFE) a la Unidad de Contratos y Facturas para proceder con
su respectiva facturacion y envio a pago.

Flujo del procedimiento
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11.3.3. PROCEDIMIENTO DE COMPRA POR LICITACION PUBLICA

Este mecanismo de compra corresponde al procedimiento de caracter concursal,
mediante el cual la Unidad de Compras realiza un llamado publico, convocando a los
interesados para que, sujetdandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las

cuales se evaluara, seleccionara y aceptara la mas conveniente.

Esta modalidad de compra se realiza cuando el bien o servicio requerido no se encuentra
en el catdlogo electrénico de Convenio Marco y el valor estimado supera las 100 UTM,
considerando que en general se utilizara para estos Gltimos una compra &gil, a menos
que concurra alguna de las causales previstas en la ley de Compras y su Reglamento,
para efectuar una Licitacion Privada, un trato directo o contratacion directa excepcional
con publicidad o algunos de los procedimientos especiales de contratacion.

El proceso de licitacion publica se realiza mediante el siguiente procedimiento:

a. La Unidad Requirente mediante una minuta o memorandum de requerimiento
envia a la jefatura de la Unidad de Compras las bases técnicas y anexos, en los
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casos que corresponda, del bien o servicio requerido para su validacién y gestion
de compra (ver anexoN°3).

Visadas las bases técnicas y anexos, y presentados los antecedentes que permita
procesar el requerimiento, un analista de la Unidad de Compras procede a formular
las bases administrativas, bases técnicas y anexos, de modo de generar la
propuesta de las bases de licitacion y la resolucion exenta que lo apruebe.

La Resolucion exenta es enviada mediante el sistema de gestion documental
vigente (SIGE) a la jefatura de la Unidad de Presupuesto para verificar la
disponibilidad presupuestaria y comprometer presupuestariamente el monto
estimado.

Posteriormente, la Resolucidon Exenta sigue el siguiente curso: Las Resoluciones
Exentas que aprueban las bases administrativas, bases técnicas y sus anexos de
montos menores a 1000 UTM deben ser visadas por la Jefatura de la Unidad de
Compras, la jefatura del Departamento de Administracion, el/la Jefe/a de la unidad
requirente, la Jefatura del Departamento de Finanzas, la jefatura de la Unidad de
Presupuestos, el Fiscal del servicio y firmada por el/la Director/a de Administracion
y Finanzas. Mientras que en bases de licitacion igual o mayor a 1000 UTM, deben
ser visada por todos los anteriormente mencionados, el Director/a de la
Subdireccion Nacional y finalmente firmada el Director/a Nacional del Servicio.
Una vez que la Resolucién que aprueba las bases de licitacion se encuentra
totalmente tramitada, la jefatura o un analista de la Unidad de Compras procede a
publicar la licitacién en el Sistema de informacioén de Mercado Publico.

Una vez publicada la licitacién, el analista de la Unidad de Compras envia la ficha
de licitacion mediante correo electrénico al/la encargado/a de la unidad requirente,
seglin corresponda, con el fin de informar de su publicacion y los plazos a considerar
durante el proceso de publicacion y recepcion de ofertas.

Mientras la licitacion se encuentra publicada, un analista de la Unidad de Compras
elabora la resolucidon exenta que establece la conformacién de la comision
evaluadora, la cual debe ser visada por la Jefatura de la Unidad de Compras, la
Jefatura del Departamento de Administracion, la jefatura de la Direccidon de
Administracién y Finanzas, el Fiscal del Servicio, el Director/a de la Subdireccién
Nacional, y finalmente firmada el Director/a Nacional del Servicio.

Una vez cerrado el llamado a participar de la licitacion, un analista de la Unidad de
Compras descarga las ofertas recibidas a través del Sistema de Informacion de
Mercado Publico, y las organiza en una unidad compartida en Google drive que
comparte con la comision evaluadora, segun corresponda.

El analista y jefatura de la Unidad de Compras y cada integrante de la comision
evaluadora deben analizar y evaluar bajo los criterios de evaluaciéon todas las
ofertas recibidas.

La Unidad Requirente debera enviar su evaluacion a la Unidad de Compras, con al
menos 24 horas de anticipacion, con el fin de poder elaborar una propuesta de acta
a presentar en la reunién de evaluacién de las ofertas.
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k. La reunion de evaluacion de ofertas se realiza dentro de los 10 dias posterior a la
apertura de las ofertas en el Sistema de Informacion de Mercado Publico y puede
ser en modalidad virtual o presencial.

I. Una vez realizada la reunién de evaluacion de ofertas, el analista de la Unidad de
Compras genera el acta de evaluacion de la licitacion, la cual establece al proveedor
adjudicado bajo la firma de los integrantes de la comisién evaluadora.

m. Con el acta de evaluacioén firmada, la Unidad de Compras, elabora la Resolucion
Exenta que adjudica la licitacién al proveedor correspondiente, la cual es visada por
la Jefatura de la Unidad de Compras y la jefatura del Departamento de
Administraciéon para ser enviada a la Unidad de Presupuesto, donde se obtiene el
certificado de disponibilidad presupuestaria. En esta etapa se comparten los
antecedentes relativos a la evaluaciéon al Departamento de Fiscalia, mediante
Carpeta de Google Drive, para su posterior revision.

n. La Resolucién Exenta sigue el siguiente curso: es visada por la jefatura de la
Direccion de Administracion y Finanzas, el/la Fiscal del Servicio, el Subdirector
Nacional, y firmada por el/la Director/a del Servicio.

0. Una vez que la Resolucién Exenta que adjudica la licitacion se encuentra totalmente
tramitada, la Unidad de Compras adjudica la licitacion en el Sistema de Informacion
de Mercado Piiblico.

p. Luego de adjudicada la licitacion en el Sistema de Informacién de Mercado Publico,
se notifica al proveedor mediante correo electrénico que la licitacién fue adjudicada
a su favor, con copia al/la funcionario/a encargado/a por parte de la unidad
requirente y a la Unidad de Contratos, para su conocimiento y posterior gestion.

q. En los casos que la licitacidn contemple que se formalizara a través de la suscripcion
de un contrato, mediante memorandum se informa la adjudicacion a la Unidad de
Contratos y Facturas, quienes redactaran tanto el contrato como la Resolucion
Exenta que aprobard dicho contrato. Se comparten los antecedentes adjuntos en
una carpeta Drive a la unidad anteriormente mencionada. El contrato es sujeto a
revision por parte del Departamento de Fiscalia. La resolucion que aprueba el
contrato debe ser visada por la Jefatura del Departamento de Contratos, la jefatura
de la Direccién de Administracién y Finanzas, el Fiscal del Servicio, el Director/a de
la Subdireccion Nacional, y finalmente firmada el Director/a Nacional del Servicio.

r. Una vez aprobada la Resolucion Exenta que aprueba el contrato, la Unidad de
Compras emite la orden de compra en el portal de Mercado Publico.

s. En los casos que la Licitacién Pablica se formalice mediante la emision de orden de
compra, esta es emitida una vez adjudicada la licitacion en el Sistema de
Informacién de Mercado Puablico.

t. La orden de compra, al igual que en los casos anteriores, debe ser firmada por la

Jefatura de la Unidad de Compras. Luego, es enviada a la Unidad de Presupuestos

del Departamento de Finanzas solicitando el compromiso presupuestario, a través

de SIGFE.
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u. Una vez comprometida la orden de compra por SIGFE, vuelve a la Unidad de

Compras vy
www.mercadopublico.cl.
La Jefatura de la Unidad de Compras autoriza la orden de compra mediante el
Sistema de informacién de mercado publico, y la envia a proveedor a través de este
mismo sistema.
La Unidad de Compras le envia la orden de compra en estado “enviada a proveedor”
a la unidad requirente a través de correo electrénico, y se le notifica al proveedor
que la orden de compra ya fue enviada.
Por ultimo, se deriva la orden de compra y su expediente a la Unidad de Contratos
y Facturas para proceder con el respectivo proceso de gestion de contratos,
facturacién y envio a pago.
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11.3.3.1. FORMULACION DE BASES DE LICITACION, CRITERIOS Y
MECANISMOS DE EVALUACION.

Cada proceso de licitacion debe ser formulado con sus respectivas bases de licitacion,
las que corresponden a un documento aprobado por el/la directora(a) de SERMIG, o el
Director de la Direccion de Administracion y Finanzas del Servicio, en su caso, que
contiene el conjunto de requisitos, condiciones y detalles, establecidos por el, que
describen los bienes y servicios a contratar y que regulan el proceso de compras Yy
contrato. Este documento consta de tres partes cominmente, las cuales son sefaladas
y descritas a continuacién:

o Bases Administrativas. Documento aprobado por la autoridad competente que
contiene las etapas, plazos, mecanismos de consulta, criterios de evaluacion,
conformaciéon de la comisién evaluadora, mecanismos de adjudicacion,
modalidades de evaluacién, cldusulas del contrato, garantias, multas, y demas
aspectos administrativos del proceso de compras.

¢ Bases Técnicas. Documento aprobado por la autoridad competente, que contiene
descripcion del producto y/o servicio, detalles, vigencia de los servicios,
requerimientos técnicos, condiciones de la ejecucion de los servicios o entrega de
productos, responsabilidades del proveedor, responsabilidades del Servicio e
implementacion, mantencién y soporte, entre otros requerimientos.

e Anexos. Documentos que contienen formularios que deben ser completados por
el oferente y presentados junto a su oferta. Puede contener, ademas, informacion
complementaria que sirve para ampliar lo dispuesto en las bases administrativas
o técnicas.

Es necesario definir el monto estimado de la adquisicion, debido a que, segin su monto,
la licitaciéon plblica adopta las siguientes formas:

e Licitacion Publica menor a 100 UTM (L1)

e Licitacién Publica igual o superior a 100 UTM e inferior a 1.000 UTM (LE)

e Licitaciéon Publica igual o superior a 1.000 UTM e inferior a 2.000 UTM (LP)
s Licitaciéon Pdblica igual o superior a 5.000 UTM (LR)

De acuerdo con la forma de la licitacion esta tendra diferentes requisitos y plazos, de
acuerdo con lo sefialado en el capitulo IV del Reglamento de la Ley de Compras y sus
modificaciones.

11.3.3.2. CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION.
Los criterios de evaluacion tienen por objeto seleccionar la o las mejores ofertas, de

acuerdo con los aspectos técnicos y econémicos establecidos en las bases de licitacion o
Convenio Marco, segln corresponda, permitiendo de esta manera seleccionar la oferta

32



Nacional de

Migraciones

Gobierno de Chile
mas idonea respecto al requerimiento solicitado, bajo parametros cuantitativos y
objetivos. Algunos criterios de evaluacién utilizados en un proceso de adquisicién son:

Precio de la oferta.

Existencia de Programa de Integridad.

Experiencia de los oferentes.

Calidad técnica de los bienes y/o servicios.
Condiciones de empleo y remuneracion.

Plazo de entrega.

Garantia de los productos.

Asistencia técnica o soporte.

Comportamiento contractual anterior.

Cumplimiento de los requisitos formales de la oferta.
Cualquier otro criterio que sea pertinente con las caracteristicas de los bienes o
servicios licitados.

A cada criterio que se exponga en las bases de licitacion se le asigna una ponderacion y
formula de evaluacion, los que deben estar asociados a variables cuantificables,
verificables y comprobables, con la finalidad de evaluar objetivamente el proceso
licitatorio.

La evaluacién de las ofertas se lleva a cabo por una Comisidon Evaluadora, definida en
las bases de licitacion y designada por Resolucion Exenta, la cual analiza las ofertas
recibidas de acuerdo con los criterios establecidos. Se asigna el puntaje correspondiente
a cada oferta, y con esta informacion se elabora un acta de evaluacion, identificando
puntajes, criterios y propuesta de adjudicacion o desercién segin corresponda.

11.3.4. PROCEDIMIENTO COMPRA POR TRATO O CONTRATACION
DIRECTA

El trato o contratacién directos corresponde a un proceso excepcional de contratacion,
porque la naturaleza de la negociacion debe efectuarse sin la concurrencia de los
requisitos sefialados por la Licitacion o Propuesta Publica y para la Privada.

El Trato o contratacidn directa es de caracter excepcional y debe estar debidamente
fundado, seglin se contempla en el articulo 8 bis de la Ley de Compras y el articulo 71
de su Reglamento.

El procedimiento del trato o contratacion directa es el siguiente:

a. La unidad requirente envia memorandum, solicitando proceder con Ila
contratacion directa.

b. La Unidad de Compras revisa cual es el fundamento que procede, segun el
articulo 71 del Decreto N°661 y envia memorandum al Departamento de Fiscalia,
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con el fin de solicitar su pronunciamiento frente a la causal escogida, o se acuerda
la causal a utilizar (en caso que se configure el supuesto de hecho respectivo),
con dicho Departamento en reunion realizada para tal efecto.
En el caso de las causales de trato directo que requieren publicidad, la unidad
requirente deberd enviar un informe técnico, el cuadl sera publicado en el portal
de Mercado Publico junto a la resolucion exenta que comunica y publica la
intencién para la contratacién directa. Una vez publicada la intencion de compra
y en caso de no recibir propuestas, continta la tramitacion de compra original.
Una vez reunidos todos los antecedentes para la compra, se redacta la resolucion
exenta que autoriza la contratacion directa.
Las Resoluciones Exentas deben ser visadas por la Jefatura de la Unidad de
Compras, la jefatura del Departamento de Administracion, el/la Jefe/a de la
unidad requirente, la Jefatura del Departamento de Finanzas, el/la Director/a de
Administracion y Finanzas, el/la Fiscal del servicio, y firmada por el/la Director/a
Nacional del Servicio.
Una vez que la Resolucion que autoriza la contratacion directa se encuentra
totalmente tramitada, la Unidad de Compras procede a emitir la orden de compra
en el portal de Mercado Publico.
Dependiendo de si se trata de bienes de simple especificacion o servicios que
requieran de un contrato y garantia de fiel cumplimiento, se procede a tramitar
la orden de compra en la Unidad de Presupuesto o se deriva a la Unidad de
Contratos y Facturas y se espera a la total tramitacion del contrato para gestionar
la orden de compra.
La orden de compra es firmada por la jefatura de Unidad de Compras y se deriva
a la Unidad de Presupuesto para solicitar el folio de compromiso cierto en SIGFE.
Una vez comprometida la orden de compra por SIGFE, vuelve a la Unidad de
Compras, se compromete en el aplicativo de www.mercadopublico.cl y es
ingresada al portal de mercado publico junto a su respectivo expediente.
La Jefatura de la Unidad de Compras autoriza la orden de compra mediante el
portal de mercado publico, y se envia a proveedor a través de este mismo
sistema.
La Unidad de Compras le envia la orden de compra en estado “enviada a
proveedor” a la unidad requirente a través de correo electrénico, y se le notifica
al proveedor que la orden de compra ya fue enviada.
Por ultimo, se deriva la orden de compra y su expediente a la Unidad de Contratos
y Facturas para proceder con su respectiva facturacion y pago.
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11.3.5. PROCEDIMIENTO COMPRA DE PASAJES NACIONALES E
INTERNACIONALES PARA MATERIALIZACION DE EXPULSIONES.

El Departamento de Administracién, mediante su Unidad de Compras, se responsabiliza
por la adquisicidn de pasajes nacionales e internacionales. Estos pasajes estan
destinados tanto a personas extranjeras que son expulsadas del territorio nacional como
a los escoltas encargados de ejecutar dicha expulsion. Todo ello se realiza conforme a
las disposiciones establecidas en la Ley de Migracion y Extranjeria N°21.325, el
Reglamento y las modificaciones vigentes.

El proceso de expulsidon de extranjeros, conforme a las normas del Ley N°21.325 de
Migracidn y Extranjeria del Ministerio del Interior, es ejecutado por el Servicio Nacional
de Migraciones y Policia Internacional de la Policia de Investigaciones de Chile a través
de las secciones Expulsados.

El procedimiento es el siguiente:

a) La Oficina de Enlace de Policia de Investigaciones de Chile envia via correo
electrénico al drea de pasajes de la Unidad de Compras del Servicio Nacional de
Migraciones la solicitud de compra de pasajes nacionales o internacionales, segiin
corresponda, para expulsado y escoltas, junto a la propuesta de itinerario,
formulario de solicitud, oficio que solicita el pasaje para el/la extranjero/a y sus
respectivos escoltas, y la sentencia o resolucion que materializa la expulsion.
Ademas, se debe indicar si el/la extranjero/ viaja con pasaporte o salvoconducto.

b) El correo electrénico es recibido por el area de pasajes de la Unidad de Compras,
y reenviado a la agencia de viajes que corresponda, la cual, verificara
disponibilidad del itinerario y enviara la propuesta con el precio de ese momento.
Ademas, la agencia adjunta un formulario de la aerolinea con la cual se gestionan
los tickets, el cual debe ser completado, segiin corresponda.

c) En caso de ser el mismo itinerario propuesto por la Oficina de Enlace, drea de
pasajes de la Unidad de Compras le envia el formulario de la aerolinea a la Oficina
de Enlace para que este sea completado segun corresponda. En caso de que el
itinerario propuesto por la Agencia sea distinto, se le envia un correo a la Oficina
de Enlace solicitando aprobaciéon, y se adjunta el formulario que debe ser
completado en caso de confirmar.

d) Cuando la Oficina de Enlace remite el formulario, drea de pasajes de la Unidad
de Compras se lo reenvia a la Agencia de Viajes, solicitando continuar con la
gestion de los tickets.

e) La Agencia de Viajes responde al area de pasajes de la Unidad de Compras de la
solicitud al momento de llegar la autorizacion de embarque, envia las tarifas
actualizadas, y solicita aprobar confirmando nombres, fechas y rutas.

f) Si todo esta correcto, la jefatura o el area de pasajes de la Unidad de Compra
solicita a la Agencia de Viajes la emision de los tickets.
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g) La Agencia de Viajes responde adjuntando los tickets del expulsado y los escoltas,
mas sus respectivos seguros de viaje, segun corresponda, y envia el valor total
de la orden de compra.

h) El drea de pasajes de la Unidad de Compra remite los tickets y seguros de viaje,
segun corresponda, a la Oficina de Enlace, y crea la Orden de Compra en el portal
de Mercado Publico.

i) La orden de compra, al igual que en los casos anteriores, debe ser firmada por la
Jefatura de la Unidad de Compras. Luego, es enviada mediante la plataforma de
mercado pulblico y mediante el sistema de gestion documental (SIGE) al
Departamento de Finanzas, junto a su expediente, solicitando el compromiso
presupuestario.

j) Una vez comprometida la orden de compra, vuelve a la Unidad de Compras, y se
compromete en el aplicativo de www.mercadopublico.cl.

k) La Jefatura de la Unidad de Compras autoriza la orden de compra mediante el
portal de mercado publico, y se envia a proveedor a través de este mismo
sistema.

1) La Unidad de Compras envia la orden de compra a la Agencia de Viajes a través
de correo electrdnico, notificando que ya fue enviada a proveedor.

m) Por ultimo, se deriva la orden de compra y su expediente a la Unidad de Contratos
y Facturas para proceder con su respectiva facturacion y envio a pago.

Flujo de procedimiento
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11.3.6 PROCEDIMIENTO EN CASO DE INDISPONIBILIDAD DEL SISTEMA
DE INFORMACION

Este procedimiento aplicard en caso de fallas del sistema de informacion
www.mercadopublico.cl, y se establecera con el fin de establecer un protocolo claro y
sistematico que permita a los funcionarios y usuarios internos actuar de manera
oportuna y eficiente ante la eventual indisponibilidad del Portal Mercado Publico
(www.mercadopublico.cl), asegurando la continuidad operativa y el cumplimiento
normativo.

En este sentido, se entenderd como "falla del portal" a cualquier situacién en la que el
sistema de informacion www.mercadopublico.cl, se encuentre inaccesibles, presenten
errores técnicos graves o no permitan la ejecucion de tareas criticas.

El procedimiento a seguir sera el que se detalla a continuacion:
11.3.6.1 Verificacion Inicial

¢ Comprobar la conexion a Internet local.

e Acceder al portal desde otro navegador o equipo.

¢ Confirmar si la falla persiste.
11.3.6.2 Deteccion de Falla General

e Revisar si existe un aviso oficial en el sitio https://www.mercadopublico.cl/ o en
https://www.chilecompra.cl/.

e Verificar en redes sociales o foros si otros usuarios reportan lo mismo.

e Si corresponde, contactar directamente a la mesa de ayuda de ChileCompra:
o Teléfono: 600 7000 600
o Correo: contacto@chilecompra.cl

11.3.6.3 Registro de la Incidencia

e Registrar la hora de inicio de la falla.

e Tomar capturas de pantalla de los errores presentados.

e Enviar correo formal a ChileCompra detallando:
o Fecha y hora del incidente.
o Descripcion del problema.

o Funcionalidad afectada.
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11.3.6.4 Notificacion Interna

Informar a la jefatura de administracion.

Enviar correo informativo a jefaturas y usuarios afectados si hay plazos por
vencer.

11.3.6.5 Medidas Provisionales

Suspender temporalmente actividades criticas como el envio de ofertas o cierres
de licitaciones hasta que el portal esté disponible.

Evaluar si corresponde solicitar ampliacion de plazos mediante los canales
habilitados.

11.3.6.6 Seguimiento y Cierre

Una vez restablecido el servicio, confirmar el funcionamiento de las
funcionalidades criticas.

Registrar la hora de término de la falla.
Documentar la solucion recibida desde ChileCompra (si la hubo).

Evaluar posibles impactos y definir acciones correctivas si corresponde.
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12. PROCEDIMIENTO DE RECEPCION DE BIENES
12.1 PROCESO DE ALTA DE BIENES DE USO

12.1.1 ALTA O ENTRADA DE BIENES DE USO

Es la operacion que incorpora de manera fisica cada bien de uso a las oficinas o bodegas
del Servicio Nacional de Migraciones, lo cual se refleja en el Registro de Inventario Fisico,
siempre que el bien tenga un valor igual o superior a 1 UTM,

El Servicio Nacional de Migraciones clasificara los bienes entre bienes de uso y de
consumo, donde los bienes de uso estardn afectos al cdlculo de depreciaciéon cuando su
valor sea mayor a 3 UTM.

Los bienes muebles que se adquieran para ser usados en la produccion o para fines
administrativos, y que se espera utilizarlos en mas de un periodo contable, deben
contabilizarse en las cuentas de Bienes de Uso correspondientes. Cualesquiera sean los
valores de los bienes muebles debe mantenerse un control administrativo, que incluya
el recuento fisico de las especies. Si el bien en cuestion no supera mas de un periodo
contable de vida (Gtil, no debera ingresar al inventario institucional, independiente del
monto de su compra.

12.1.2 PROCESOS ASOCIADOS AL ALTA DE BIENES

datos de él o la funcionaria que lo recibe.

Adquisicion del Bien
(Unidad de Compras y

i valorizacid ' inventario.
Abastecimiento) alorizacion y el numero de inventa

Los bienes comprados deben ser recibidos por la Unidad Técnica
requirente, con guia de despacho, boleta o factura, documento que
debe ser visado por la Unidad Técnica pertinente, identificando en él los

Los bienes donados, en comodato o trasladados, deben ser recibidos con
una resolucion del jefe/a del Servicio que entrega el bien, la cual deberg
contener al menos la identificacion de bien, sus caracteristicas, la
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Revision del Bien
(Unidad Solicitante)

La Unidad Técnica requirente, debera dar la recepcién conforme a los
bienes adquiridos a la Unidad de Contratos & Facturacién cuando esta
sea requerida.

Si su recepcién no fuera conforme, la situacién se debera informar a la
unidad de compras y unidad de contrato y facturacién, ademas
coordinar con el proveedor, para realizar la devolucién del producto.

Si la unidad no devuelve la factura en el plazo indicado, ei producto se
entendera que no fue recibido conforme y la factura sera rechazada.

(Unidad Solicitante)

Si el/la destinatario/a definitivo/a aun no estuviera definido, la Unidad
de Servicios Generales resguardara el bien mientras éste sea asignado
a la jefatura y/o funcionario/a correspondiente.
Para los equipos computacionales, el departamento de Gestidon de Datos
seran los encargados de resguardar el bien mientras éste sea asignado
a la jefatura y/o funcionario/a correspondiente.

3
1€
kn
Inventario
Registro Inventario
(DAF)

El o la encargada de inventario ingresara oportunamente los datos
necesarios para mantener el registro actualizado.

Posteriormente emitird e instalara el numero de inventario al bien
adquirido y en paralelo se ejecuta la resolucion de alta que acredite la
compra. :

Asignacion del Bien
(Destinatario Final)

-

& 2

Se coordinara la entrega del bien adquirido, para ser utilizado por el/la
destinatario/a final, el cual debera firmar el acta de entrega segtn
corresponda.

12.2 PROCESOS ASOCIADOS A LA BAJA DE BIENES

12.2.1 BAJA O SALIDA DE BIENES

Es la operacién que registra la eliminacion de un bien del inventario en el cual estaba
incorporado. Puede ser con o sin enajenacion. La baja con enajenacion se produce con
la venta o remate del bien de acuerdo con las formalidades legales. La baja sin
enajenacion se produce cuando los bienes son transferidos a titulo gratuito, reutilizados

0 destruidos totalmente.
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12.2.2

BAJA CON ENAJENACION DE BIENES

La jefatura de Servicio, podran excluir los bienes muebles utilizables que no requieran
para sus necesidades, solicitando la generacion de los actos administrativos que resulten
necesarios, previo informe de la contraparte técnica que corresponda o, en su defecto,
con la certificacion del cumplimiento de afos de vida util del bien.

Solicitud Retiro del bien
(Unidad Responsable)

El/la jefe/a de la Unidad responsable del bien, solicita el retiro o
cambio a la Unidad Técnica correspondiente.

Revision del bien (Unidad
Técnica)

La Unidad Técnica realiza una detallada revision de las condiciones
actuales del bien, de manera de definir su estado, para determinar
su reutilizaciéon o los motivos de la solicitud de baja.

Si se determina solicitar la baja, y dentro de un plazo de 10 dias
hébiles, la Unidad Técnica enviara formalmente la solicitud de

baja a la Divisién de Administracién y Finanzas, con una descripcion
de los motivos técnicos que respaldan la decision.

S

Revisiones antecedentes
(DAF)

La jefatura del departamento de Administracion y Finanzas verificara la
completitud y pertinencia de la informacion recibida, y solicitard al
Ministerio de Bienes Nacionales la autorizacion para la baja con
enajenacion de estos bienes. Este Ministerio se pronunciara
autorizando la baja solicitada o sugiriendo la entidad que necesitare
los bienes, en cuyo caso el Servicic deberda proceder al
correspondiente traslado. Si no se pronunciare dentro del plazo de 45
dias, contado desde la fecha de la recepcion de la solicitud, se
entenderd que el Ministerio de Bienes Nacionales autoriza la baja.
Dentro del plazo de 10 dias, contado desde la recepcién de la
autorizacion otorgada por el Ministerio de Bienes Nacionales o del
vencimiento del plazo de 45 dias a que se refiere el inciso, el jefe de
Servicio o quien corresponda (segun delegatoria de facultades
vigentes) debera dictar la resolucion de traslado o baja con
enajenacion, segun proceda.

Autorizacion (jefe(a) de
Servicio)

Para el Nivel Central, sera la jefatura del departamento de
Administracion y Finanzas, quien autorice la baja solicitada, en caso
de que corresponda.

&

Registro inventario(DAF)

El Departamento de Administracion mediante el/la encargado/a de
inventario, y luego de recibir la resolucion totalmente tramitada que
autoriza la baja del bien, ingresara oportunamente los datos
necesarios para mantener el registro de inventario actualizado.
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ﬁ La Unidad Administrativa de la region y el Departamento de
AwX | Administracion Interna del Nivel Central, coordinaran con recursos de
Envio a DICREP (Unidad33 la Unidad, la tramitacién de la enajenacion en la Direccién de Crédito
administrativa) Prendario, DICREP, correspondiente.

Una vez enajenado él o los bienes, quien sea encargado/a de
inventario tomara contacto con el area de Contabilidad y Finanzas,

REINIEGEAF Monto (Unida%' para reintegrar los recursos obtenidos.

Administrativa)

12.2.3 BAJA SIN ENAJENACION DE BIENES

Los bienes muebles deteriorados o destruidos que no se puedan repararl y los que
ofrecidos en remate no se hubieren enajenado por no existir interés en adquirirlos,
podran ser dados de baja sin enajenacion, mediante la autorizacion respectiva de la
Unidad Técnica especializada y posteriormente la resolucion del Servicio.

Las especies a que se refiere el articulo anterior, o los residuos de ellas, podran ser
donados a otras instituciones del Estado, entidades gremiales, Juntas de Vecinos,
Centros de Madres o a cualquiera otra entidad similar que, sin animo de lucro, persiga
fines de interés social. En casos calificados los bienes mencionados podran ser donados
a pobladores/as y campesinos/as. Estas donaciones se perfeccionaran mediante un Acta
de Entrega y Aceptacion, suscrita por la Jefatura de Administracion y Finanzas del
Servicio Nacional de Migraciones o entidad favorecida con ella. La especie debera ser
claramente individualizada en dicha Acta. Sin perjuicio de lo anterior, las especies dadas
en baja sin enajenacion podran permanecer en el Servicio con el objeto de que sirvan
como elemento de reparacion de otras especies muebles inventariadas.

Las bajas sin enajenacion de bienes muebles fiscales ordenadas en los decretos o
resoluciones que ponen término a sumarios administrativos por pérdidas, robos,
incendios, etc., deben ser comunicadas al encargado del Inventario.2

Los bienes muebles fiscales adquiridos por herencia se someteran, en cuanto a su
liquidacién, a las normas del D. S. N© 625, del Ministerio de Tierras y Colonizacion, de
17 de febrero de 1978.

12.2.4 MATERIAL DE DESECHO
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Es aquel material que ha perdido las condiciones que lo hacian util o aprovechable para
el Servicio. Podran tener esta condicidn cualquier elemento en desuso o no
aprovechable, por ejemplo, los articulos electrénicos que no se puedan reparar, muebles
cuya reparacion sea mas costosa que el propio bien, etc.

Sera la Jefatura de Administracion y Finanzas del Servicio Nacional de Migraciones, quién
actuard como ministro de Fe ante cualquier resolucidon de destrucciéon de material que
sea calificado como desecho o como material susceptible de ser destruido, para lo cual
se levantara el acta pertinente, donde se identificara el bien respectivo.

12.2.5 TABLA ACLARATORIA RESPECTO DE LA ALTA Y BAJA DE BIENES,
SEGUN FACULTADES

De acuerdo con las facultades que se encuentran vigentes, las personas que autorizan
las altas y bajas de bienes y/o vehiculos seran las que a continuacién se indican:

BIENES MUEBLES DE USO

ALTA BAJA
NIVEL CENTRAL DAF DAF
DIRECCIONES REGIONALES DAF DAF
VEHICULOS
ALTA BAJA
NIVEL CENTRAL DAF DAF
DIRECCIONES REGIONALES DAF DAF

1 La determinacion de un bien deteriorado o destruido que no se pueda reparar serad entregada por la unidad técnica que
corresponda. En el caso de equipamiento computacional serd solicitado al departamento de Gestidn de Datos del Servicio
Nacional de Migraciones, para otros bienes sera la Unidad de Servicios Generales del mismo Serivicio Nacional de Migraciones
quien elabore el informe respectivo.

2 Articulo 27°. Reglamento Sobre Bienes Muebles Fiscales. Decreto supremo N° 577.

3 Articulo 28°. Reglamento Sobre Bienes Muebles Fiscales. Decreto supremo N° 577.
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12.3 TRASLADO O PRESTAMO DE BIENES

12.3.1 TRASLADO DE BIENES

Es el traspaso de una especie de una unidad a otra de una misma instituciéon o a otro
Servicio distinto, centralizado o descentralizado.

Los traslados de bienes muebles de uso se efectuaran mediante resolucion de la Jefatura
de Administracién y Finanzas del Servicio Nacional de Migraciones, debiendo eliminarse
la especie del inventario del Servicio Nacional de Migraciones, e incorporarse al del
Servicio o Unidad Operativa que recibe (o viceversa). Esta resolucién debera indicar
claramente la ubicacién anterior del bien y aquella a la cual ha sido destinada.

12.3.2 COMODATO O PRESTAMO DE USO

Es la entrega convencional de una especie mueble del Servicio Nacional de Migraciones
hace a otro Servicio distinto, para que haga uso gratuito de ella por un periodo
determinado, con cargo de restituirla una vez terminado el uso.

Los comodatos o préstamos de uso deberan registrarse en los Inventarios
correspondientes, sefialdndose la duracidn del préstamo. Se efectuaran mediante
resoluciéon exenta la cual deberd indicar claramente la ubicacion anterior del bien y
aquella a la cual ha sido prestada.

12.4 EQUIPOS CELULARES

Dada la particularidad de los equipos celulares y los constantes cambios de tecnologia
de estos, aquellos que sean entregados por las empresas de telecomunicaciones a un
costo cero o un pago mensual de arrendamiento sélo tendran control administrativo para
efectos de conocer a quién le fue asignado dicho equipo.
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Para el caso de los equipos que excepcionalmente sea necesario adquirir y cuyo costo
supere las 1 UTM, dadas las caracteristicas propias de este tipo de bienes, no pasaran
por el inventario institucional, sino que también se realizara un control administrativo
del mismo, toda vez que su vida Util, se encuentra establecida como de 12 meses.

12.5 BIENES ADQUIRIDOS POR EL SERVICIO NACIONAL DE MIGRACIONES
PARA USO DE OTRAS REPARTICIONES O PROGRAMAS

De acuerdo a la normativa vigente, las politicas de inventario son aquellas definidas para
los bienes que se utilizaran al interior de cada servicio, por lo cual, en aquellos casos en
que existan bienes adquiridos para ser transferidos a otras instituciones, y donde se
requiera transferir la propiedad de ellos, NO serd necesario inventariar, pero si dejar
respaldo de un control administrativo, como una planilla o registro, de la cual sera
responsable aquella unidad técnica que solicite la compra o adquisiciéon, quién tendra
debera tener dichos registros disponibles.

La norma que regula los bienes muebles es el Decreto Supremo N°577 y aun cuando no
especifica esta situacion, siempre se refiere a bienes del servicio, que, en este caso, no
lo serian dado que corresponderan sélo a un gasto de algin respectivo programa.

12.6 RESPONSABILIDAD DE LOS Y LAS FUNCIONARIAS

Cada vez que una persona ingresa a trabajar al Servicio Nacional de Migraciones, debera
recibir los bienes muebles de uso y consumo necesarios para la realizacion normal de
las funciones para las cuales fue contratado/a. La responsabilidad de avisar al
Departamento de Administracidon, de las incorporaciones y ceses de manera oportuna,
recaera en el jefe/a del Departamento de Desarrollo y Gestién de Personas o quien este
designe.

La entrega de los bienes de uso sera materializada a través de un Acta de Entrega, la
cual debera ser firmada por el funcionario encargado del inventario y quien recibe los
bienes. En ésta, se detallard el nombre de los bienes, marca, modelo y caracteristicas
que ayuden a la identificacion de este.

Todos los/as funcionarios/as y trabajadores a honorarios y/o externos que laboren en
una oficina o dependencia del Servicio Nacional de Migraciones deberan velar por el
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cuidado de las especies registradas en la Hoja Mural y son responsables de los bienes a
su cargo, lo cual quedara estipulado en dicho registro.

Todo traslado fisico de un funcionario dentro de las dependencias del Servicio Nacional
de Migraciones obliga a éste a entregar a su jefe directo los bienes muebles de uso que
hayan estado a su cargo, quien pondra en conocimiento a la Jefatura de Administracion
del Servicio Nacional de Migraciones, de manera de actualizar los registros
correspondientes. Dicha informacién es esencial para poder llevar el registro de
inventario de manera adecuada y los bienes controlados.

Toda entrega de bienes debido al traslado de un/a funcionario/ antes mencionado, ya
sea interno o externo, debera quedar registrado en un “Acta de devolucién”, la cual
detalla los bienes que el/la funcionario/a tenia a su cargo para el desempefio de sus
funciones y que deben ser devueltos al encargado/a del inventario. El Acta debe quedar
firmada por ambas partes de forma fisica y ser respaldada por una copia digital que sera
enviada a la Jefatura del Departamento de Desarrollo y Gestion de Personas para su
conocimiento.

Los o las funcionarias que tengan a su cargo bienes muebles fiscales seran responsables
de su uso, abuso, empleo ilegal y de toda pérdida o deterioro de estos que les sean
imputables. Ante la ocurrencia de alguno de estos hechos es menester que se determine
previamente la responsabilidad administrativa del funcionario afectado, mediante la
correspondiente investigacion sumaria o sumario administrativo instruido por el jefe de
Servicio.

13. PROCEDIMIENTO DE PAGO DE FACTURAS

13.1 DESCRIPCION DEL PROCESO DE DESCARGA Y RECLAMO DE FACTURAS.

Objetivo: Descargar DTE (facturas/notas) recepcionados en ACEPTA, verificar su
consistencia y reclamar oportunamente los que presenten errores.

Frecuencia: Diario (se recomienda operar con fecha del dia anterior para capturar la
totalidad de DTE recepcionados en 24 horas).

Tipos de documentos:

e 33: Factura electronica
e 34: Factura electrdnica exenta
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52: Guia de despacho (no descargar para pago)
56: Nota de débito electrénica
61: Nota de crédito electrénica

Criterios minimos de verificacion:

e OC correcta y vigente, emitida por Unidad de Compras.
e Valor:
o Entrega inmediata: igual al valor de la OC (nunca superior).
o Entrega por hitos/mensual: valor coherente con el hito.
o OC en UF: monto facturado debe corresponder al valor UF del dia de
emision (salvo excepciones contractuales).

Ingreso en plataforma ACEPTA
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Accion ante inconsistencias:

e Reclamar en ACEPTA dentro de 192 horas corridas desde |la emisién del DTE.

e Seleccionar tipo de reclamo segiin causal (p. ej., Reclamo contenido del
documento por monto u OC incorrecta).

Rut Emisor Foko Estado Rivinacda Sedecosone -

25 Estado Documento Seleccions - Estaco Devengo  Selecione - Tipo Documenta  Todos DTE »
AREA_TRANSACCICHAL  Toda - Reglas Controller  Selocccne Regla - Documento Referenca Todos DTE .0
Valor Relerercia o Fitro Aunibar  Seleccione. .0 Walor Filiro o

cntatmiatn sucse. (D

Mostrancia oiel 1.l 8 de B Registros

w * . AT [T 1 L oo [ " M“l:;c‘m !':":"h | m m rs;(m
: . Sil OC RC .3] : SB0230 . E3114100 - Ao 09 t LA [2LL% 0
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& FPaulna Moz

| Sebeteanne g de Reclame v |

Seleecione tipo de Redamo

Foclama Contenedo del Documento
Keclama por Falta Parcial ce Mertaderis
Reclama puor Falty Total de Mercadernia

L=
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Completar Glosa/Recinto con motivo claro (p. ej., “Error en N° de OC”, “Mercaderia

faltante”, “No despacho”, “No presenta documentacion, para los casos de los servicios
de aseo y/o vigilancia”).

No completar “Clave Certificado” ni “Notificar al Emisor”.

Se presiona OK y aparecera un mensaje indicando que la accion fue realizada
correctamente.

Una vez que la factura esté correctamente reclamada, el documento al lado de “"DV”
debe aparecer el color rojo, tal y como muestra la siguiente imagen.

o O <1 OC RC n 63 JRATEIE  MISOAE?  MUSOH02  S050412
- = 7 104
ovl

Existen facturas no asociadas a una OC, estas corresponden a contratos realizados de
manera directa.

Las facturas que no tiene OC son las siguientes:
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Facturas de servicios basicos, como empresas de electricidad, agua potable, gas.
Autopistas urbanas y rurales.

Arriendo de inmuebles

Y otras que deban ser pagadas mediante gasto menor. Las facturas que son
pegadas mediante gasto menor deben venir con forma de pago “contado”.

Existen documentos que no son recepcionados a través la plataforma ACEPTA, pero
que de igual manera deben ser procesados y verificados, como por ejemplo; gastos
comunes, boletas de honorarios, entre otros.

Algunos proveedores deben emitir una prefactura por los servicios prestados. Con
dicha prefactura y la entrega previa de los antecedentes correspondientes, se gestiona
la emision de la Orden de Compra. Posteriormente, y una vez validados los
antecedentes por el area requirente, el proveedor procede a emitir la factura definitiva.

13.2 PROCEDIMIENTO DE SOLICTUD DE V°B°® Y CREACION DE EXPEDIENTE.

Toda adquisicion de bienes y/o contratacion de servicios debe ser pagada en un plazo
maximo de 30 dias corridos, contados desde la fecha de emisidon de la factura. Es
necesario que la unidad requirente indique, mediante memorandum, que el bien y/o
servicio fue entregado de manera conforme y en los plazos establecidos. Para esto
debemos enviar un correo electrénico, solicitando el V°B® de la factura que estamos
gestionando, la que debe ir adjunta en el correo.

Existen facturas que no requieren V°B® por parte de la unidad requirente, como las
que a continuacion se indican:

Servicio de traslado de expulsados.

Contrato de arriendo de inmueble y bodegas.

Facturas correspondientes a gastos comunes.

Facturas o boletas correspondiente a servicios basicos de agua, gas,
electricidad.

e Pasaje aéreo de funcionarios.
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Sin embargo, es necesario para cada factura sefialada, adjuntar su respectivo
expediente; el cual dependera del producto y/o servicio:

a) FACTURAS SERVICIOS TRPI.SLADO DE EXPULSADOS:
e OC correspondiente

b) FACTURAS CORRESPONDIENTE A ARRIENDO DE BODEGA O INMUEBLE:
e Resolucion que aprueba contrato de arriendo.

Requieren Visto Bueno

a) FACTURAS DE SERVCIOS La documentacidon debe corresponder al mes de
cobro de la factura.

e Resolucién que aprueba contrato de servicio.

e Memorandum V°B® por parte de Administrador de Contrato o Director o
Jefe de Departamento o de quien lo subrogue.

e Certificado de cumplimiento de obligaciones laborales y previsionales. F
30-1

e Certificado de Antecedentes Laboral y Previsionales. F 30.

e Comprobantes de pago de cotizaciones previsionales (AFP, Fonasa o
Isapre, mutual de seguridad).

e Liquidacion(es) de sueldo firmada por el trabajador, o en su defecto,
comprobante de transferencia electronica.

e Registro de asistencia.

b) FACTURAS CORRESPONDIENTE A LA FUERZA AEREA DE CHILE
COMANDO LOGISTICO
Se solicita V°B° a la Unidad de Compras, quienes deben enviar la némina de
expulsados (validar si va con nomina de expulsados).
Oficio o resolucion del vuelo de expulsados.

c) FACTURAS CORREOS DE CHILE
Una vez recepcionada la factura, se debe descargar desde el sitio web
https://dte.correos.cl/ConsultaFacturaElectronica/vista/, el detalle del cobro; el
cual debe ser enviado a cada direccion regional y/o unidad para que, mediante
memo se entregue el V°B°.
A la factura se adjunta el detalle de facturacién, OC y memos.
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RE que aprueba contrato, dependiendo si es servicio de paqueteria o carta
certificada.

Una vez que la factura contenga el expediente completo mas el V°B®, se envia
al Jefe de Departamento de Administracion, quien debe firmar cada factura para
su posterior pago.

13.3 REGISTRO DE FACTURAS

Una vez firmadas las boletas y facturas por el Jefe de Departamento de Administracion,
deben ser escaneadas:

Para un correcto orden, estos documentos (expediente completo), deben ser guardados
de la siguiente manera:

Nombre: F o NC + nimero del documento

Nombre del proveedor

Ndmero de la Orden de Compra

El nombre del documento debe terminar con .PDF
lL, Drive Q 1195104-190-cm25 X =

+ oo Resultados de busqueda vEl n 0
& Pigraprncipa Tipe = Personas = Modificada = Fuente = Ubicacidn = Sala titulo Tareas =

0 Actividad [— Propietario

oo Espacics de trabap T

| [ F-56792 EXPORTEC S.A 1195104-137-CM24 paf B 5 UNIDAD DE

B v unidad ——

B Unidades comportidas B F- 5516 EXPORTEC SA. THSI04-1T-CMISpdt 5 = DAD DE

LB Ordenadores I NC- 1416 MG PUBLICIDAD Y EVENTOS SPA 1195104-100-CM25 AMUALA F - Wispd! B

&, Compartida conmia [ F- 11405087 DIMERC SA OC 1195104 -83-CM25.pdf B

(D Fecients

X Dastacados [ F- 5417 EXPORTEC S.A N99104-137-CM28 pal B rp L

Se deben adjuntar de acuerdo al mes y afo de emision, en la carpeta dispuesta para el
proceso.

Y registradas en diferentes planillas:

a) SEMAFORO: Pestafia para registrar gastos basicos; Agua, Luz, Gastos
Comunes, Arriendo (edificios, Bodegas, estacionamiento, locales), Autopistas.

b) REGISTRO DE FACTURAS: Pestafia donde se ingresan todas las facturas y/o
boletas gestionadas, al igual que las notas de crédito, en caso de haber.
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Ambas pestafas se encuentran ingresando a:

Unidades compartidas — Unidad de gestion de contratos y facturacion - Sistema de
gestion de contratos y facturas - carpeta del afio correspondiente - Planilla Gestion de
Contratos y Facturas.

Todas las boletas y/o facturas de servicios basicos deberan ser ingresadas,
adicionalmente, en la carpeta “Estado Verde”, segin mes de consumo y no por fecha de
emision de la factura.

13.4 RECEPCION CONFORME

Para dar recepcion conforme a aquellas facturas provenientes de una OC es necesario
ingresar al portal de compras y contrataciones publicas, conocido como Mercado
Publico. Una vez dentro de la plataforma debe ingresar al médulo “*Orden de Compra”,
“Blusqueda y Gestién de Ordenes de Compra”.

4 Liitaciones v Administracién v  Contrates v Catdlogo v CompraAgil  OrdendeCompra A  TraloDirecto  Gestién v

Crear Crden de Compra

Mi escritorio

Busqueda y Gestidn de Urdenes de Compra

SECCION COMPRAS sutorizar Ordenss de Comy 3
La valadez y confabiicad da 103 datos gue se pres sabilidad cel tompra i 2 Gl MPRA AG'L

Cotizaciones
Monto total transado

2025

$56.958.858

Lite Fucno comrgonde 19 seme o
Bt Us Srfere O CITIrm evada 1
POSTETEI AuTITE A Wha P OUne
A B EPCATEIA 80 7S Irvasdn
prachE  carc e iedictrda bretart
[

Monto planificado PAC
2005
Irvitecidn a servicios especalizados

$4530591.783

B Ver mi ficha comprador

Eae pronte Lomegence o L sitvme
ACtustTRCION Cel Man op Comory
i racie el aha nEans

Accesos directos -

WVer mis

Observatorio

En el recuadro se debe ingresar el nUmero de la OC a la cual se le debe dar la RC, y
luego presionar el botdén “ver”.

ﬂ Lichtsciones +w  Adminestracion ~  Conralve »  Catilogo w  Compea dgil Orden de Compra »  Trata Dwecto Geston w

[8drqueda y Gestion de Ordenes de Compra

[Ver Orden de Compra

e e [

T T eniar
¥ fLoma bancer Grdeney de Comer
[Buscar Orden de Compra

Mordew = Ordenar Por f reha oe creacin -
Provesdor Drsie 120005 -]
i .
Estada Tooos > Hanta 1682025 Jir |

Unddad Compradons SECCION COMPRAS

| B |
e Vebvet]
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Aparecera una nueva ventana, con el detalle de la OC.

[Ver Orden de Compra

Nro. de OC/Licitacisn de Origen 1195104-137-ClA25

URCCEL =TT
¥ ey b ar Orderes de Comr

|Buscar Orden de Compra

Mombr ] Ordenar PofFechagecieadn v
Proveedor g 222008 B
vy R Mezogos 3
Unidad Comgradors) SECCION COMPRAS v

Feuha de creaciian

- Recargas de agua purtficads SICOON COMPRAS DPORTEL 5 A 217272024 § $.200.000 Aeeptada e 172125
=, 152 || & @
..-v - - § Coeuier
1981041370023 T
[SHE—
Ay
L= S
2 Prpnapmaras
,
e TS
=
| et Cheanidon
L
& ° 8 5 o A @A @D D@ MM A B C g my o W
e s n e 2032005

Para aquellos casos en los que el producto y/o servicio se entrega por primera vez y/o
por Unica vez. Debera reflejarse como “Aceptada” en el campo “Estado”

Para aquellos casos en los que el servicio y/o producto ya ha sido entregado
anteriormente y tiene caracter de ejecucion en el tiempo o parcializada, aparecera
como “Recepcion Conforme” en el campo “Estado”

o Lmckad s s .
= DL O Pl i s [ MLk AN B vt B I T s s Lo

En caso que la OC esté en estado “En proceso” o “"Enviada a proveedor”, la factura
debe ser reclamada.
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Biiman

Ahora se procede a dar la Recepcion Conforme. Para ello se procede a click en el icono
“recepcion conforme” —
T ] i

Se debe tener claro que hay dos tipos de Recepcion Conforme:

- Total: es para aquellos servicios y/ productos de ejecucion inmediata.
- PorHitos: es para aquellos servicios de ejecucion en el tiempo o para los
productos que seran recibidos de manera parcializada.

i  Uchad v Administracién w Caliloge ~ Compradgl  OrdendeCompra w TraloDieclo  Destidn ~

Recepcion Conforme

Orcen de compran®: 1521041370025
Proveedor; % 608 250-5 EXFORTEC S A
Monto Orcen de Compra: § 1200000

£ Oué tpo de recepcion desea realizar?

() Recepodn contorme total

() Recepoon confarme por hitos

Se debera completar la siguiente informacion:

Fecha de Facturacion: corresponde a la fecha de emisién de la factura.

Nombre funcionario que realizé la recepcion conforme: Indicar el nombre de
quien entrego el V°B® de la factura.

Unidad de trabajo funcionario que realizé la recepcion conforme: Debe
ingresar la unidad, departamento o direccién regional, a la que pertenezca el
funcionario que entrega el V°B°,

Cargar archivo: Se debe adjuntar el archivo escaneado que contiene la factura y el
expediente. Posteriormente presionar “Agregar recepcion conforme”.
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Imagenes

- @ % mercadopubbon.d Fortal/Madiules Menu/Meniacps

Nueva Recepcién Conforme

Fecha de Facturacidn (epcicnal)

gque realizd la P

“Unidad de trabajo funcionario que realizd [a recepcidn confome

H 2 Buscr A A e A D =B E Axc ~ o6 F aw

f “ 60w v  Catdlogo ~  Compra Agil Ordende Compra v  TraloDirecto  Gestion v

[ i
Pesg mdwimo 20MB

O hay MChves SElECOonacos

Adurie cocumentat que Brma cel e renlzd coniorne
[Pukde tef 13 guia de Setpacho, of rorme enmviado por o provesdon u oire documento
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Cuando sea recepcion por hitos, en el cuadro "Monto a recibir: $” se debe ingresar el
monto total de cada factura, se iran restando automaticamente los montos hasta
completar el total de la OC.

fr U w v v  Catilogo v Compra Agil Orden de Compra ~  Tralo Directo Gestion

(®) Recepcion conforme por hios

[Este tipo de enbegas debe estar scordado entre las parles por contiald o acueido
complementario)

Nueva Recepcion Conforme

Monto a recitir; §

2 O b A B Q@ EADD D @ Arc ~scHawma f @ o0, 0

Una vez ingresado los datos se debe imprimir la orden de compra con estado recepcion
conforme” y adjuntarla al expediente.
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13.5 REMITE DOCUMENTOS PARA PAGO

Una vez completados los procedimientos descritos previamente, se debera registrar la
documentacién de pago en la plataforma SIGE (Sistema de Informacién y Gestion
Electronica). Posteriormente, los antecedentes seran remitidos a la Unidad de Finanzas,
con el fin de dar curso al proceso de pago correspondiente.

14. PROCEDIMIENTO DE GESTION Y RESGUARDO DE
GARANTIAS

14.1 RECEPCION DE GARANTIAS

1. La Unidad de Compras recibe las garantias presentadas por los oferentes o
contratistas.

2. Se verifica que la garantia cumpla con los requisitos establecidos en las bases o
contratos:

o Monto correcto

o Tipo de instrumento exigido (vale vista, boleta de garantia bancaria,
péliza, etc.)

o Vigencia minima requerida
o Texto exigido por el Servicio
3. La garantia se registra en el Planilla de Control de Garantias, indicando:
o Namero de licitacion o contrato
o Proveedor
o Tipo de garantia
o Fecha de recepcion
o Fecha de término de vigencia
o Unidad técnica responsable
o Responsable de custodia

4. La garantia fisica se entrega via memorandum numerado y se remite al
Departamento de Finanzas, Unidad de tesoreria, bajo acta o registro de
traspaso interno.
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CUSTODIA

Todas las garantias deben mantenerse en un archivo seguro (caja Fuerte),
de acceso restringido, con cierre clave y registro de movimientos en el
Departamento de Finanzas, Unidad de Tesoreria.

No se permiten copias fisicas o digitales fuera del repositorio autorizado.

El funcionario custodio debe llevar un registro actualizado de ingresos, salidas y
renovaciones.

MANTENCION Y CONTROL DE VIGENCIA
La Unidad de Compras y Contratos revisara semanalmente la planilla de control
para identificar garantias préximas a vencer.

Con 60 dias de anticipacion, se notificara a la Unidad Técnica y al proveedor
sobre la obligacién de renovar o actualizar la garantia, si el contrato contintia
vigente.

La Unidad técnica debe informar si se requiere o no continuar con la vigencia
del instrumento, en base al estado del contrato.

Si el proveedor no entrega la renovacion dentro de los plazos, se informara a:
o Unidad Técnica,
o Jefatura del Departamento de Administracién,

o Fiscalia, si corresponde, para evaluar medidas administrativas o
contractuales.

PRORROGAS O RENOVACIONES

. Toda renovaciéon debe cumplir los mismos requisitos exigidos en las bases o

contratos.

La nueva garantia debera ser ingresada al registro y reemplazar la anterior,
dejando constancia de la operacion.

La garantia reemplazada se mantiene bajo custodia hasta finalizar el proceso de
devolucion.
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DEVOLUCION DE GARANTIAS

1. Una vez finalizadas las obligaciones contractuales, la UTR debe emitir un
Informe de Cumplimiento o documento equivalente.

2. La Unidad de Contratos verifica que:

o No existan pagos pendientes

o No existan multas o reparos en tramitacién

o Se hayan cumplido todos los servicios y entregables
3. Cumplido lo anterior, se prepara el acto administrativo de devolucion.
4. La entrega de la garantia al proveedor debe quedar registrada:

o Firma de recepcion

o Fecha

o Identificacion del representante

5. Una copia del registro de devolucidon debe archivarse junto al expediente del
contrato.

14.6 EJECUCION DE GARANTIAS

Si la Unidad Técnica detecta incumplimientos contractuales:
1. Se emite informe técnico respaldando la ejecucion.
2. Fiscalia revisa procedencia juridica.
3. Se gestiona el cobro ante la institucion financiera o aseguradora.

4. Los fondos se ingresan a la contabilidad institucional segin normativa vigente.

14.7 REGISTROS ASOCIADOS

¢ Planilla de Control de Garantias
e Registro de Custodia
e Actas de entrega/retiro
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Informes técnicos de cumplimiento

e Comunicaciones al proveedor

e Copia del acto administrativo de devolucion

14.8

MEDIDAS DE SEGURIDAD

e Custodia en caja fuerte con llave

e Acceso restringido a funcionarios autorizados del Departamento de Finanzas,
Unidad de Tesoreria

e Prohibicion de salida sin registro formal

e Revision mensual del estado del archivo

15. NOMBRE DEL PROCESO Y SUBPROCESO AL QUE PERTENECE
Proceso Proceso e
o] Critico Subproceso Etapa Objetivo
Solicitud de | Solicitar a las dreas
requerimientos requirentes del Nivel
para incorporar al | Central y  Direcciones
Plan de Compras. | Regionales la elaboracién
del Plan de Compras
E:Ealbogl?aﬂor:je Consolidacion de | Verificar e identificar las
s los estrategias de compras
P requerimientos para el afio siguiente.
de Compras.
Adquisiciones | Gestion de Publicacion  del | Difundir el Plan de
y compras Plan de compras | Compras en el Portal Chile
abastecimiento | publicas Compras.

Ejecucién de
los procesos
de compras

Analizar la completitud y
claridad del requerimiento
para la eleccion de la
modalidad.

Recepcion
Requerimiento de
compra
Eleccion de la
modalidad de
compra

Determinar los requisitos
administrativos necesarios
para implementar el
proceso de compra mas
eficiente y oportuno
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Implementar
modalidad
Convenio Marco

Desarrollar la modalidad
de convenio marco en el
tiempo oportuno

cumpliendo la normativa
vigente.

Implementar
modalidad
Licitacion Publica

Desarrollar la licitacion
cumpliendo los plazos de
acuerdo con la normativa
vigente.

Implementar
modalidad Trato
Directo

Desarrollar la modalidad
conforme a las causales de
trato directo debidamente
acreditadas.

Implementar

Adquirir bienes y servicios

modalidad cuyoc monto sea menor a

Compra Agil 100 UTM.

Compra de | Cumplir con la Ley vy

pasajes para | Reglamento de

expulsados extranjeria.

Compra de | Gestionar compra de

Pasajes para | pasajes aéreos para que

funcionarios los funcionarios y
funcionarias puedan

realizar su cometidos.

Envio de Orden | Generar el vinculo
de Compra contractual con el
proveedor.

16. DEFINICION DE ENTRADAS Y SALIDAS

N° | Entrada éQuién éQué se éComo Condicién écuando? Salida

lo hace? se
realiza? hace?

1 Solicitud | Unidad Revisar Se bienes y servicios | Cada vez que | Orden de
de Requiren | solicitud, gestiona por montos | se requiere, | compra con
compra te gestionar, a través | iguales o | validacién de | bien
agil tramitar e | de portal | inferiores a 100 | PAC y | adquirido vy

informar mercado | UTM. Ademas de | disponibilida | notificacidn
publico presentar Solicitu | d al requirente
d con anexos | presupuesto
correctos

2 Solicitud Unidad Revisar Se bienes y servicios | Cada vez que | Orden de
de Requiren | solicitud, gestiona | a través de un | se requiere, | compra con
compra te gestionar, | a través | catalogo validacién de | bien
convenio tramitar e | de portal | electrénico o | PAC y | adquirido vy
marco informar tienda virtual. | disponibilida
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mercado | Ademads de | d notificacién
publico presentar Solicitu | presupuesto | al requirente
d con anexos
correctos
3 Solicitud | Unidad Revisar Se Solicitud con | Cada vez que | Resolucién
de Requiren | solicitud, gestiona | términos de | se requiere, | exenta que
compra te gestionar, a través | referencia y | validaciéon de | aprueba
Licitacion tramitar e | de portal | anexos correctos | PAC bases de
Publica informar mercado | indicando plazos, | disponibilida | licitacién,
plblico Y todos los | d Resolucidn
alcances técnicos | presupuesto | exenta que
y operacionales adjudica
que se requieren licitacion  y
para la adquisicién genera
Orden de
compra y
contrato  si
corresponde
4 Solicitud Unidad Revisar Se Solicitud con | Cada vez que | Resolucidn
de Requiren | solicitud, gestiona | anexos correctos se requiere, | exenta que
Compra te gestionar y | un validacién de | autoriza Ila
Trato analizar mecanis PAC y | compra
Directo causales mo disponibilida | directa y
que avalen | excepcio d genera
la compra, | nal de presupuesto | Orden de
tramitar e | compra compra y
informar que contrato  si
implica la corresponde
contratac
i6n de un
sélo
proveedo
r previa
resolucio
n
fundada
a través
de portal
mercado
publico

17.

MECANISMO DE CONTROL INTERNO

El Proceso de Compra tiene por finalidad la contratacion de bienes o servicios que
garantizan el desarrollo de las funciones y objetivos del Servicio Nacional de Migraciones,
es decir, todas las adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley N°19.886 y sus

modificaciones.

a) Documentos que deben contener las solicitudes de compra.
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Convenio Marco:
- Minuta de Compra firmada por la jefatura (Director/a o Jefe/a de
Departamento)
- Términos de referencia o cotizacién segln las condiciones del convenio
Marco

Compra Agil:
- Minuta de Compra firmada por la jefatura (Director/a o Jefe/a de
Departamento)
- Ficha técnica y/o términos de referencia con el detalle del producto o
servicio a contratar.

Licitaciones Puiblicas:
- Memorandum o Minuta de compra firmada por la Jefatura (Director/a o
Jefe/a de Departamento)
- Bases técnicas del producto o servicio a contratar.

Cometidos Funcionarios:
- Cometido (solicitud a través de plataforma de gestion de personas)
- Itinerario

Periodicidad: Las solicitudes de compra se gestionan a requerimientos de las
distintas Direcciones y Departamentos del Servicio Nacional de Migraciones y en
concordancia al Plan de Compras correspondiente al afio calendario.

Aprobacién: Las solicitudes de compra deben estar aprobadas por la Unidad de
Presupuestos del Departamento de Finanzas, ya que deben contar con la
disponibilidad presupuestaria para gestionar la compra.

RUTA O LUGAR DE ACCESO A LOS DOCUMENTOS

Las adquisiciones de bienes y servicios realizados quedan reposadas en la carpeta
compartida de Google Drive de la unidad de compras. En esta carpeta se encuentran las
ordenes de compras y actos administrativos digitalizadas, insumos y planilla Excel de
seguimiento de compras.
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La ubicacion de la carpeta compartida se encuentra en el siguiente enlace
https://drive.google.com/drive/folders/0AB2q_yck7ms6Uk9PVA?Ifhs=2

La ruta directa en el Google Drive es la siguiente: carpeta denominada “Unidades
Compartidas”/ “Unidad de compras”

Perfiles de accesos en carpeta compartida Departamento de Finanzas en Google Drive:

Departamento de Administracion

Cargos Perfil en Google Drive
Jefatura Departamento Administracion ~ Gestor de Contenido
Jefatura Unidad de Compras Administrador

Jefatura Unidad de Servicios Generales  Gestor de Contenido
Jefatura Unidad de Facturay
Contratacion _
Analista 1 Gestor de Contenido
Analista 2 | Gestor de Contenido
 Gestor de Contenido

Gestor de Contenido

Gestor de Contenido

Direccion de Administracion y Finanzas

Cargos Perfil en Google Drive
Encargado/a de Control de Gestion Lector
Director/a de Administracién y Finanzas Lector

Departamento de Fiscalia

Cargos _ Perfil en Google Drive
Abogado analista | Lector
Fiscal Lector
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19. ANEXOS
ANEXO N°1: FORMATO MINUTA DE COMPRA

* Unidad Requirente

* Fecha
MINUTA N2
RESUMEN DEL REQUERIMIENTO.
Modalidad de Adquisicién (marcar con una X si conoce la modalidad)
Convenio Marco Convenio Suministro
Licitacién Pablica Trato Directo
{Excepcidén)
Compra Agil

* Bien/Servicio * Cantidad I

[tem Presupuestario (Uso interno DAF)

Marcar segln corresponda:

Requerimiento se encuentra en su Plan de Compras I 2k | o] ‘ | Adjunta Anexos I

Si|No|

lJustificar si no se encuentra en
Plan de Compras

* Especificaciones /
Caracteristicas Técnicas:

* Propdsito de la Adquisicién:

Publico Objetivo (Al que esta
dirigido el bien/servicio)

* Consultas Técnicas (Persona(s)
que atenderd(n) las consultas
técnicas del bien/servicio)

Recepcion (Lugar donde se debera
despachar el bien/servicio)

Monto Aprox. de la adquisicion

* Campos obligatorios
No llenar este recuadro

Valor Final

V*B® Finanzas

ftem presupuestario

Firma de Unidad/ Departamento
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ANEXO N°2: FORMATO DE FICHA TECNICA

FICHA TECNICA (bien o servicio requerido) PARA (unidad requirente).

(Servicio de Migraciones o Direccion Regional requirente) necesita comprar (bien o servicio
requerido), segun el siguiente detalle:

Direccion de despacho: (calle o pasaje, nimero, comuna).

Contacto de despacho: (funcionario que recibe en regiones), fono:

Producto. Cantidad. Imagen Referencial.

(Ayuda al proveedor a identificar mejor el
requerimiento).
Ejemplo:

(agregar descripcion y
caracteristicas de ser algo

mas complejo, si alude a (En unidades, no
marcas agregar “o similar”). cajas, ni packs).
Ejemplo: Lapices pasta color Ejemplo: 50
azul punta media. unidades. ¢
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ANEXO N°3: FORMATO TERMINOS DE REFERENCIA

TERMINOS DE REFERENCIA

1. ANTECEDENTES
— Definicién del Servicio y/o producto a contratar
— Objetivo del Servicio y/o producto a contratar

2. SERVICIO MATERIA DE LA CONTRATACION

— Descripcién

- Detalles

— Vigencia de los servicios

- Regquerimientos técnicos

= Condiciones de le ejecucion de los servicios o entrega de productos
- Lugar de prestacicn del servicio ¢ entrega de productos
- Responsabilidades del proveedor

- Responsabilidades SERMIG

- Implementacion

- Mantencidn y soporte

— Otros requerimientos

3. MODALIDAD DE PAGO
Se debe detallar si el pago sera contra entrega, en caso de ser productos.
Pago mensual, en caso de servicios.
Alguna otra modalidad de pago, por ejemplo, pago por hitos.

4. CRITERIOS DE EVALUACION
Criterios o caracteristicas relevantes que sea necesario evaluar.

5. MULTAS
Sanciones que se considere necesario aplicar por incumplimientos en los que pueda
incurrir el proveedor.

6. ANEXOS

— Detalle oferta economica

— Detalle Oferta Técnica

— Cronograma implementacion u otro
- Otros
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