
REPuBLICA DE CHILE
M]NISTERIO DE DESARROLLO SOCIAL Y FAMILIA

APRUEBA   IUIANUAL   DE   COIVIPRAS   Y
CONTRATAC16N      POBLICA      DE      LA
SUBSECRETARIA     DE     EVALUAC16N
SOCIAL.

RESOLUC16N EXENTA No   lJ  `'i  4 2

SANTIAGO,          30A602"

VISTO:

Lo   dispuesto  en   la   Ley   N°   18.575,   Organica   Constitucional   de   Bases
Generales de la Administraci6n del Estado; en la Ley N° 20.530, que crea el
Ministerio de  Desarrollo  Social  y  la  Familia;  en  la  Ley  N°  19.886,  de  Bases
Sobre Contratos Administrativos de Suministro y  Prestaci6n de Servicios y
su  Reglamento,  aprobado  por  el  Decreto  Supremo  N°250,  de  2004,  del
Ministerio  de  Hacienda;  en  la  Ley  N°  19.880,  que  establece  Bases  de  los
Procedimientos Administrativos  que  rigen  los Actos  de  los  6rganos  de  la
Administraci6n del  Estado, y en la Resoluci6n  N° 7,  que Fija Normas sobre
Exenci6n del Tfamite de Toma de Raz6n; y en la Resoluci6n N°  14 de 2022,
que  Determina  los montos  en  Unidades Tributarias  Mensuales,  a  partir de
los cuales los actos que se individualizan quedafan sujetos a toma de raz6n
y  establece  controles  de  reemplazo  cuando  corresponda,  ambas  de  la
Contraloria General de la Republica.

CONSIDERANDO:

1°  Que,  Ia  Divisi6n  de Administraci6n  y  Finanzas,  de  la  Subsecretaria  de
Evaluaci6n   Social,   mediante   el   Memorandum   electr6nico   N°686/2023,
dirigido   a   la   Fiscalia  solicita  formalizar  mediante  acto  administrativo,   el
Manual de Compras que regira a esta Subsecretaria.

2°  Que,  en  terminos  generales  el  objetivo  principal  del  citado  manual  es
entregar  directrices  necesarias  para  estandarizar  y  optimizar  la  gesti6n
integral   de   abastecimiento   de   la   Subsecretaria   Evaluaci6n   Social   del
Ministerio de Desarrollo Social  y  Familia,  de manera de facilitar el  logro de
sus   objetivos   estrategicos,   haciendo   un   uso  eficiente   de   los   recursos
pdblicos,  y  realizando  procesos  de  compra  de  manera  transparente,  de
acuerdo con la normativa de compras pdblicas vigente.

3°  Que,  de  acuerdo con  lo dispuesto en el  articulo  3°  de  la  Ley  N°  19.880
que establece  las  Bases de  Procedimientos Administrativos que  Rigen  los
Actos de los Organos de  la Administraci6n del  Estado,  el  presente  manual
debe ser aprobado mediante el correspondiente acto administrativo.



Que, vistas las facultades conferidas por la Ley,

RESUELVO

1°  APRUEBASE,  Manual  de  Compras  y  Contrataci6n  Publica,  de  la  Subsecretaria  de
Evaluaci6n Social.

2°  DEJASE  constancia  que  el  manual  de  procesos  antes  individualizado,  que  por  la
presente Resoluci6n se aprueba es el siguiente:

CAPITULO 1

lNTRODUCC16N Y NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE ABASTECIMIENTO

Una  buena  gesti6n  de abastecimiento ayuda  a  las  organizaciones  a  lograr sus  objetivos
estrategicos y simultaneamente a disminuir costos. Ademas, en el sector pdblico, tambien
mejora la transparencia, aspecto esencial considerando que las compras se efecttlan con
el aporte de todos los ciudadanos.

Este manual esta elaborado en virtud de la necesidad de dar una estructura adecuada al
proceso de compras y contrataciones  publicas en  la  Subsecretaria de  Evaluaci6n  Social,
considerando  la  jurisprudencia  emitida  por  la  Contraloria  General  de  la  Repdblica,  en
adelante CGR, las consideraciones del Consejo de Auditoria lnterna General de Gobierno,
en adelante CAIGG,  las directrices de la Direcci6n de Compras y Contrataciones Ptlblicas,
en adelante e indistintamente Direcci6n de Compras y DCCP y la propia Ley de Compras
y su Reglamento.

OBJETIVO

El  objetivo  de  este  manual,  junta  con  dar  cumplimiento  a  la  normativa  respecto  de  la
actualizaci6n  de  los  procedimientos  de  abastecimiento,  es  servir como  una  herramienta
efectiva de gesti6n que permita guiar al usuario hacia el buen uso de los recursos pdblicos,
mostrando la manera de compatibilizar la eficjencia,  Ia eficacia y la transparencia en cada
proceso de compras que realice.

Este manual define el modo en que la Subsecretaria realizafa los procesos de compras y
contrataci6n  para  el  abastecimiento de  bienes  y servicios,  de  acuerdo  con  la  legislaci6n
vigente, que permiten asegurar su normal funcionamiento.

Con el fin de lograr este objetivo,  §e establecefan los procedimientos correspondientes al
proceso de compras y contrataciones;  se proveefa un detalle de accione§ a seguir,  para
llevar  adelante  las  acciones  administrativas  relacionadas  con  la  gesti6n  de  compras  y
contrataciones;   se   da fan   a   conocer   los   mecanismos   de   selecci6n   de   compra;      se
establecefan los mecanismos de seguimiento al plan de compras institucional de acuerdo
al presupuesto que se asigna a cada unidad; se difundifan las directrices administrativas a
los usuarios; se estableceran mecanismos de control para detectar desvios en la actividad
y consolidar el ambiente de control.



ALCANCE

Este Manual, se establece en cumplimiento de lo establecido en articulo 4° del Reglamento
de la Ley de Compras, el cual considera las siguientes materias: Planificaci6n de Compras,
Selecci6n de Procedimientos de Compra,  Formulaci6n de Bases,  Requerimiento, Criterios
y  Mecanismos  de  Evaluaci6n,  Gesti6n  de  Contratos  y  de  Proveedores,  Recepci6n  de
Bienes y Servicios, Procedimientos para el Pago Oportuno,  Politica de lnventarios, uso del
Sistema  de  lnformaci6n,  autorizaciones  que  se  requieran  para  las  distintas  etapas  del
Proceso  de  Compra  y  Organigrama  de  la  Entidad  y  de  las  areas  que  intervienen  en  los
mi§mos,   con   sus   respectivos   niveles   y  flujos,   y   los   mecanismos  de   control   interno
tendientes a evitar posibles faltas a la probidad.

Ademas,  contempla  un  procedimiento  para  la  custodia,  mantenci6n  y  vigencia  de  las
garantfas,   indicando   los   funcionarios   encargados   de   dichas   funciones   y   la   forma   y
oportunidad   para   informar   al   Jefe   del   Servicio   el   cumplimiento   del   procedimiento
establecido, sin periuicio de la responsabilidad de este.

Sera  publicado  en  el  Sistema  de  lnformaci6n  y formafa  parte  de  los  antecedentes  que
regulan los Procesos de Compra de este organismo y debefa ser conocido y aplicado por
todos   los   funcionarios   de   la   Subsecretaria   de   Evaluaci6n   Social,   del   Ministerio   de
Desarrollo Social y Familia.

NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE ABASTECIMIENTO

•    Ley N° 19.886 y sus modificaciones,  de Bases sobre Contratos Administrativos de
Suministros   y   Prestaci6n   de   Servicios,   en   adelante   "Ley   de   Compras"   y   sus
modificaciones.

•    Ley de Presupuestos del Sector Publico, que se dicta cada afio.

•    Ley  N°  19.880,  que  establece  Bases  de  los  Procedimientos Administrativos  que
rigen los Actos de los Organos de la Administraci6n del Estado.

•    Ley de Probidad,  N° 19.653.

•    Ley de Transparencia,  N° 20.285

•    DFL  1-19.653  que  fija  el  texto  refundido,  coordinado  y  sistematizado  de  la  Ley

18.575 0rganica Constitucional de Bases Generales de la Administraci6n del Estado.

•    Decreto  N°  250,  de  2004,  de  la  Subsecretaria  de  Hacienda,  que  aprueba  el
Reglamento  de  la  Ley  N°  19.886,  en  adelante  "Reglamento  de  Compras",  y  sus
modificaciones.

•    Decreto  N° 821,  que modifica decreto supremo n° 250,  de 2004,  del Ministerio de
Hacienda,  que  aprueba  reglamento  de  la  ley  N°  19.886,  de  bases  sobre  contratos
administrativos de suministro y prestaci6n de servicios

•    Decreto  Supremo  N°  577,  Ministerio  de  Tierras  y  Colonizaci6n.  Reglamento  Sobre
Bienes Muebles Fiscales.



•    Resoluci6n  N°7,  de  2019,  de  la  Contralorfa  General  de  la  Repdblica,  fija  normas

sabre exenci6n del tramite de toma de raz6n.

•    Resoluci6n N°8, de 2019, de la Contraloria General de la Repdblica, determina los

montos  en  unidades  tributarias  mensuales,  a  partir de  los  cuales  los  actos  que  se
individualizan quedafan sujetos a toma de raz6n y a controles de reemplazo cuando
corresponda

•    Resoluci6n N° 8, que Determina los montos en Unidades Tributarias Mensuales, a

partir de los cuales los actos que se individualizan quedaran sujetos a toma de raz6n
y  a  controles  de  reemplazo  cuando corresponda,  ambas del  2019  de  la  Contraloria
General de la Republica.

•    Decreto N°15 de  16 de noviembre de 2012,  que aprueba Reglamento del articulo
4° de la Ley N° 20.530 que crea el Ministerio de Desarrollo Social.

•    Resoluci6n  Exenta  N° 0337 de fecha 30 de septiembre de 2013,  que establece el
Procedimiento de Evaluaci6n de Ofertas.

•    Resoluci6n  Exenta  N° 0338 de fecha  30 de septiembre,  delega facultad de firmar
"Por   Orden   del         Subsecretario"   en   materias   que   sefiala   a   funcionarios   que

individualiza.

•    Normas  e   lnstrucciones   para   la  ejecuci6n   del   Presupuesto   y  sobre   materias
especificas,  sancionadas  por  Resoluci6n  y/o  Circular  del  Ministerio  de  Hacienda,
documentos dictados afio a  afio,  en virtud  a  los contenidos que  incorpore  la  Ley de
Presupuestos del Sector Publico.

•    Politicas y condiciones de uso del Sistema Chilecompra, instrucci6n que la DCCP
emite para uniformar la operatoria en el Portal Chilecompra y cumplir con el Programa
de Mejoramiento de la Gesti6n.

•    Memorandum  FZAS-SES/67  de  fecha  26  de  marzo  de  2013.   Reprogramaci6n
Mensual de Caja.

•    Memorandum  FZAS-SES/75  de  de fecha  22  de  abril  de  2013.  Instructivo  Fondo
Global.

•    Memorandum   N°1990/2018   de   fecha   14   de   agosto   de   2018.   Conformaci6n

comisiones evaluadoras

•    Memorandum N° 380/2019 de fecha  15 dejulio de 2019. Comisi6n evaluadora.

•    Memorandum N° 130/2020 de fecha 21  de enero de 2020.  Procedimiento y Plazos
Procesos de Compra.

•    Los    procedimientos    internos    relacionados    la    materia   de    compras    ptlblicas

emanados en la Subsecretaria de Evaluaci6n Social de forma general.



•    Directivas de Chilecompra actualizadas a la fecha de total tramitaci6n de este.

CAPITULO 2 DEFINICIONES Y CONCEPTOS

Para una mayor comprensi6n del proceso de compras, entendiendo por tal el mecanismo
de  contrataci6n  de  bienes  y/o  servicios  establecidos  en  la  Ley  de  Compra§  y  en  el
Reglamento los siguientes conceptos:

Adjudicaci6n:  Acto  administrativo fundado,  por medio  del  cual  la  autoridad  competente
selecciona  a  uno  o  mss  Oferentes  para  la  suscripci6n  de  un  Contrato  de  Suministro  o
Servicios,  regido por la Ley N°  19.886.

Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente, que contienen el conjunto de
requi§itos,    condiciones   y   especificaciones,   establecidos   por   la   Subsecretaria,    que
describen los bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de Compras y el contrato
definitivo.  Incluyen las Bases Administrativas y Bases Tecnicas.

Bases   Administrativas:   Documentos   aprobados   por   la   autoridad   competente   que
contienen,  de manera general y/o particular,  las etapas,  plazos,  mecanismos de consulta
y/a  aclaraciones,  criterios  de  evaluaci6n,  mecanismos  de  adjudicaci6n,  modalidades  de
evaluaci6n, clau§ulas del contrato definitivo y demas aspectos administrativos del Proceso
de Compras.

Bases T6cnicas:  Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen de
manera  general  y/o  particular  las  especificaciones,  descripciones,   requisitos  y  demas
caracteristicas del bien o servicio a contratar.

Cafalogo  de  Convenios  Nlarco:  Lista  de  bienes  y/a  servicios  y  sus  correspondientes
condiciones de contrataci6n,  previamente licitados y adjudicados por la  DCCP y puestos,
a traves del Sistema de lnformaci6n, a disposici6n de lo§ organismos pt]blicos.

Certificado   de   Disponibilidad   PTesupuestaria   (CDP):   Documento   emitido   por   el
Departamento de Finanzas que certifica  la disponibilidad de  presupuesto en un momento
determinado   y   permite   respaldar   presupuestariamente   la   adquisici6n   de   bienes   y/o
contrataci6n de servicios.

Certificado de lnscripci6n Registro de Proveedores: Documento emitido por la DCCP,
que  acredita  que  una  determinada  persona  natural  o juridica  se encuentra  inscrita  en  el
Registro de Proveedores o en alguna de sus categorias.

Compra Agil: La Compra Agil es una modalidad de compra mediante la cual las Entidades
podran adquirir bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a 30 UTM, de una manera
dinamica y expedita,  a trav6s del Sistema de lnformaci6n.

Compra  Coordinada:  Los  organismos  pdblicos  del Gobierno  Central pueden  ahorrar
recursos  y  reducir  costos   de  transacciones   a  trav6s   de   la   modalidad  de   Compras
Coordinadas,  que implica que dos o mas entidades se unan para realizar un proceso de
adquisici6n donde a mayor volumen se producen mejore§ precios para el Estado.

La   decision   de   participar   en   un   proceso   de   Compra   Coordinada   depende   de   las
instituciones,  que  pueden  resolver  coordinarse  con  otros  organismos  publicos  (Compra
Coordinada Conjunta) o mandatar a la Direcci6n Chilecompra para que los represente en



el proceso (Compra Coordinada por mandato) y asi agregar demanda para un determinado
producto o servicio.

Contrato de Suministro de Bienes Muebles: Aquel que tiene por objeto la compra o el
arrendamiento,   incluso  con  opci6n  de  compra,   de  productos  o  bienes  muebles.   Este
contrato  sera  considerado  igualmente  de  suministro  si  el  valor del  servicio  que  pudiere
contener es inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.

Contrato  de  Servicios:  Aqu6l  mediante  el  cual  la  Subsecretaria  encomienda  a  una
persona natural o juridica la ejecuci6n de tareas, actividades a la elaboraci6n de productos
intangibles.  Un  contrato sera considerado igualmente de servicios cuando el valor de  los
bienes  que  pudiese  contener  sean  inferiores  al  cincuenta  por  ciento  del  valor  total  o
estimado del contrato. Para efectos del reglamento de compras, los servicios se clasificafan
en  generales  y  personales,   Ios  que  a  su  vez  pod fan  tener  el  cafacter  de  servicios
personales propiamente tal y personales especializados.

Convenio Marco:  Procedimiento de contrataci6n realizado por la DCCP,  para procurar el
suministro directo de bienes y/o servicios a  los organjsmos publicos,  en  la forma,  plazo y
demas condiciones establecidas en dicho convenio.

Cotizaci6n: Requerimiento de informaci6n respecto de precios, especificaciones y detalles
del  bien o servicio.

Directivas  de Contrataci6n  Pi]blica:  Son  orientaciones y  recomendaciones  generales,
elaboradas por la Direcci6n Chilecompra, de acuerdo a su funci6n asesora, reconocida en
el articulo  30 Ietra  a),  de  la  Ley  N°19.886 y en el  articulo  104  bis del  reglamento de ese
cuerpo legal. Estas buenas pfacticas, que se djfunden a traves de las directivas, favorecen
una mejor gesti6n de los procesos de compra, dentro del marco legal vigente.

Documentos administrativos: Para efectos del reglamento de compras, se entiende por
documentos administrativos las certificaciones,  antecedentes y,  en general,  aquellos que
dan  cuenta  de  la  existencia  legal  y  situaci6n  econ6mica  y  financiera  de  los  oferentes  y
aquellos que los habilitan para desarrollar actividades econ6micas reguladas.

Formulario:  Formato  o  documentos  elaborados  por  la  DCCP,  los  cuales  debefan  ser
completados  por  la  Subsecretaria,  cuando  esta  interesada  en  efectuar  un  Proceso  de
Compras, a trav6s del Sistema de lnformaci6n.

Gi'an  Compra:  Se  denomina  Gran  compra  a  la  adquisici6n  a  traves  del  catalogo  de
Convenios Marco de un bien o servicio cuyo monto total es igual o mayor a las 1.000 UTM.

Ley de Compras: Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro
y Prestaci6n de Servicios.

Licitaci6n o Propuesfa Privada: Se trata de un mecanismo de compra excepcional y se
pod fa   utwizar  si   en   las   Licitaciones   pdblicas   respectivas   no  se  hubiesen   presentado
interesados,  de  acuerdo  a  lo  indicado  en  el  Art.  8  de  la  Ley  de  Compras  y Art.  10  del
Reglamento   de   dicha   Ley.   Representa   un   procedimiento   administrativo   de   cafacter
concursal,  previa  resoluci6n  fundada  que  lo disponga,  mediante el  cual  la  Subsecretaria
invita  a  determinadas  personas  para  que,  sujetandose  a  las  bases  fijadas,  formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionafa y aceptafa la mss conveniente.



Licitaci6n  o  Propuesta   Ptiblica:   Procedimiento  administrativo  de  cafacter  concursal
mediante el cual la Subsecretaria realiza un llamado publico, convocando a los interesados
para  que,  sujetandose  a  las  bases  fijadas,  formulen  propuestas,  de  entre  las  cuales
seleccionafa y aceptara la mss conveniente.

Notificaciones:    Todas    las    notificaciones,    incluso    respecto    de    la    resoluci6n    de
Adjudicaci6n,  se entendefan realizadas,  luego de las 24 horas transcurridas desde que la
publicaci6n  en  el  sistema  de  lnformaci6n  el  documento,  acto  o  resoluci6n  objeto  de  la
notificaci6n.    Esta    publicaci6n    solo    puede    ser    realizada    por    los   funcionarios    del
Departamento de Adquisiciones.  Lo anterior sin prejuicio de lo establecido en el capitulo V
de la  Ley N°  19.886.

Plan  Anual  de  Compras:  Plan  anual  de  compras  y  contrataciones,  que corresponde  a  la
Lista de bienes y/o servicios de cafacter referencial, que la Subsecretaria planifica comprar
a contratar durante un afio calendario.

Proceso  de  Abastecimiento:  Corresponde  al  Proceso  de  compras  y  contrataci6n  de
bienes  y/o  servicios,  realizado  a  traves  de  algtln  mecanismo  establecido  en  la  Ley  de
Compras   y   en   el   Reglamento,   incluyendo   los   Convenios   Marco,   Licitaci6n   Ptlblica,
Licitaci6n Privada y Tratos o Contrataci6n Directa.

Registro  de  Proveedores:  Registro  electr6nico  oficial  de  Proveedores,  a  cargo  de  la
DCCP, de conformidad a lo prescrito por la Ley de Compras.

Reglamento: Reglamento de la Ley de Compras.

Servicios Generales: Aquellos que no requieren un desarrollo intelectual  intensivo en su
ejecuci6n, de cafacter estandar, rutinario o de comtin conocimiento.

Servicios   Personales:   Son   aquellos   que   en   su   ejecuci6n   demandan   un   intensivo
desarrollo  intelectual.

Servicios  Habituales:  Aquellos  que  se  requieren  en  forma  permanente  y  que  utilizan
personal   de   manera   intensiva   y   directa   para   la   prestaci6n   de   lo   requerido   por   la
Subsecretaria, tales como servicios de aseo,  seguridad,  alimentaci6n,  soporte telefonico,
mantenci6n de jardines, extracci6n de residuos, entre otros.

Sistema  de  lnformaci6n:  Sistema de  lnformaci6n de compras y contrataciones pdblicas y
de   otros   medios   para   la   compra   y   contrataci6n   electr6nica   de   la   Subsecretaria,
administrado y licitado por la DCCP y compuesto por software,  hardware e infraestructura
electr6nica, de comunicaciones y soporte que permite efectuar los Procesos de Compra,
cuyo actual acceso es www. mercadopublico.cl.

Requerimiento:  Pliego  de  condiciones  que  regula  el  proceso  de  Trato  o  Contrataci6n
Directa y la forma en que deben formularse las cotizaciones.

Trato o Contrataci6n Directa: Procedimiento de contrataci6n que, por la naturaleza de la
negociaci6n,  debe  efectuarse  sin  la  concurrencia  de  los  requisitos  sef`alados  para  la
Licitaci6n o Propuesta Ptlblica y para la Privada.



UNIDADES Y FUNCIONARlos INVOLUCRADOS

Adjudicatario:  Oferente  al  cual  le  ha  sido  aceptada  una  oferta  o  una  cotizaci6n  en  un
Proceso de Licitaci6n, para la suscripci6n del contrato definitivo.

Administrador del Sistema Chilecompra: Es responsable de la creaci6n y desactivaci6n
de usuarios,  unidades de compra, respuestas de reclamo§  entre otras obligaciones.
El administrador de Chilecompra de la Subsecretaria de Evaluaci6n Social, es la jefatura
del Departamento de Adquisiciones.

Comisi6n   evaluadora:   Grupo   de   personas   convocadas   para   integrar   un   equipo
multidisciplinario que se ret]ne para evaluar ofertas y proponer el resultado de un proceso
concursal,  de manera de garantizar la imparcialidad en el  proceso.  Esta debe designarse
para cada proceso concursal de alta complejidad y para compras superiores a 1.000UTM,
debiendo tener al  menos  3  integrantes funcionarios  internos o extemos  al  servicio,  dado
que pod fa solicitar apoyo tecnico externo para respaldar la decisi6n y los informes emitidos
debefan ser considerados al momento de la toma de decisiones. En el evento de participar
honorarios,  podran serlo aquellos que tengan la calidad de "agente ptiblico" y siempre en
ntlmero minoritario a los funcionarios.  Los miembros de la comisi6n evaluadora no podran
tener  conflictos  de  intefes  con  los  oferentes.   Por  ello,   una  vez  designados  todos  los
integrantes  de  la  comisi6n  debefan  suscribir  la  declaraci6n jurada  correspondiente.  Los
integrantes de Comisiones  Evaluadoras son sujetos  pasivos temporales o transitorios,  es
decir,  solo  mientras  la  integren.  Por lo tanto,  sus obligaciones  cubren  al  menos  desde  la
publicaci6n en el sistema www.mercadopublico.cl,  del acto administrativo que los designa
en ella,  lo que debe realizarse antes de la fecha de apertura de ofertas.  En caso de que
sus funciones deban extenderse mss alla de dicha fecha, debefa actualizarse la fecha de
termino de la Comisi6n en el portal de la Ley del Lobby.

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

Departamento   de   Adqui§iciones:   Es   el   encargado   de   la   administraci6n   de   los
procedimientos de  abastecimiento y compra  ptiblica  de  los  bienes y servicios  requeridos
por la Subsecretaria de Evaluaci6n Social, en particular, de la elaboraci6n, administraci6n,
ejecuci6n y control del plan de compras institucional,  de la administraci6n de los si§temas
provistos por la DCCP, velando por el cumplimiento de las normas legales y reglamentarias
aplicables a esta materia.

Analista de compras: Es el funcionario que ejecuta los requerimientos, de acuerdo con la
normativa  y  a   las   politicas  del   Departamento  de  Adquisiciones.   Las  actividades  que
desarrolla para dicho fin son las que se detallan a continuaci6n:

•         Revisar   y   asegurarse   que   el   requerimiento   contenga   las   especificaciones   y
condiciones minimas para dar curso a la adquisici6n.

•          Publicar los antecedentes definitivos de compras en forma  completa  y oportuna  en
www.mercadopublico.cl.  Esta  debe  contemplar todos  los  antecedentes  que  deben
subirse al sistema, libre de errores.

•         Comunicar  oportunamente   a  los  involucrados  en   el   proceso  de  abastecimiento
(unidad   solicitante,   proveedor  y   coordinador),   acerca   de   la   publicaci6n   de   los
documentos subidos al portal.

•         Tomar todas las medidas que apoyen la transparencia de la apertura de las ofertas,
considerando  que  debe  hacerse  por  el  sistema  de  informaci6n.  EI  sistema  debe



permitir a los oferentes conocer el resto de las ofertas, en especial el oferente, el bien
o servicio ofrecido,  el  precio  unitario y total de la oferta y la garantia de seriedad,  si
fuera el caso..

Asesorar a  la comisi6n evaluadora,  durante la evaluaci6n,  en todas las materias de
orden  normativo  que  se  susciten  durante  el  proceso  de  evaluaci6n.  Con  todo,  sin
perjuicio  de  su   labor  de  asesoria,   no  debefa  integrar  formalmente  la   comisi6n
evaluadora,  por cuanto ello haria inviable el ejercicio de su labor de contraparte ante
las decisiones de dicha comisi6n.

Coordinar y supervisar que los pagos asociados a cada contrato se realicen segdn lo
establecido en el requerimiento y/o contrato en forma y plazo, modalidades y montos
en virtud de la compra de bienes o servicios.

Entidad Licitante: Subsecretaria de Evaluaci6n Social.

Oferente:  Proveedor que participa en un Proceso de Compras,  presentando una oferta o
cotizaci6n.

Proveedor:  Persona natural  o juridica,  chilena o extranjera,  o agrupaci6n de las mismas,
que puedan proporcionar bienes y/o servicios a las entidades licitantes que lo requieran.

Proveedor lnscrito:  Proveedor que se encuentra inscrito en alguna de las categorias del
Registro de Proveedores.

Unidad Solicitante:  unidad perteneciente a la Subsecretaria de Evaluaci6n Social,  cuyas
funciones sefan a lo menos:

•          Designar a la contraparte tecnica del requerimiento.

•          Elaborar el  requerimiento,  que debe considerar requjsitos  administrativos que sean
acordes  a  los  bienes  a  comprar y  a  los  montos  que  se  van  a  gastar,  deben  ser
definidas  en  lenguaje  claro,  sin  clausulas  inconsistentes  entre  si.  EI  requerimiento
debe   establecer  las   condiciones   para   alcanzar  la   combinaci6n   mss  ventajosa,
propendiendo  a  la  eficiencia,  eficacia,  calidad  y  al  ahorro.   Para  el  caso  de  una
licitaci6n  pdblica,  el  requerimiento  no  puede  afectar el trato igualitario  ni establecer
condiciones discriminatorias,  por ello,  por ejemplo,  Ias condiciones de experiencia o
similares  pueden  ser  consideradas  en  la  evaluaci6n  de  los  participantes,  pero  no
como   requisito   para   participar   en   la   licjtaci6n.   El   requerimiento   debe   sefialar
claramente  cuales  son  los  requisitos  para  la  adjudicaci6n  y  los  mecanismos  de
evaluaci6n de las ofertas.

•         Responder oportunamente las preguntas correspondientes a un proceso concursal,
que  el  Departamento  de  Adquisiciones  descargue  del  sistema,  cuya  respuesta
debefa darse a conocer por sistema en los plazos seF`alados en el llamado pdblico.

Designar a los integrantes de las comisiones evaluadoras,  la cual debe propender a
que se reciban la mayor cantidad de ofertas para tener mss posibilidades de elecci6n,
sin    caer   en    restricciones   y   descalificaciones   excesivamente   formalistas.    La
desestimaci6n de ofertas debe hacer en forma justificada y debe estar basada en la
falta  de  cumplimiento  de  las  bases.  Se  puede  solicitar  a  los  oferentes  que  salven



errores  u  omisiones,  siempre  que  ello  no  les  confiera  un  privilegio  respecto de  los
demas oferentes.
Proponer al  oferente seleccionado,  teniendo en cuenta que  la  comisi6n evaluadora
no es el 6rgano facu[tado para adoptar la decision final de adjudicaci6n o selecci6n
de  oferta.   Con  todo,   a   la  comisi6n   le  corresponde   proponer  oportunamente  la
adjudicaci6n  o  selecci6n  de  oferta,  mediante  el  lnforme  de  Evaluaci6n,  fechada  y
firmada por cada integrante de la comisi6n a la autoridad competente,  la que debefa
adoptar la decision final, a trav6s de un acto administrativo fundado.

Supervisar  el  cumplimiento  oportuno  y  efectivo  de  los  bienes  y  servicios,  para  la
gesti6n  de  la  recepci6n.  La  gesti6n  de  contrato  requiere  la  evaluaci6n  peri6dica  y
oportuna  del  contrato  y  significa  evaluar  y  definir  las  "reglas  de  negocio"  entre  la
Subsecretaria y los proveedores,  minimizando los riesgos del proceso y manejando
eficaz y eficientemente su cumplimiento.
Certificar   la   Recepci6n   de   Bienes   a   Servicios   adquiridos   en   la   unidad.   Esta
certificaci6n incluira la evaluaci6n de los bienes o servicios adquiridos corresponden
a los requerimientos de la entidad y si fueron satisfactorios en cuanto a calidad, precio
y otros factores.

•         La  unidad  solicitante  debera velar por la  oportuna y correcta emisi6n y entrega de
los documentos,  bienes u otros elementos que respalden el pago.

Usuario     requirente:     Funcionario(a)     con     faoultades     especificas     para     generar
requerimientos  de  compra  y  que  participa  directa  y  habitualmente  en  los  procesos  de
ccornpradelaSubsecretaria.

UUsuario oferente:  Persona natural o juridica que utiliza el Sistema de lnformaci6n con el
fin de participar en los Procesos de Compra que se realizan a traves de el.

Usual.io ciudadano:  Persona natural o juridica que requiere informaci6n de los Procesos
de Compra a tra\ies del Sistema de lnformaci6n.

Direcci6n cle Compras y Contrataci6n Pliblica (DCCP): cuya funcich es Asesorar a los
organismos   pdblicos   en   la   planificaci6n   y   gesti6n   de   sus   procesos   de   compras   y
contratactories.  Licitar la operaci6n del sistema  de  informaci6n y de otros medios  para  la
compra  y  contratacich  electr6nica  de  los  organismos  ptlblicos,  velar  por  su  correcto
funcionamiento y actuar como contraparte del operador de estos sistemas.

Contraloria General de la Repllblica:  La Contraloria ejeroe el control de legalidad de los
actos de  la Administracien y en el ejercicio de esa funci6n,  toma  raz6n de los decretos y
resoluciones que en conformidad a fa fey deben tramitarse par la Contraloria, o representa
la ilegalided de que puedan adolecer.

Tribunal  de  Contrataci6n  PI]blica:  cuya  principal  funci6n  es  garantizar transparencia e
igualdad  durante el  proceso de  licitaci6n,  es decir entre  la  publicaci6n  de  las  bases y su
adjudicacich.

Sistema  electrchico de Compras  Ptlblicas www.mercadoDublico.cl:  perrnife  el  acceso
pdblico  y  gratuito  a  todos  los  procesos  de  compra  de  los  Organismos  Publicos.   Los
Organismos   Ptiblicos   regulados   por   la   ley   19.886,   estan   obligados   a   informar   en
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www.mercadoDublico.cl  todos  sue   procesos  de  compra  de   bienes  y  servicios,   salvo
excepciones contempladas en la norma.

Registro   electr6nico   oficial   de    proveedores   del    Estado:    permite   evaluar   los
antecedentes de los proveedores, evitando la solicitud de certificados y acreditaciones en
ppapel.  Ademas  permite  une  importante  reducci6n  de  costos  de  transacci6n  entre  las
empresas y el Estado.

Los  usuarios del  portal,  ya  sea el amalistas   de compra,  en su  rol deberan  contar con  las
competencias tecnicas suficientes para operar en el Sistema de lnformaci6n, de acuerdo a
lo  establecido  en   las  Politicas  y  Condiciones  de   Uso  del   Sistema  de   lnformaci6n  y
Ccontrataci6n Electrchica. Tales competencias tecnicas estan referidas a distintos usuarios
y  comprenden   materias   relacionadas  con  gesti6n   de  abastecimiento,   uso  del   portal.
aplicacich  de  le  rormativa y conceptos de dica y probidad en  los Procesos de Compra,
entre otros.

CAPITULO     3     PLANIFICAC16N     ANUAL     DE     COMPRAS     Y     PROCESO     DE
ABASTEcllvIIENTO

El  plan  de  compras  corresponde  a  la  programaci6n  de todos  los  proce§os  de  compra  y
contrataci6n,   que   realizafa   la   Subsecretaria   de   Evaluaci6n   Social   durante   el   afro
presupuestario,  independiente del mecanismo de compras a utilizar.  Incluye aquellos que
son  gestionados  con  presupuesto  propio  y  los  que  sean  gestionados  con  presupuesto
transferido por otras instituciones publicas y que quedan reflejados como transferencias en
la ley de presupuestos, convenios u otros acuerdos. Se excluyen los procesos de compra
o contrataci6n que par confidencialidad y seguridad no son posibles publicitar.

En caso de que la Subsecretaria realice un traspaso de fondos a otras instituciones, no los
debe   considerar  en   su   planificaci6n,   sino   que   debe   sefialar  a   quien   le  traspasa   la
responsabilidad de ejecutar los procesos de compras necesarios, que deben ser agregados
en su plan de compras.

La informaci6n contenida en el plan de compras es fundamental para transparentar, ya sea
al  mercado  proveedor,  que  se  puede  preparar  anticipadamente  para  participaci6n  en
proceso§ de compra y contrataci6n; para la ciudadania, que requiere informaci6n respecto
de  la  gesti6n  ptlblica  y  para  la  DCCP,  para  priorizar  la  gesti6n  de  convenios  marco  en
productos o servicios que son de alto consumo y frecuencia.

En esta etapa el  encargado de centro de costos levanta  los  requerimientos a traves del
sistema existente para estos efectos indicando que se estiman comprar o contratar durante
el aflo presupuestario,  para lo cual realiza lo siguiente:

•       Revision de la necesidad o requerimiento existente.
•       Revisi6n del cumplimiento del plan anterior.
•       Levantamiento de los datos hist6ricos relativos a lo requerido.
•       Reuni6n de trabajo con quienes lo estan solicitando de su Divisi6n o unidad.
•       Se  determina  el tipo  de  compra  y tiempos  que demorara  el  proceso.  Se  crea  lista y

detalle con las compras a realizar.
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Una   planificaci6n   de   compras   adecuada   debe   ser  consistente   con   la   disponibilidad
presupuestaria correspondiente.  Esta se debe coordinar entre el centro de costos con  la
Secci6n de Presupuesto del Departamento de Finanzas de la Subsecretaria de Evaluaci6n
Social.

EI  plan  de  Compras  debe  incluir todos  los  productos  y/o  servicios  que  la  lnstituci6n  par
Division  o  Unidad  comprafa  o  contratara  durante el  afro,  cuando  lo  realizara  (mes),  que
cantidad y que  monto estimado se estima gastar,  el  mecanismo de compra y el  rubro en
que se publicara, el programa y clasificador presupuestario al cual sera imputado el ga§to,
mes de ejecuci6n estimada del gasto, funcionario responsable del proceso, entre otros.

Es  importante  que  la  definici6n  de  los  productos,  servicios,  grupo  de  items  o  proyectos
sean claros, explicitos,  pertinentes y detallados.

Esta planificaci6n debe ser realizada en concordancia con la programaci6n presupuestaria
de la Subsecretaria en el marco de la ejecuci6n y segtin lo establecido en las instrucciones
especificas para el presupuesto del afio en curso y por el Departamento de Finanzas.

El   plan   de   compras   debe   ser   ingresado   al   portal,   de   acuerdo   con   las   condiciones
establecidas cada afio por la DCCP. Esta funci6n recae exclusivamente en el Administrador
del  Sistema  Chilecompra.   Este  es  quien  revisa  y  luego  envia  oficialmente  el  Plan  de
Compras institucional a la DCCP.

EI  Plan Anual de Compras es susceptible de ser modificado,  dado que toda  planificaci6n
inicial  puede  verse  alterada  por diversos  motivos  externos  e  intemos.  Sin  embargo,  es
importante   que   como   parte   del    proceso   se   realice   un    seguimiento   peri6dico   al
cumplimiento,  detectando  las  desviaciones  y  sus  causas,   de  tal  modo  que  con  este
instrumento sea un aporte al mejoramiento de la gesti6n de compras institucional.

Cada mes, Ios encargados de centro de costos, debefan realizar una reprogramaci6n de la
planificaci6n,  segtln  los requerimientos de  la  Direcci6n de Presupuestos del  Ministerio de
Hacienda,  en  adelante  Dipres,   la  cual  sera  canalizada  a  traves  del  Departamento  de
Finanzas.

PROCEsO DE ABASTEC"llENTO

Toda  adquisicich  de  bienes  o  contrataci6n  de  servicios  que  realice  la  Subsecretaria  de
Evaluaci6n Social, a traves de cuaiduiera de sus unidades, debefa ser realizada en forma
completa y oportuna mediante el sistema de informacich www.mercadooublico.cl. Este sera
el medio oficial para fa publicidad de los llamados a licitaciones o trato directo.  De le mi§ma
fforma se deben utilizar solamente los formularios definidos para la elaboraci6n de Bases,
Documento de lntenci6n de Compras o requerimiento.

El  proceso  de  abastecimiento  se  compone  de  etapas,  las  que  se  explicafan  segun  el
mecanismo  de  compra  seleccionado,  considerando  que  su  complejidad  es  variable  de
aouerdo con la normativa y directrices que regulen este proceso y cada mecanismo.
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Las Divisiones y Unidades de la Subsecretaria de Evaluaci6n Social que
intervjenen en las etapas consideradas en este ciclo son:

•       Definici6n del requerimiento (unidad tecnica)
•      Selecci6n del mecanismo de compras (departamento adquisiciones)
•      Llamado pdblico y recepci6n de ofertas (departamento adquisiciones)
•       Evaluaci6n de ofertas y adjudicaci6n (unidad t6cnica)
•      Gesti6n   de   contrato)   (unidad   t6cnica)   /gesti6n   de   inventario   (departamento

adquisiciones)
Recepci6n conforme (unidad t6cnica)
Pago oportuno (departamento finanzas)
Termino   de   servicio   (unidad   t6cnica)   /extinci6n   de   la   vida   util   del   producto
(departamento finanzas)

®

EEtaDa1.Definici6ndelRequerimjento

Par regla general, cada requerimiento debe racer del plan de compras y generarse por una
necesidad establecida por la unidad solicitante, en virtud del oumplimiento de las funciones
propias de la Subsecretaria y acorde a la normativa presupuestaria vigente.

Se debefa enfocar en las compras importantes, complejas o costosas, no descuidando las
compras   rutinerias.   Uma   compra   importante   se   identifica   por  el   monto   irvolucrado,
ffrocuencia de la compra e importancia estrategica de la compra para el servicio entre otros.

En el caso de compras complejas, se recomienda buscar expertos para este requerimiento
que  sean  infernos o externos e indagar el  meroado  para conocer las ofertas disponibles.
Se  utiliza  para  ello  la  informacich  que  provea  www.mercadooublico.cl;  buscadores  de
paginas  web;   registros  o  catalogos  de  proveedores  internos  o  de  otras  instituciones;
consultas al mercado, reuniones con grupos de empresas por tipo de industria, entre otras.

Las entidades licitantes pod fan efectuar, antes de la elaboraci6n de las bases de licitaci6n,
Drocesos formales de consultas o reuniones con proveedores, mediante llamados ptlblicos
y  abiertos,  convocados  a  trav6s  del  Sistema  de  lnformaci6n,  con  el  objeto  de  obtener
informaci6n  acerca  de  los  precios,  caracteristicas  de  los  bienes  o  servicios  requeridos,
tiempos de preparaci6n de las ofertas, o cualquier otra que requieran para la confeccich de
las bases.

Dependiendo  de  la  complejidad  de  la  adquisici6n  se  recomienda  formar  un  eauico  de
trabaio con funcionarios del Departamento de Adquisiciones,  Departamento de Finanzas y
Fiscalia.  De esta manera  fa  Unidad  Solicitante pod fa contar con  mss  informaci6n de qu6
se desea comprar y cual es el mecanismo mss pertinente (priorizande precio, calidad, etc).

Toda  la  informaci6n  que  se  incluya  en  el  requerimiento  formara  parte  de  las  bases  de
licitaci6n o del documento de intenci6n de compra,  documentos que a su vez entregafan
los antecedentes para la elaboraci6n del contrato, junto a las preguntas y respuestas,  las
aclaraciones y la oferta del proveedor adjudicado o seleccionado. Dado esto el contrato no
pod fa tener diferencias con los antecedentes antes mencionados.

Con el objetivo de cautelar que el requerimiento pueda ser resuelto de manera efectiva y
oportuna, se requiere que la unidad solicitante considere los plazos referenciales asociados
a los distintos mecanismos de compra, considerados desde La rece        n del requerimiento
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en el  Departamento de Adquisiciones hasta fa notificaci6n al  proveedor de la contrataci6n
correspondiente.

EtaDa 2. Selecci6n del mecanismo de comDra

La selecci6n del mecanismo de compra es el proceso mediante el oual el Departamento de
Adquisiciones define el sistema que utilizara para realizar fa compra o contrataci6n de un
bien   o   servicio.    Tambi6n    participafan    la    Fiiscalia   y   fa    Unidad   Solicitante,    ouande
corresponds.

La  Subsecretaria  ro  pod fa  fragmentar sus  contrataciones  con  el  prop6sito  de  variar el
procedimiento de contratacich.

|a opci6n. Con`/enio Marco:

El  convenio  maroo  es  la  primera  opci6n  de  compra  obligatoria  para  la  contrataci6n  de
bienes   y   servicios.   Es   un   convenio   suscrito   entre   proveedores   y   la   DCCP,   cuyas
condiciones  se  hacen  extensivas  a todos  los  6rganos  de  la Administraci6n  del  Estado  a
trav6s del Sistema de lnformaci6n VIrwv\r.mercadoDublico.cl, salvo excepciones establecidas
en fa Ley de Compras, Art 30,  letra d.

Los Convenios Marco vigentes se traducen en un Catalogo Electrchico, que contiene una
descripclch  de  los  bienes  y  servicios  ofrecido§.  sus  condiciones  de  contrataci6n  y  la
individualizaci6n de los Proveedores a los que se les adjndic6 el Convenio Marco.

Las  6rdenes  de  compra  que  se  emitan  en  virtud  del  Catalogo  debefan  ajustarse  a  las
condiciones y beneficios pactados en el Convenio Marco y se emitifan a traves del Sistema
de  lnformaci6n.

En  el  evento que  la  Subsecretaria obtenga  condiciones  mss ventajosas en  el  mercado,
respecto de un bien o servicio contenido en el Catalogo, debefa informarlo a la DCCP.  Las
condiciones   mss   ventajosas   se   pod fan   verificar   a   traves   de   diversos   mecanismos
diferentes a la utilizaci6n del Sistema de lnformaci6n, tales como:  procesos de consulta a
la  industria,  publicidad,  listas de  precios  o  catalogos  pdblicos,  entre  otros.  En  este caso,
debera  efectuar sus  procesos  de  compra  conforme  las  reglas establecidas  en  la  ley de
compras  y  su  reglamento,  asi  como  mantener  los  respectivos  antecedentes  para  su
revision   y   control   posterior.   Las  condiciones   mas  ventajosas,   deben   ser  situaciones
objetivas, demostrables y sustanciales para la Subsecretaria, tales como plazo de entrega,
condiciones de garantias,  calidad de los bienes y servicios,  mejor relaci6n costo beneficio
del bien o servicios a adquirir.

La  DCCP  efectda  peri6dicamente  procesos  de  compra  para  suscribir  Convenios  Marco
considerando, entre otros elementos, los planes Anuales de Compras de cada Entidad.

Las adquisiciones  via  convenio  marco superiores  a  1.000  UTM,  la Subsecretaria debefa
comunicar,  a  traves  del  Sistema,  la  intenci6n  de  compra  a  todos  los  proveedores  que
tengan adjudicado en Convenio Marco el tipo de producto requerido.

Esta  comunicaci6n  sera  realizada  con  la  debida  antelaci6n,  considerando  los  tiempos
estandares  necesarios  para  la  entrega  de  la  cantidad  de  bienes  o  servicjos  solicitados.
Adicionalmente,  en dicha comunicaci6n se debefa contemplar un  plazo razonable para la
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presentaci6n de las ofertas, el cual no podra ser inferior a 10 dias habiles contados desde
su  publicaci6n.

Las  ofertas  recibidas  en  el   marco  de   un   procedimiento  de  grandes  compras  sefan
evaluadas segtin algunos o todos los criterios y ponderaciones definidos en  las bases de
licitaci6n del convenio marco respectivo, en lo que les sean aplicables. Asimismo, las bases
de  licitaci6n  del  convenio  marco  respectivo  podran  establecer  criterios  de  evaluaci6n
e§peciales  para  los  procedimientos  de  Grandes  Compras.   En  la  comunicaci6n  de  la
intenci6n   de   compra   se   indicafa,   al   menos,   la   fecha   de   decisi6n   de   compra,   los
requerimientos especificos del  bien  a servicio,  la cantidad y  las condiciones de entrega y
los criterios y ponderaciones aplicables para la evaluaci6n de las ofertas. La entidad debefa
seleccionar la oferta mss conveniente segtln resultado del cuadro comparativo que debefa
confeccionar sobre la base de los criterios de evaluaci6n y ponderaciones definidas en  la
comunicaci6n de la intenci6n de compra, cuadro que sera adjuntado a la orden de compra
que se emita y servifa de fundamento de la resoluci6n que apruebe la adquisici6n.

Siempre  que  se  utilice  el  convenio  marco,  se  deben  considerar  solo  los  productos  y
servicios  que  se  encuentran  disponibles  en  el  catalogo  de  dicho  convenio.  No  se  debe
negociar con los proveedores variaciones a productos, condiciones comerciales o precios.
Si  el  requerimiento  no  se  encuentra,  se  deben  seguir  los  procedimientos  alternativos
indicados en la normativa vigente.

Compra Agil: Es una modalidad de compra mediante la cual las entidades podran adquirir
bienes  y/o  servicios  por un  monto  igual  o  inferior a  30  UTM,  de  una  manera  dinamica  y
expedita,  a traves del sistema de informaci6n, es de cafacter concursal mediante el cual la
Subsecretaria   realiza   un   llamado   pt]blico,   convocando   a   los   interesados   para   que,
sujetandose   a   los   requerimientos   fijados,   formulen   propuestas,   de   entre   las   cuales
seleccionafa y aceptara la mas conveniente.

2a opci6n. Licitaci6n Pdblica:

Si el requerimiento no se encuentra en el catalogo electr6nico, por regla general §e realiza
una  ucitaci6n  Ptlblica.  Este  es  un  procedimiento  administrativo  de  cafacter  concursal
mediante el cual la Subsecretaria realiza un llamado ptiblico, convocando a los interesados
para  que,  sujetandose  a  las  bases  fijadas,  formulen  propuestas,  de  entre  las  cuales
seleccionara y aceptafa la mas conveniente.

Recomendaciones a la unidad solicitante:

No usar medios alternativos de comunicaci6n durante el proceso, s6Io utilizar el sistema
de informaci6n, de manera de no privilegiar a algunos proveedores con informaci6n.
Definir tiempos  holgados  y adecuados  para  la  presentaci6n  de  ofertas,  atendiendo  la
naturaleza de los productos a servicios a contratar y las condiciones para participar.
Dar espacios para consultas durante el proceso, para responder las dudas que surjan,
aclarando y precisando tanto el requerimiento como las condiciones de contrataci6n.
Ampliar los tiempos de presentaci6n de ofertas si ha habido aclaraciones que pudieran
modificar sustancialmente las bases.
Dar  a  conocer  los  resultados  del  calculo  de  los  puntajes  obtenidos  por  criterio  de
evaluaci6n en el documento en que se notifique la adjudicaci6n.
Conocer el actual procedimiento formal para evaluar ofertas y adecuarlo.
Fijar  en  el  procedimiento  formal  tiempos  maximos  de  respuesta  para  los  distintos
formatos de evaluaci6n que haya definido la unidad. Que los tiempos fijados respondan
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a la relacich 6ptima entre el tipe de proceso, tipo de producto a servicio,  las variables
que se evaluaran y la capacidad de las personas que evali]an (competencias y tiempo).

Recomendaciones a los ejecutivos de compra:

Revisar  permanentemente  en  www.rnercadoDublico.cl,  en  el  ambiente  comprador,  el
estatus de los procesos de compra.
Verificar que los proveedores est6n inscritos en el rubro en el que ha clasmcado fa lD.
utilizar adecuadamente el clasificador de rubros del sistema de informaci6n de compras
ptlblicas,  de  manera  que  los  proveedores  del  bien  o  servicio  que  pueden  participar
reciban  la informaci6n por el  portal
Generar nuevos o  mejorar los formatos de evaluacich,  utilizando  medios alternativos,
tales como disponibilidad de antecedentes y pauta de evaluacich disponibles. Controlar
que las respuestas sean claras y precisas.

3a opci6n. Licitaci6n Privada:

Mecanismo excepcional cuyo procedimiento administrativo es de caracter concursal, previa
resoluci6n   fundada   que   lo   disponga,    mediante   el   cual   la   Subsecretaria   invita   a
determinadas personas para que,  sujetandose a las  bases fijadas,  formulen  propuestas,
de entre las cuales seleccionara y aceptara la mss conveniente.

Esta   se   caracteriza   por   estar   dirigida   a   un   grupo   de   a   lo   menos   3   proveedores
individualjzados  mediante el  portal y  por mantener exactamente  las  mismas  condiciones
establecidas en el proceso anterior.

La  entidad  licitante debefa  invitar a  proveedores  respecto de  los  cuales tenga  una  cierta
expectativa de recibir respue§ta§ a las invitaciones efectuadas.  La Entidad Licitante pod fa
preferir  a  aquellos  proveedores  que  est6n  inscritos  en  el  Registro  de  Proveedores  del
Estado.

4a opci6n. Trato Directo:

Al    igual    que    la    Licitaci6n    Privada,    tambi6n   es    un   mecanismo   excepcional    cuyo
procedimiento de contrataci6n, que por la naturaleza de la negociaci6n que conlleva, debe
efectuarse sin la concurrencia y los requisitos sefialados en la licitaci6n pdblica o privada.
Es un procedimiento excepcional y solo procede en los casos taxativamente sefialados en
la  ley.

Las caracteristicas de las causales que autorizan este procedimiento, que son taxativas y
de  derecho  estricto,  son  facultativas  de  la  autoridad  competente,  se  requiere  resoluci6n
fundada de la autoridad competente que acredite la concurrencja de la causal, no bastando
la simple referencia a las disposiciones legales o reglamentarias, Ia cual debe ser publicada
en el sistema de informaci6n.

Compras  excluidas  del  Sistema  de  lnformaci6n  (articulo  53  del  Reglamento  de
Comp'as):

Pod fan efectuarse fuera del sistema de lnformaci6n:
a)     Las contrataciones de bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.
b)     Las   contrataciones   directas   inferiores   a   100   UTM,   con   cargo   a   los   recursos

destinados a operaciones menores (caja chica), siempre que el monto total de dichos
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recursos haya sido aprobado por resoluci6n fundada y se ajuste a las instrucciones
presupuestarias correspondientes.

c)     Las contrataciones que se financien con gastos de representaci6n, en conformidad a
la Ley de Presupuestos respectiva y a sus instrucciones presupuestarias. Con todo,
las   contrataciones   sefialadas   precedentemente   pod fan   efectuarse   de   manera
voluntaria a trav6s del Sistema de lnformaci6n.

d)     Los pagos por concepto de gastos comunes o consumos basicos de agua potable,
electricidad,  gas  de  cafieria  u  otros  similares,  respecto  de  los  cuales  no  existan
alternativas o sustitutos razonables.

Compras excluidas de la Ley de Compras:

a)     Las  contrataciones  de  personal  de   la  Administraci6n  del   Estado  reguladas   par
estatutos  especiales  y  los  contratos  a  honorarios  que  se  celebren  con  personas
naturales para que presten servicios a los organismos publicos,  cualquiera que sea
la fuente legal en que se sustenten;

b)     Los  convenios  que  celebren  entre  si  los  organismos  ptiblicos  enumerados  en  el
articulo  2°,   inciso  primero,  del  decreto  ley  N°  1.263,   de   1975,   Ley  Organica  de
Administraci6n Financiera del Estado, y sus modificaciones;

c)     Los   contratos   efectuados   de   acuerdo   con   el   procedimiento   especifico   de   un
organismo internacional, asociados a cfeditos o aportes que este otorgue;

d)     Los   contratos   relacionados   con   la   compraventa   y   la   transferencia   de   valores
negociables o de otros instrumentos financieros;

e)     Los contratos relacionados con la ejecuci6n y concesi6n de obras ptlblicas.
f)      Asimismo,  quedan excluidos de la aplicaci6n de esta ley,  los contratos de obra que

celebren los Servicios de Vivienda y Urbanizaci6n para el cumplimiento de sus fines,
como asimismo los contratos destinados a  la ejecuci6n,  operaci6n y mantenci6n de
obras urbanas,  con participaci6n de terceros, que suscriban de conformidad a la ley
N° 19.865 que aprueba el Sistema de Financiamiento Urbano Compartido.

g)     No obstante, las exclusiones de que se da cuenta en esta letra, a las contrataciones
a que ellos se refieren se les aplicara la normativa contenida en el Capitulo V de esta
ley, como, asimismo, el resto de sus disposiciones en forma supletoria, y

h)     Los  contratos  que versen  sobre material  de guerra;  los  celebrados en virtud  de  las
leyes  ndmeros  7.144,13.196  y  sus  modificaciones;  y,  los  que  se  celebren  para  la
adquisici6n  de  las  sigujentes e§pecies  por parte de  las  Fuerzas Armadas o  por las
Fuerzas de Orden y Seguridad

i)       Ptlblica:  vehiculos  de  uso  militar o  policial,  excluidas  las camionetas,  autom6viles  y
buses;  equipos  y  sistemas  de  informaci6n  de  tecnologia  avanzada  y  emergente,
utilizados exclusivamente para sistemas de comando, de control, de comunicaciones,
computacionales   y   de   inteligencia;    elementos    o    partes    para   la   fabricaci6n,
integraci6n,  mantenimiento,  reparaci6n,  mejoramiento a armaduria de armamentos,
sus repuestos,  combustibles y lubricantes.

j)      Asimismo,  §e  exceptuafan  las  contrataciones  sobre  bienes  y  servicios  necesarios
para prevenir riesgos excepcionales a la seguridad nacional o a la seguridad ptiblica,
calificados  por decreto supremo expedido  par intermedio del  Ministerio de  Defensa
Nacional a proposici6n del Comandante en Jefe que corresponda o, en su caso, del
General Director de Carabineros o del Director de lnvestigaciones.

k)     Los   contratos   indicados   en   este   articulo   se   regiran   par   sus   propias   normas
especiales,  sin  perjuicio  de  lo  establecido  en  el  inciso  final  del  articulo  20  de  la
presente ley.
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Recomendaciones a la unidad solicitante:
Revisar  los  origenes  de  la   necesidad  de  realizar  compras  urgentes,   los  tipos  de
productos  o  servicios,  para  focalizar  acciones  que  permitan  evitar  y  subsanar  esta
situaci6n.
Generar  licitaciones   para   suscribir  convenios  de   suministros   para  todas   aquellas
compras que,  por la naturaleza del bien o servicio,  no es posible prever con certeza el
periodo de ocurrencia, ni la cantidad de veces, pero que, teniendo un "staff' permanente
de  proveedores,  seria  posible  dar satisfacci6n  a  la  necesidad  en forma  oportuna,  sin
recurrir a la opci6n de trato directo par urgencia,  por ejemplo:  mantenci6n y reparaci6n
de vehiculos.
El uso permanente del convenio marco es un incentivo para que el mercado proveedor
participe en futuras licitaciones y se obtengan mejores condiciones para todo el Sector
Pdblico. Permite dar respuesta oportuna a requerimientos institucionales, sin necesidad
de hacer un proceso de compra especialmente para esta adquisici6n y genera ahorros
y libera recursos, especialmente horas de personas, para dedicarlos a otras tareas que
fortalezcan la gesti6n de abastecimiento institucional.

EtaDa 3. Llamado v receDci6n de ofertas

Esta etapa consta de la bilsqueda de ofertas adecuadas para conseguir la optimizaci6n de
los recursos ptlblicos.  Los tiempos dependeran del mecanismo de compra.  Es inportante
considerar los tiempos  hist6ricos  reales al  momento  de  planificar,  ademas de  considerar
las  demoras  propias  de  los  procesos  para  contar con  el  bien  o  servicio  en  el  momento
requerido.

Para el caso de las licitaciones pdblicas y privadas, el llamado a ofertar sera pt]blico,  cuyo
plazo sera  contado en  dias  corridos,  los  cuales estaran  supeditados al  monto total  de  la
contrataci6n y segun lo indique la normativa.

El plazo de las licitaciones pdblicas solo pod fa ser modificado por razones fundadas, antes
del cierre de recepci6n de ofertas, y debefa considerarse un plazo prudencial para que los
proveedores interesados puedan conocer y adecuar su oferta a tales modificaciones.

Por otra parte, las respuestas dadas durante la publicaci6n s6lo pueden ser aclaratorias de
las bases publicadas y en caso alguno las pueden contradecir o modificar. Sin embargo, si
surge   la   necesidad   de   hacerlo,   solo   podra   realizarse   mediante   acto   administrativo
totalmente  tramitado  antes  del  cierre  de  la  publicaci6n,  el  cual  ademas  contemplafa  la
ampliaci6n del plazo de cierre, de manera de que los oferentes tengan un tiempo prudente
para ajustar sus ofertas a dicha modificaci6n.

18



Recomendaciones para el Departamento de Adquisiciones

No usar rnedios altemativos de comunicaci6n durante el proceso, s6lo utilizar el sistema
de informaci6n, de manera de no privilegiar a algunos proveedore§ con informacl6n.
Dar espacios para consultas durante el proceso, para responder las dudas que surjan,
aclarando y precisando tanto el requerimiento como las condiciones de contrataci6n.
Amplfar los tiempos de presentacich de ofertas si ha habido aclaraciones que pudieran
modificar sustancialmente las bases a terminos de referencia.
Revisar  permanentemente  en  www`mercadoDublico.cl,  en  el  ambiente  comprador,  el
estatus de los procesos de compra.
Verificar que los proveedores esten inscritos en el rubro en el que ha clasificado la lD.
Utilizar adecuadamente el  clasificador de  rubros del  sistema  de  informacich  de
compras publicas, de manera que los proveedores del bien o servicio que pueden

reciban la informaci6n por el portalparticipar

EtaDa4. Evalua      n deoferfas

En esta etapa se analiza si las ofertas o cotizaciones se ajustan a le solicitado, tanto en la
forma como en el fondo y se eval\lan  las ofertas s6lo segtln  los "Criterios de  Evaluaci6n"
establecidos en el requerimiento, creando un informe de evaluacich de las ofertas o cuadro
comparativo, segiln corresponda.

En  el  caso  cle  las  licitaciones  publicas  la  evaluaci6n  de  las  Ofertas  presentadas  por  los
proveedores sera realizada por una comisi6n de evaluaci6n, Ia que debe estar compuesta
por  al  menos  3  funcionarios  infernos  a  extemos  al  servicio,  en  el  evento  de  participar
honorarios,  pod fan  serio  aquellos  que  tengan  calidad  de  "agente  p`lblico"  y  siempre  en
ndmero minoritario a los funcionarios pdblicos que la integren. De esta manera se propicia
fa imparcialidad y competencia entre los oferentes.

En el informe de evaluaci6n quedara expresa la voluntad de recomendar la adjudicaci6n o
desercich.

La Unidad Solicitante debe tener presente que al momento de realizar la evaluaci6n ro se
deben  modificar los criterios  de evaluaci6n  previamente definidos  ni  sue porcentajes,  asi
como tampoco se pueden agregar criterios de evaluaci6n que ne estuvieron considerados
desde el principio del proceso.

Criterios de Evaluaci6n:

Se entiende por criterio de evaluaci6n toda aquella variable que sera medida objetivamente
una vez que se realice la revisi6n de las ofertas.   Estos deben ser medibles,  es decir, de
objetiva evaluaci6n,  de manera de permitir a  los proveedores conocer el  modo en  que la
Subsecretaria escogefa la oferta mss conveniente.

La selecci6n cle criterios de evaluaci6n transparenta el proceso de compras en general y el
proceso   de   elecci6n   de   las   Ofertas   mas   convenientes   para   los   intereses   de   la
Subsecretaria,  mejora  la  percepcich  de  los  proveedores  y  la  ciudadania  respecto  a  los
procesos de  compra  de  los  servicios  pilblicos y  clarifica  a  los  Oferentes  la forma  en  que
sefan evaluadas las Ofertas que ellos presenten.
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Para  un proceso de licitaci6n publica,  le  Unidad Solicitante debe establecer al menos dos
criterios  de  evaluacich  uno  econ6mico  y  otro  t6cnico.   La  suma  de  todos  los  criterios
escogidos debefa ser isual al 100%.

Se debefa definir e informar claramente,  en el documento de requerimiento,  el porcentaje
asignado  a  cada  uno  de  los  criterios  de  evalueci6n  y  a  su  vez,  Ia  nota  o  porcentaje
correspondiente a cada sub categoria dentro de los criterios, en caso que corresponda. EI
puntaje en cada criterio para que las ofertas logren obtener el porcentaje total, debera ser
calculado de forma opjetiva.

Si alguna solicitud de compra no inclnye los criterios correspondientes, el Departamento de
Adquisiciones esta autorizado para devolver el requerimiento a fa Unidad Solicitante.  Es el
Departamento de Adquisiciones quien debe orientar a las Unidacles Solicitantes,  respecto
de los criterios a considerar segiln cada proceso de adquisici6n.

Los criterios de evaluacich escogidos sefan publicados en la ficha de adquisicich del portal
www. mercadoDublico.cl, en la cual ademas se debefa especificar claramente el mecanismo
cte asignaci6n de puntajes que utilizar para calcular el puntaje a obtener.
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Recomendaciones Dara la elaboraci6n de la Dauta de evaluaci6n:

cRITERios DE EVALUAclaN CUANTIFICACION UNIDAD DE MEDIDA

OEUETIVO ACONSIDEFIARPAFIASERLAMEJOROFERTA
OBTENCIONDELPUNTAJE

Precio Nominal Pesos cnllenos Ser el monto menor. a/C)`D

Plaro de entrBga TLempo de respuesta Temporal
Dia8 hfblles o comdos,Meses,Afros Ofroer el menortiempo

(B/C)ro

Servicio asistencla t6cnlca

Tenparal
Dies  habiles a corridos,Meses.AIlas Crfr- el mayorI,empo

(ere)'DServicio pcet ~
Expenencla de los        oferentes

ReeaTgo per flBto Por rango Pesos  chilenos. Ser el menor monto (B/C)'D

Calidad tecnica

Califeaci6n

7.  mejor a lo solicitado

Obtener calfficacL6n=7
(C/B)ro

Metodologla de trabeio 5:  lo solicitado

Material  de apoyo 3:  mertos  a  lo solicitado

N6mina de cliertes I:  no cumpl® a no infoma

Traba|adoros colt dlscapacldad:

Calificaclch

1  punto:  Pceee 2 o mtstrabajadoresenlog

Obtemer 1  punto @/C).D

i) Copla del contrato d® trabajo o prestaclch  de teminos del subcmeno.
se"cios de `rabajadores a prest8doies en situaci6n

0,5 puntce   Posee  1de discapacidad.
ii)  Copfa del dceumerrio que acredite la inscripci6n trabajador en los t6rmmce
del trabajador a  prestador de sendclo§  en el  F`egistro del  9ubcriteno.
Naclonal de la Discapacidad o certificacich de fa
Compin a comprobante de haber lnlclado el  ti[tlmo 0  puntas`  No  po8ee

trfuRe. trabajadores  en  logt6minosdel9ubcriterlo.

Tn]tiaJadoros d® la torcera odad:   (Muier mayor

C8mcacL6n

1  piinto;  Posee 2 o m6strabajadoresenlogt6rmincedelsubcriteno.

Obtener 1  punto
o.5 prnto9:  Poses 1trabajadorenlosteminosd8Isubcriteno.

de 60 afios y hombre mayor de 65 aAce): Acredife
mediante copia cle contrato y de camct de  ldentidad
clel trabajador.

0 punto8:  No po§eetrabeiadoresenlasteminosdelsubcriteno.

Traba|a doro8 pe rtoneclontes a  puoblo8

Calfficacl6n

1  prnto  Pasee 2 a mat

Obtener 1  punto

Indfgonas:           credita medlante`     I.  CopLa del trabajed~ en lee
contrato de traba/o o pres`aci6n de 6ervicios`  ii temilno§  del  3ubcrteno.

Copia del documento que acredite fa calided de 0,5 puntco:  Posee 1
indigena de un  ciucladano (a) chileno (a) ctorgado trabajador en los `6mince
por Conedl (Artlcu!o 3°  Ley  N°19`253)  IIr.  Personas del  subcriteho.

que no tLenen  nacionalidaa chllena y  pertenecen a
0 puntce   No poseecufturas indisenae reconceldas per la lay 8egdn

dcoumentce aflclale3 emanadce de las autondades trabajedores en lee

de dlcho pats. t6rminos  del suberfteno.

Colitratacl6n de j6von®3dosomploados:    Oasta

Camcacich

1  punto:  Pceee 2 o mtstraba|edoresenlos

Obtener 1  punto

29 ance)       Acredita  medianto se evaluani que lcw3 t6rminos  del subeuterio

proponentes que acrediten al momento de postular,
0,5 puntos:  Poses  1medlante  la  presentaci6n de un  certfficado de la

AFP dondo este afillado el trabajador respectho. que trabajador en  log termino3

no ha tenido cotizaclones a lo menog  en  los t]Itimos de) subcmeno

6 me3e3`  a bien, en caso de ser un joren

0 puntos:  No posee

desemplcodo qua no est6 in8crito en AFP, cumplir
log  requlsitos  para ser beneficiano del  progrania
•Subsidlo Empleo Jo\en.,  Io que so acreditat segtln

trabajedore9 en los
el result8do de ingresar el RUT del empleado en teminos del subcriterio.
http://apllcaciones sence`cwalldaRequlsftosq

lgualdad do 96n®ro:

Calmcaci6n

1  punto   Posee  politlca de

Obtener 1  pi[nto

Se evaluara que los proponentes acrediten al inclusi6n  de 9enero e

momento do postular igualdad de rerriunelaciones
1.-  Cuenten con una  politlca de inc!usich de g6nero. entre hombre9 y muieres en
Acredltada mediante cop]a escrita y firmeda per log tchlnos del subcriterto.
represemante legal y wgen`e a lo menos de8de hace 0 prnto:  No pceee la
6 meses,  y polftlca de igualdao de
2`, Igualdad  de remuneraciones entre hombro y gchen a igualdad do
mujeres:  En igualdad de funciones y acreditedo remuneraclones ertre
mediante copia de contratos y dltimes 3 pagos a hombree y mujeres en los
AFP temlnce del 6ubcmerio

* 8= mejor oferta C= oferta en evaluaci6n D= porcentaje asignado al criterio.
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EtaDa 5. AdiLldicaci6n o Selecci6n de Ofertas

En esta etapa se cierra y decide a quien se comprara, mediante un acto administrativo que
lo autorice.  La resoluci6n de adjudicaci6n o selecci6n debefa ser expedida por fa autoridacd
competente, documento que totalmente tramitado, sera publicado por el Departamento de
Adquisiciones  en   el   pertal  www.mercadooublico.cl  junto  al   informe  de  evaluaci6n,   de
manera de notificar al adjudicado o seleccionado y a los demas oferentes.

El  6rgaro  contratante declarafa  inadmisibles  las  ofertas cuando dstas  rio  oumplienen  los
requisitos  establecidos  en  las  bases  o  documento  de  intenci6n  de  compra.   Declarafa
desierta una licitaci6n o gran compra ouando ro se presenten Ofertas, o bien, cuando estas
no resulten convenientes a sus  intereses.  En ambos casos la declaraci6n debera  ser par
resoluci6n fundada.

Posterior  a   la   notificaci6n   del   resultado  del   proceso  de  licitaci6n   o  gran   compra,   el
Departamento  de  Adquisiciones  debefa   responder  las  consultas  de  los  proveedores
realizadas por el correo electr6nico adauisiciones@desarrollosocial.cl.

Plazo  recomendado  para  adjndiear  o  seleccionar  es  de  30  dias,  se  debera  publicar
oportunamente en el Sistema de lnformaci6n los resultados de sue procesos de licitaci6n
o   contrataci6n.   Asimismo,   debefan   publicar   fa   resoluci6n   fundada   que   declare   le
inadmisibilidad  y/o  le  declaraci6n  de  desierto  del  proceso.   Cuando  la  adjudicaci6n  o
seleccich  ro  se  realice  dentro  del  plazo  sefialado  en  las  bases  de  licitaci6n,  la  entidad
debefa informar en el Sistema de lnformaci6n las razones que justifican el incumplimiento
del  plazo  para  aqjudicar e  indicar  un  nuevo  plazo  para  la  adjndicaci6n,  debiendo  estar
contemplada en las bases esta posibilidad.

En esta etapa,  y segun  le clasificacich  de  le  DCCP,  fa  adquisici6n se formaliza  mediante
un contrato de duraci6n inmediata o en el tiempo.  Los contratos de duraci6n en el tiempo
deben tener definidas fas caracterfsticas de cantidad y momento de la prestaci6n. Aquellos
que ro tienen definidas dichas caracterfsticas, se denominan convenios de suministros y
servicios y forman  parfe del  catastro  interno de contratos.  El  obietivo de  los  contratos de
suministro  es  contar con  proveedores  estables  para  aquellos  requerimientos frecuentes
pero inesperados.

Los contratos se clasifican segtln la complejidad de fa prestaci6n:

Simples: Resoluci6n de Compras que aprueba condiciones establecidas previamente. Son
compras  habituales,  de  bienes  y  servicios  que  necesitamos  frecuentemente  y/o  ouyas
adquisiciones ro revisten mayor complejidad. En este caso la escrituraci6n de los acuerdos
ro es indispensable.

EEseriturado Simple: Decreto que aprueba contrato con pagos fijos.

EEscriturado   Complejo:   Decreto   que   aprueba   contrato   que   contempla   condiciones
especfales.

El  dnico medio de notificaci6n oficial al  proveedor es a trav6s del portal Mercado Pilblico.
De esta manera,  se emite  una orden de compra electr6nica,  Ia que solo sera enviada al
proveedor   prevla   total   tramitaci6n   del   acto   administrativo   que   apruebe   el   contrato
correspondiente, la que ademds incorporafa en sus adjuntos el contrato en comento.
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EI Departamento de Adquisiciones informara a la Unidad Solicitante y al proveedor, que a
partir de ese momento pueden coordinerse para la entrega del bien o prestacich del servicio
De acuerdo con  las condiciones suscritas en el contrato,  fa  prestaci6n de los servlcios no
debe diferir en calidad,  cantidad y tempos.  Par lo tanto,  uma de las etapas fundamentales
en la gesti6n de la entrega de los servicios,  considera establecer medios de evaluaci6n y
verificaci6n  de  los contratado versus  lo obtenido,  esto dependefa en  gran  medida  de la
percepci6n que tonga el beneficiario y/o quien tenga a su cargo el contrato.  Para esto la
gesti6n  de  contratos  definifa  un  programa de  control  permanente y constante  sobre  los
servicios contratados.

EtaDa 7. Sequimiento v monitoreo de la con'iDra

La   Unidad   Solicitante  tiene   la   responsabilidad  de  velar  por  el   adecuado  y  oportuno
oumplimiento de la entrega de los productos y servicios contratados por la Subsecretaria,
debiendo  informar  al  Departamento  de  Adquisiciones,   de  manera  oportuna,  cualquier
dificultad  y/o  retraso  en  le  ejecuci6n  del  contrato.  Per  las  obligaciones  que  conlleva,  la
contraparte t6cnica de la unidad solicitante debefa ser un funcionerio con responsabilidad
administrativa.

EI  Departamento  de  Adquisiciones,  por  su  parte  cuenta  con  un  sistema  de  monitoreo
adicional  que  consiste  en  la  calendarizaci6n  de  cada  uno  de  los  hitos  asociados  a  los
contratos en ejecuci6n,  herramienta que se debe entregar peri6dicamente a las unidades
solicitantes.

La comunicaci6n constante con los proveedores es vital  para una correcta administraci6n
de los contratos y esto recae principalmente en una persona denominada administrador o
ejecutivo de contratos,  perteneciente a fa unidad solicitante.  De acuerdo con la naturaleza
de  los  contratos  se  podran  definir  equipos  de  trabajo,  en  los  que  pod fan  participar  el
administrador  de  contrato,  fa  persona  que  le  evalda,  el  ejecutivo  de  compras  y  alguma
contraparte juridica segin sea la necesidad.

Este  equipo  pod fa  generar  reuniones  peri6dicas  definidas  en  le  etapa  de  gesti6n  de
contratos, tanto para generar una relaci6n y comunicaci6n directa con los proveedores, asi
como tambi6n para apoyar le evaluaci6n y gesti6n de los contratos vigentes. Esta definici6n
nos permitira mantener una relaci6n abierta y constructiva,  logrando resolver problemas y
generando oportunidades de mejoras continuas para los contratos de la instituci6n.

CAPITULO 4 PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS

conpra ^gi,

Lacompra  Agiles   uma   modalidad   decompra mediante   la   cual   las   Entidades   podran
adquirir  bienes  y/o  servicios  por  un  monto  isual  o  inferior  a  30  UTM,  de  una  manera
dinamica y expedita,  a travds del Sistema de lnformacich.

1.  Requerirniento:

El   proceso  de  compras  lo   inicia   la   unidad   solicitante,   rnediante  61   envi6   oporturo   al
Departamento de Adquisiciones, del formulario de compra agil per le Jefatura de la Unidacd
solicitando  la  contrataci6n  o  adquisici6n.   Este  formulario  debefa  seF`alar  al  menos  la
sieuiente informaci6n:

23



La  descripci6n  del  item,  producto  o  servicio  requerido.  Ia  cantidad  y  las  condiciones  de
entrega  (lugar y  plazos  de  entrega,  entre  otros).  Estos  no  pueden  ser  modificados  con
posterioridad a la publicaci6n de dicho documento.

Publicaci6n Formulario de compras agil:

El   ejecutivo   de   compras   revisara   la   completitud   de   los   antecedentes   y   revisafa   la
pertinencia de la solicitud con su jefatura,  para posteriormente publjcar este proceso en el
portal durante a lo menos 24 horasl. Se recomienda contemplar plazos amplios, superiores
al minimo, que permitan a los proveedores preparar adecuadamente sus ofertas.

Apertura y envio de ofertas:

Solo el  ejecutivo de  compras,  con su  clave de  usuario  pod fa  realizar el  acto de  apertura
tecnica de ofertas, con el fin de descargar del sistema la informaci6n necesaria para que la
unjdad   solicitante   pueda   evaluar  tecnicamente   las   ofertas   recibidas.   El   ejecutivo  de
compras descargara las ofertas recibidas,  para enviarlas  posteriormente al  representante
de la  Unidad Solicitante o Contraparte Tecnica,  mediante correo electr6nico o  plataforma
Cero Papel.

Evaluaci6n de Ofertas:

La Unidad Solicitante inicia el proceso de evaluaci6n tecnica de ofertas segun los requisitos
establecidos en el documento de formulario de compra agil. La evaluaci6n queda plasmada
en un cuadro comparativo de ofertas.

En el caso que los bienes o servicios solicitados sean simples y objetiva especificaci6n se
seleccionafa al proveedor que oferte menor costo o tiempo de despacho u otros, segtin lo
plasmado en el formulario de compra del proceso.

Selecci6n oferta:

Una vez formalizada  la selecci6n t6cnica  por parte de la  unidad el ejecutivo de compras,
con su clave de usuario pod fa seleccionar la oferta mas conveniente indicada por la Unidad
t6cnica o la oferta que propone menor costo o tiempo de despacho entre otras.

Envio Orden de Compra:

Una vez  interoperada  el  ejecutivo de compras,  con  su  clave de  usuario  ha fa envio de  la
orden  de  compra  al  proveedor seleccionado.  El  proveedor  debefa  aceptar  la  orden  de
compra  recibida,   sin   perjuicio  de  esto  se  entendefa  notificado  24  horas  despues  de
publicado el documento.

Los   plazos   podrian   aumentarse   en   cada   compra   agil,   lo   cual   dependefan   de   las
caracteristicas de los productos o servicios a cotizar, y segt]n solicitud de la unidad t6cnica,
en caso de corresponder.
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Responsablo Etapa Diascorridos

Dopto. Adquisiciones Revision      especificaciones      tecnicas      del 3
requerimiento

Depto, Adquisiclones
Publicaci6n     Formulario     de     compras     agil

1

(m'nimo)

Depto. Adquisiciones Apertura y envlo de ofertas 1

Depto.   Adquisiciones  /unidadT6cnica
Evaluaci6n de Ofertas 2

Unidad T6cnica Selecci6n oferta a

Depto. lnteroperabilidad    Sifge   y   envio   Orden   de 0
Adquisiciones/FinarLzas Compra

7

Convenio Marco

Este mecanismo de compra opera administrativamente de dos maneras, segdn el tramo en
que   se   encuentre   el   monto   a   contratar.   A   continuaci6n,   la   explicaci6n   de   ambas
modalidades:

Convenio Marco Desarrollo de Soft`^/are entre 100 y 1000 UTM:

1.  Requerimiento:

El   proceso  de  compras   lo   inicia   la   unidad   solicitante,   mediante  el   envi6  oportuno  al
Departamento  de  Adquisiciones,  del  formulario  de  compras  contenido  en  memorandum
firmado por la Jefatura de la Unidad/Divisi6n solicitando la contrataci6n o adquisici6n.  Este
formulario debefa sefialar al menos la siguiente informaci6n:

El plazo para que los posibles interesados presenten sus ofertas, en ningdn caso podra ser
inferior a los 5 dias habiles hasta 10,  contados desde su publicaci6n.

Se  recomienda  contemplar plazas  adecuados,  que  permitan  a  los  proveedores  preparar
correctamente sus ofertas, segdn se puntualizara en la normativa vigente.

La descripci6n del item,  producto o servicio requerido, el que debe corresponder a alguna
de  las  categorias  y  tipos  de  producto  o  servicio  adjudicados,   por  lo  que  aquel  debe
encontrarse en el catalogo del respectivo convenio marco.

La cantidad y las condiciones de entrega (lugar y plazos de entrega, entre otros).  Estos no
pueden ser modificados con posterioridad a la publicaci6n de dicho documento.

25



EI  Formulario  de  Compras  debe  definir  taxativamente  cuales  son  los  criterios  que  se
empleafan para evaluar las ofertas recibidas, asi como sus ponderaciones, con la finalidad
de que el resultado permita seleccionar a la oferta mss conveniente.

Las ofertas recibidas en el marco de un procedimiento del catalogo Desarrollo de Software
podran  ser  evaluadas  segtln  las  modalidades  definidas  en  las  bases  de  licitaci6n  del
convenio marco respectivo, en lo que les sean aplicables.

No existe la obligaci6n de utilizar la totalidad de los criterios establecidos en las bases, sino
que  Linicamente  aquellos  que  se  estimen  id6neo§,  atendida  la  naturaleza  del  producto
requerido.

De  esta  manera,  la  entidad  podra  realizar la  revisi6n  de antecedentes  bajo  la  modalidad
N°1, es decir, evaluar el cumplimiento de requerimientos tecnicos definidos en el formulario
de  compras  para  que  sus  ofertas  sean  aceptadas  y  asi  poder  participar en  el  posterior
proceso de evaluaci6n econ6mica.

0 por el contrario la entidad podra optar por la modalidad N°2 la cual establece la aplicaci6n
de  criterios tecnicos de  evaluaci6n  adicionales,  donde  pod fa  utilizar los  indicados en  las
bases de licitaci6n del Convenio Marco.

En cualquiera de las modalidades seleccionadas la evaluaci6n se realizafa en dos etapas,
es decir,  una tecnica y una econ6mica.

Publjcaci6n Formulario de compras:

El analista de compras revisafa la completitud de los antecedentes y revisafa la pertinencia
de  la  solicitud  con  su  jefatura,  para  posteriormente  publicar  este  proceso  en  el  portal
durante a lo menos 5 dias habiles.  Se recomienda contemplar plazos amplios,  superiores
al minimo, que permitan a los proveedores preparar adecuadamente sus ofertas.

Apertura tecnica y envio de ofertas:

Solo el  ejecutivo  de  compras,  con  su clave  de  usuario  podra  realizar el  acto de apertura
tecnica de ofertas, con el fin de descargar del sistema la informaci6n necesaria para que la
unidad   solicitante   pueda   evaluar  tecnicamente   las   ofertas   recibidas.   El   ejecutivo   de
compras descargafa las ofertas recibidas,  para enviarlas posteriormente al representante
de  la  Unidad  Solicitante o Contraparte Tecnica,  mediante correo electr6nico o  plataforma
Cero Papel.

Evaluaci6n de tecnica de Oferfas:

La Unidad Solicitante inicia el proceso de evaluaci6n t6cnica de ofertas segun los criterios
previamente  definidos  en  el  documento  de formulario  de  compras.  La  evaluaci6n  queda
plasmada en el informe de evaluaci6n tecnico, previa declaraci6n expresa de no contar con
conflictos de intereses.  El  informe de evaluaci6n debefa ser firmada  por los miembros de
la comisi6n evaluadora y remitida por memorando al Departamento de Adquisiciones.

Elaboraci6n Resoluci6n de Selecci6n T6cnica:

EI Departamento de Adquisiciones en esta etapa realiza la revisi6n de la completitud de los
antecedentes,  registra  la  informaci6n,  elabora  la  resoluci6n  de  selecci6n t6cnica,  que es
descargada desde el sistema de abastecimiento,  lo que permite contar con  una base de
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datos  para  la gesti6n  de compras;  es visada  por el  ejecutivo de  compras y derivada  a la
siguiente unidad.  La resoluci6n debefa sef`alar el contexto en que se realiza la compra, la
informaci6n necesaria que permita dar cuenta de la necesidad del servicio y de la correcta
aplicaci6n del mecanismo de compra.

Autorizaci6n acto administrativo de selecci6n tecnica:

Esta  etapa  consta  de  registro,   revisi6n  de  pertinencia,   visaciones  de  la  Jefatura  del
Departamento  de  Adquisiciones,  y  la  autorizaci6n  correspondiente  realizada  par  el  o  la
Jefatura de la Division de Administraci6n y Finanzas.

Selecci6n t6cnica y apertura econ6mica:

Una vez formalizada la selecci6n tecnica el ejecutivo de compras, con §u clave de usuario
podra realizar el acto de apertura econ6mico de ofertas, con el fin de descargar del sistema
la informaci6n necesaria para que la unidad solicitante pueda evaluar econ6micamente las
ofertas que fueron seleccionadas desde el punto de vista tecnico.  El ejecutivo de compras
descargara  las  ofertas  recibidas,  para  enviarlas  posteriormente  al  representante  de  la
Unidad Solicitante o Contraparte T6cnica,  mediante correo electr6nico o  plataforma Cero
Papel.

Evaluaci6n Econ6mica de Ofertas:

La   Unidad   Solicitante   inicia   el   proceso   de   evaluaci6n   econ6mica   segtln   los   montos
ofertados  por  cada  proveedor.  El  ranking  de  precios  queda  dispuesto  en  el  informe  de
evaluaci6n, previa declaraci6n expresa de no contar con conflictos de intereses. El informe
de evaluaci6n econ6mico debefa ser firmado por los miembros de la comisi6n evaluadora
y remitida por memorando al Departamento de Adquisiciones.

Elaboraci6n acto administrativo de selecci6n Econ6mica:

EI Departamento de Adquisiciones en esta etapa realiza la revision de la completitud de los
antecedentes,  registra  la informaci6n,  elabora  la resoluci6n de selecci6n econ6mica,  que
es descargada desde el sistema de abastecimiento, Io que permite contar con una base de
datos  para  la gesti6n  de compras;  es visada  por el  ejecutivo de  compras y derivada a  la
siguiente unidad.  La resoluci6n debefa sefialar el contexto en que se realiza la compra,  la
informaci6n necesaria que permita dar cuenta de la necesidad del servicio y de la comecta
aplicaci6n del mecanismo de compra.

Autorizaci6n acto administrativo de selecci6n Econ6mica y de compras (en caso de
corresponder):

Esta  etapa  consta  de  registro,   revisi6n  de  pertinencia,   visaciones  de  la  Jefatura  del
Departamento  de  Adquisiciones,  y  la  autorizaci6n  correspondiente  realizada  por  el  o  la
Jefatura de la Divisi6n de Administraci6n y Finanzas.

Las  etapas  siguientes  se  realizafan  solo  en  caso  que  lo  indique  la  normativa  vigente,  y
estafa relacionado al monto de UTM exigido como tope.
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Elaboraci6n Acuerdo Complementarjo:

EI  Departamento de Adquisiciones reunifa  los antecedentes necesarios para solicitar a  la
Fiscalia   la   generaci6n   del   acuerdo   complementario   y   del   acto   administrativo   que   lo
apmuebe.  Fiscalia evaluafa la pertinencia y asignara al abogado que se ha fa cargo de esta
etapa del proceso.

Suscripci6n del Acuerdo Complementario:

Una  vez  elaborado  el  documento  par  Fiscalia,   el   Departamento  de  Adquisiciones  lo
registrafa  y  enviafa  al  Proveedor,  para  su  suscripci6n  y  posterior  recepci6n junto  a  las
garantias asociadas, dentro de los plazo§ y segtln condiciones establecidas en 61.

Elaboraci6n Decreto:

Con  todos  los  antecedentes,   Fiscalia  elaborafa  el  decreto  que  autorizafa  el  acuerdo
complementario ya suscrito.

Ailtorizaci6n decreto que aprueba el acuerdo complementario:

Ministra (o)  luego de  recibir los antecedentes visados por los involucrados en el  proceso,
firmafa  el  decreto  exento  correspondiente  y  la  Oficina  de  Partes  totalmente  tramitafa  y
registrafa el documento.

Publicaci6n Acuerdo Complementario:

El  ejecutivo  de  compras   publicafa  como  un  adjunto,   el  decreto  exento  y  el  acuerdo
complementario  ya  suscrito.  Este  debefa  ser gestionado  en  la  aplicaci6n  de  gesti6n  de
contratos  disponible  en  la  plataforma,  posterior  a  la  emisi6n  de  la  respectiva  Orden  de
Compra.

Nonbisddiproxp; ¢®nvedidManeDesarrolledeSofurareenrfe|coyaZ
1 Coo urTN

Responsable Etapa Diascon.idos

Depto.Adquisiciones/unldadtecn[ca
Revision de Fomulario de Compras 7

Depto. Adquisiciones Publicaci6n formularia de compra 7

DeDto. Adauisicionos Envio de Ofertas a la unidad t6onica 1

Unidad t6cnlca Evaluaci6n de tednica de Chertas 3
Dopto.AdqLilslclones/JefaturaDAF

Elaboraci6n y fima acto administrativo de
2Selecci6n Tecn ica

Depto. Adquisiciones Selecci6n tecnica y apertura econ6mica en
1el I)ortal de mercado Doblico

Unidad T6cnica Evaluaci6n Econ6mica de Cifertas 3

Depto. Adquisiciones/JefaturaDAF Elaboraci6n, firma de acto de administrativo
2de selecci6n  Econ6mica y selecci6n

econ6mica en el Dortal de mercado Dublico

Fiscal'a Elaboraci6n Acuerdo Complementano 30

Depto. Adquisiciones / Suscripci6n del Acuerdo Complementario y
8Oforente Seleccionado entreaa de aarant[as.
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Fiscalia Elaboract6n Decreto 15

JefatuTas/Gablncte8
Visto buenos de acto administrativo y firma

10autondad decreto que aprueba el acuerdo
comDlementario

Depto. Total, tramitaci6n de acto administrativo,
5Adquisiciones/Dopto. interoperabilidad Sigfe  y envio de arden de

Finarizas comDra
fflcaarfl                  ~                          ffii

94

Convenio Marco < 1.000 UTM (se excluye convenio marco desarrollo de
software)

Requerimiento:

El   proceso  de  compras  lo  inicia  la   Unidad  Solicitante,   mediante  el  envfo  oportuno  al

::PdaartdaT:tnet°d::eAggnut':LC::i::hfdo:Lr::.::r'qmu':n#r,Taag:t:##nb:::Papa°ry':eJt:i:at::amdeen::
lo que se requiere, dentro de la cual se debera contar con al menos lo siguiente:

Contexto en que se enmarca la compra
Descripci6n de los productos o servicios
Especificaciones tecnicas
Cantidad requerida
Monto estimado
Plazo y lugar de entrega
Certificaci6n de Disponibilidad Presupuestaria si corresponde.

Cotizaciones:

El ejecutivo de compras selecciona del catalogo de convenio marco del portal los bienes o
servicio§   requeridos   e   imprime   las   fichas   de   cada   uno   de   ellos,   enviandolas   al
representante de la Unidad Solicitante o Contraparte Teonica, mediante correo electr6nico
o plataforma Cero Papel.

Eva]Liaci6n de Ofertas:

La  Unidad  Solicitante  inicia  el  proceso  de  evaluaci6n  de  ofertas  segwh  los  criterios  y
pafametros   previamente   definidos.    Esta   la   realiza   en   un   ouadro   comparativo   de
cotizaciones recibidas a medfante firma en la cotizacich seleccionada.

Elaboraci6n Resoluci6n de Aprobaci6n:

EI Departamento de Adquisiciones en esta etapa realiza la revisich de la completitud de los
antecedentes,   registra   la   informaci6n   en   el   sistema   de   abastecimiento,   elabora   la
resoluci6n  de  compras,    La  resoluci6n  debefa  sehalar  el  conte>cto  en  que  se  realiza  la
compra, y fa informacich necesaria que permita dan cuenta de la necesidad del servlcio.

Publicaci6n Orden de Compra:

El ejecutivo de compras a cargo publicara la resoluci6n en el portal www.mercadoDublico.cl
generando   la   orden   de   compra  correspondiente,   la   que   sera   enviada   al   proveedor
seleccionado,    solo   si   el    proceso    no   requiere   de    la   tramitaci6n   de   un    acuerdo
complementario.  La  orden  de  compra  debefa  contener  la  individualizaci6n  del  corvenio
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marco  al  que  accede  y  como  anexo  la  resoluci6n  de  compras  totalmente  tramitada.  EI
proveedor debera aceptar la orden de compra recibida.  sin perjuicio de esto se entendera
notificado 24 horas despu6s de publicado el documento.

ItonbreaeFproQeso: tot)whlnmamajpforiaralocou"

Responsable Etapa
Biascorridoshasta

Dopto. Adqu isiciones Revision requerimiento 3

Depto. Adquisiciones Cotizar o consultar catalogo 5

U nidad tdenlca-Depto.Adquisiciones. Evaluaci6n de cotizactones y propuesta de
1selecci6n

Dopto. Adquisiciones Crear OC,  y elaborar acto administrativo que 2aprueba compra de bienes o servicios

Dopto.Adquisiciones/Dopto.Flnanzasyfirmasjefaturas,eegdncorresDonda

Flrma de acto administratjvo y total tramitaci6n 1

Depto.Adquisiciones/Depto.Finanzas
lnteroperabilidad Sigfe, Autonza y envio la OC 0

iRERE!RT§"eegr%%g` gap              "                    `x.i" 12

Convenio Marco >1.000 UTM:

1.  Requerimiento:

EI   proceso  de  compras  lo   inicia   la   unidad   solicitante,   mediante  el   envi6  oportuno  al
Departamento de Adquisiciones.  El  requerimiento  especifico  para  Grandes  Compras del
Convenio Marco es el documento denominado lntenci6n de Compra, en el cual se debefa
sefialar al menos la siguiente informaci6n:

La fecha de decision de compra, considerando los tiempos estandares necesarios para la
entrega de la cantidad de bienes o servicios solicitados y que adicionalmente, el plazo para
que los posibles interesados presenten sus ofertas, en ningtln caso pod fa ser inferior a los
10 dias habiles, contados desde su publicaci6n.

Se  recomienda  contemplar plazos adecuados,  que permitan  a  los  proveedores  preparar
correctamente sus ofertas, segun se puntualizara en la normativa correspondiente.

La descripci6n del  item,  producto o servicio requerido, el que debe corresponder a alguna
de  las  categorias  y  tipos  de  producto  o  servicio  adjudicados,   por  lo  que  aquel  debe
encontrarse en el catalogo del respectivo convenio marco.

La cantidad y las condiciones de entrega (lugar y plazos de entrega, entre otros).  Estos no
pueden ser modificados con posterioridad a la publicaci6n de dicho documento.
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La   lntenci6n   de  Compra  debe  definir  taxativamente  cuales  son   los  criterios  que  se
empleafan para evaluar las ofertas recibidas, asi como sus ponderaciones, con la finalidad
de que el resultado permita seleccionar a la oferta mss conveniente.

Las  ofertas  recibidas  en  el  marco  de  un  procedimiento  de  Grandes  Compras  sefan
evaluadas  segun  los  criterios  y  ponderaciones  definidos  en  las  bases  de  licitaci6n  del
convenio marco respectivo, en lo que les sean aplicables. Asimismo, las bases de licitaci6n
del  convenio  marco  respectivo  pod fan establecer criterios de evaluaci6n  especiales  para
los procedimientos de Grandes Compras.

No existe la obligaci6n de utilizar la totalidad de los criterios establecidos en las bases, sino
que  dnicamente  aquellos  que  se  estimen  id6neos,  atendida  la  naturaleza  del  producto
requerido.

De  esta  manera,  la  entidad  pod fa  incorporar en  la  lntenci6n  de  Compra  un  determinado
criterio  de  evaluaci6n  pre-establecido  en  las  bases,  comprendiendo  en  ese  criterio  la
totalidad de los sub-criterios que lo componen, de la misma forma en que se contemplaba
en  las bases del  convenio  marco.  Consecuentemente,  no  procederia que en  la  lntenci6n
de  Compra  se  agreguen,  dentro  de  un  determinado  criterio,   nuevos  sub-criterios,   no
previstos en las bases de licitaci6n.

Alternativamente,  las entidades  pod fan optar par el empleo,  en forma selectiva,  de uno o
mas  de  los  sub-criterios  que  componen  un  criterio  mss  general,   prescindiendo  de  la
utilizaci6n integral del criterio considerado como un todo.

Publicaci6n Gran Compra:

El   ejecutivo   de   compras   revisara   la   completitud   de   los   antecedentes   y   revisafa   la
pertinencia de la solicitud con su jefatura,  para posteriormente publicar este proceso en el
portal  durante  a  lo  menos  10  dias  habiles.  Se  recomienda  contemplar  plazos  amplios,
superiores  al  minimo,  que  permitan  a  los  proveedores  preparar  adecuadamente  sus
ofertas.

Apertura y Envio de Cotizaciones:

Solo el ejecutivo de compras, con su clave de usuario podra realizar el acto de apertura de
ofertas,  con el fin  de descargar del  sistema  la  informaci6n  necesaria  para  que  la  unidad
solicitante  pueda  evaluar  las  ofertas  recibidas.  El  ejecutivo  de  compras  descargafa  las
ofertas recibidas,  para enviarlas  posteriormente al  representante de la  Unidad  Solicitante
o Contraparte T6cnica, mediante correo electr6nico o plataforma Cero Papel.

Evaluaci6n de Oferfas:

La   Unidad   Solicitante   inicia  el   proceso  de  evaluaci6n  de   ofertas  segdn   los   criterios
previamente definidos en  el documento de  intenci6n  de  compra.  La  evaluaci6n  la  realiza
en  el  informe  de  evaluaci6n,  previa  declaraci6n  expresa  de  no  contar con  conflictos  de
intereses.  El  informe  de evaluaci6n  debefa ser firmada  por los  miembros  de  la  comisi6n
evaluadora y remitida por memorando al Departamento de Adquisiciones.

Elaboraci6n Resoluci6n de Selecci6n:

EI Departamento de Adquisiciones en esta etapa realiza la revisi6n de la completitud de los
antecedentes,   registra   la   informaci6n,   elabora   la   resoluci6n   de   selecci6n,   que   es

31



descargada desde el sistema de abastecimiento,  lo que permite contar con una  base de
datos  para  la  gesti6n  de compras;  es visada  por el  ejecutivo de  compras y derivada a  la
siguiente unidad.  La resoluci6n debefa sefialar el contexto en que se realiza la compra,  la
informaci6n necesaria que permita dar cuenta de la necesidad del servicio y de la correcta
aplicaci6n del mecanismo de compra.

Autorizaci6n Resoluci6n:

Esta   etapa   consta   de   registro,   revisi6n   de   pertinencia,   visaciones   de   las   Jefaturas
involucradas

Elaboraci6n Acuerdo Complemenfario:

EI  Departamento de Adquisiciones reunjfa  los antecedentes necesarios para solicitar a la
Fiscalia   la  generaci6n   del   acuerdo  complementario  y  del   acto  administrativo  que   lo
apruebe.  Fiscalia evaluafa la pertinencia y asignafa al abogado que se ha fa cargo de esta
etapa del proceso.

Suscripci6n del Acuerdo Complementario:

Una  vez  elaborado  el  documento  par  Fiscalia,   el   Departamento  de  Adquisiciones  lo
registrafa  y  enviafa  al  Proveedor,  para  §u  suscripci6n  y  posterior  recepci6n  junto  a  las
garantias asociadas, dentro de los plazas y segun condiciones establecidas en 61.

Elaboraci6n Decreto:

Con  todos  los  antecedentes,   Fiscal fa  elaborafa  el  decreto  que  autorizafa  el  acuerdo
complementario ya suscrito.

Autorizaci6n Acuerdo Complementario:

Luego de recibir los antecedentes visados por los involucrados en el proceso, se firmafa el
acuerdo   complementario   y   el   decreto   exento   correspondiente   y     Oficina   de   Partes
totalmente tramitafa y registrafa el documento.

Publicaci6n Acuerdo Complemenfario:

El  ejecutivo  de  compras  publicara  como  un  adjunto,   el  decreto  exento  y  el  acuerdo
complementario  ya  suscrito.  Este  debefa  ser gestionado  en  la  aplicaci6n  de  gesti6n  de
contratos  disponible  en  la  plataforma,  posterior a  la  emisi6n  de  la  respectiva  Orden  de
Compra.

N8ffiE]ifetu¢i.(A::,'`£

Eife®: y ' .. y.    §fan compra con ErafroraGi6n de acuerqo cquplementario

Responsable Etapa Dias corridos hasta
Depto.Adquisiciones Revision de intenci6n de compra 5

Fiscalia Revision de intenci6n de compra 7

Depto.Adquisiciones
Publicaci6n Gran Compra (minima) 10

Depto.Adquisiciones Apertura y Envio de Cotizaciones 2
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Unidad t6cnica /Depto.Adquisiciones
Evaluaci6n de Ofertas 3

Fiscalia Elaboraci6n Resoluci6n de Selecci6n 7

Depto.Adquisiciones,unidadt6cnica,fiscaliayGabinetes

Autorizaci6n  Resoluci6n 2

Fiscalia Elaboraci6n Acuerdo Complementario 15

Depto.Adquisiciones Suscripci6n del Acuerdo Complementario 5

Fjscalia Elaboraci6n Decreto 5

Finanzas Autorizaci6 n Presu pu estaria 1

Ministro(a) Autorizaci6n Acuerdo Complementario 5

Depto.Adquisiciones Envio de arden de compra y publicaci6nAcuerdoComDlementario 0

72

Licitaci6n Ptlblica v PTi`/ada

Este mecanismo de compra opera administrativamente de dos maneras, segdn el tramo en
que se encuentre el monto a licitar segdn lo siguiente:

Licitaci6n <  100 uTwl (L1)

1.  Requerimiento:

El   proceso  de  compras  lo   inicia   la   unidad   solicitante,   mediante  el   envi6   oportuno  al
Departamento de Adquisiciones, del requerimiento en un memorando de la Unidad.
El  requerimiento  corresponde  a  las  bases  tecnicas  desarrolladas  indicando  al  menos  lo
siguiente:

•    Contexto en que se enmarca la compra
•    Descripci6n de los productos o servicio§
•    Especificaciones tecnicas
•    Cantidad requerida
•    Monto estimado
•    Plazoy lugarde entrega
•    Requisitos y condiciones de los oferentes
•    Criterios de evaluaci6n,  ponderaci6n y tabla de puntuaci6n
•    Formadepago
•    Formatos  preestablecidos  para  envio  de  las  ofertas,  si  se  requiere,  de  manera  de

facilitar la revisi6n y evaluaci6n.
•    Certificaci6n de Disponibilidad Presupuestaria.

Considerando  que  se  debefa  contratar  la  opci6n  con  combinaci6n  mas ventajosa  entre
todos los criterios de evaluaci6n seleccionados y todos sus costos asociados, presentes y
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futuros,    estas   condiciones    no    pod fan    establecer   diferencias    arbitrarias    entre    los
proponentes,  ni s6lo atender al precio de la oferta.

Corresponde determinar y publicar las variables o criterios de evaluaci6n mss adecuados,
en  funci6n   de   la   innovaci6n   y  desarrollo  de   nuevos   productos  o   servicios  que   son
adquiridos,

Correcci6n del Requerimiento:

El ejecutivo de compras revisara que el requerimiento a publicar respetando  los principios
generales de "libre concurrencia de los oferentes al llamado", "lncentivo a participacj6n de
proponentes",    "lgualdad   ante    las   Bases",    "Trato   igualitario   a   proponentes"   y   "No
discriminaci6n  arbitraria".  Ante  cualquier  necesidad  de  correcci6n  en  estos  ambitos,  la
Unidad Solicitante debefa corregir el requerimiento segtln lo indicado.

Elaboraci6n Bases de Licitaci6n:

EI ejecutjvo de compras elabora las bases de licitaci6n, la que debefa contener, en lenguaje
preciso y directo, a lo menos las siguientes materias:

-    Los requisitos y condiciones que deben cumplir los oferentes para que sus ofertas sean
aceptadas.

-    Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren  contratar,  las cuales
deberan ser gen6ricas, sin hacer referencia a marcas especificas.

-    Las  etapas,  plazos  de  la  licitaci6n,  y  modalidades  de  aclaraci6n  de  las  bases,  la
entrega y la  apertura de las ofertas,  la evaluaci6n de  las ofertas,  la  adjudicaci6n y  la
firma del contrato de suministro y servicio respectivo y el  plazo de duraci6n de dicho
contrato.

-    La condici6n, el plazo y el modo en que se compromete el o los pagos del contrato de
suministro y servicio, una vez recibidos conforme los bienes o servicios de que se trate,

-    El plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.
-    Los criterios objetivos que sefan  considerados  para decidir la adjudicaci6n,  atendido

la naturaleza de  los  bienes y servicios que se licitan,  la  idoneidad y calificaci6n de los
oferentes   y   cualquier   otro   antecedente   que   Sea   relevante   para   efectos   de   la
adjudicaci6n,  deban  proveerse  a  trav6s  de  licitaciones  o  contrataciones  peri6dicas,
debefa siempre considerarse el criterio relativo a las mejores condiciones de empleo
y remuneraciones.

-    Los  medios  para  acreditar  si  el  proveedor  adjudicado  registra  saldos  insolutos  de
remuneraciones  o  cotizaciones  de  seguridad  social  con  sus  actuales trabajadores o
con  trabajadores  contratados  en  los  t]ltimos  dos  af`os  y  la  oportunidad  en  que  ellos
sefan requeridos.

-    La  forma  de  designaci6n  de  las  comisiones  evaluadoras,   que  se  constituifan  de
conformidad con lo establecido en el articulo  del reglamento de compras ptiblicas.

-    La  determinaci6n   de   las   medidas  a   aplicar  en   los  casos  de  incumplimiento  del

proveedor y de las causales expresas en que dichas medidas debefan fundarse,  asi
como el procedimiento para su aplicaci6n.

Las  bases  deberan  proporcionar  la  maxima  informaci6n  a  los  proveedores,  contemplar
tiempos  oportunos  para  todas  las  etapas  de  la  licitaci6n  y  evitafan  hacer  exjgencias
meramente formales, como, por ejemplo, requerir al momento de la presentacj6n de ofertas
documentos  admjnistrativos,  o  antecedentes  que  pudiesen  encontrarse en  el  regjstro de
proveedores, en el caso de los oferentes inscritos.
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Autorizaci6n Bases de Licitaci6n:

La  Jefatura  de  la  Division  de  Administraci6n  y  Finanzas  autorizara  las  bases  licitaci6n
medfante   acto   administrativo,   en   cuyo   cuerpo   se   encontrara   el   detalle   integro   del
requenmiento y las condieiones del llamado a licitar.

Publicaci6n Bases de Licitaici6n:

El analista cle compras debidamente acreditado ante le DCCP, completafa la ficha del portal
y  solicitara  al  autorizador  la  publicaci6n  de  las  bases  de  licitaci6n  en  el  sistema  de
informaci6n www.mercadoDubHco.cl,  en los plazos establecidos en las bases de licitaci6n.
El  llamado a ofertar sera p`lblico,  cuyo plazo de publicaci6n sera como minimo de 5 dias
corridos.

El  plazo  de  las  licitaciones  ptlblicas,  solo  podra ser modificado  por razones fundadas en
acto  administrativo,  antes  del  cieme  de  recepci6n  de  ofertas,  y  debera  considerarse  un
nuevo plazo prudencial para que los proveedores interesados puedan conocer y adecuar
su oferta a tales modificaciones.

Consultas y Respuestas

En la fecha y condiciones establecidas en las bases, el eiecutivo de compras procedefa a
revisar las  consultas  del  proceso,  enviando  aquellas  que  sean  de  cafacter tecnico  a  la
unidad solicitante, quien debera remitir las respuestas dentro del plazo solicitado.

Las respuestas dadas s6lo pueden ser aclaratorias de las bases ptlblicas y en caso aleuno
las pueden contradecir o modificar.

En  la  fecha  y  condiciones  establecidas  en  las  bases,  el  ejecutivo  de  compras  debefa
proceder a subir las respuestas a las consultas del proceso en el sistema de informaci6n
www.mercadooublico.cl.

Aperfura:

Luego  de  la  hora  y  fecha  de  cierre  establecida  en  el  portal,  se  cerrafa  la  reoepci6n  de
Ofertas   y   se    procedefa   a    la   apertura   a    a   trav6s   del    sistema   de    informaci6n
ww\i\r.mercadoDublico.cl  .
El  analista de compras descargafa las ofertas recibidas,  para enviarlas posteriormente al
representante de la unidad solicitante a contraparte tecnica,  mediante memorandum y de
manera dieital junto al formularto del informe de evaluaci6n.

Evaluaci6n de Ofertas:

En esta etapa se analiza si las ofertas se ajustan a lo solicitado, tanto en la forma como en
el fondo y se evalilan  las  ofertas solo segt]n  los "criterios de evaluaci6n" establecidos en
las bases de licitaci6n, completando el informe de evaluaci6n de las ofertas.

La  evaluaci6n  de  las  ofertas  presentadas  por  los  proveedores  sera  realizada  por  una
comisien de evaluacl6n, la que debe estar compuesta por, al menos, tres funcionarios con
responsabilidad   administrativa   que   sefiale   formalmente   la   unidad   solicitante,   previa
declaraci6n expresa de no contar con conflictos de intereses.
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La  comisi6n  de evaluaci6n,  a traves de  la  metodologia que defina al efecto,  proceclefa a
aplicar los criterios de evaluacich y generar el informe de evaluaci6n, documento que deja
constancia entre otros aspectos de:

- Los criterios y ponderaciones utilizados en la evaluaci6n de las ofertas.
- Las   ofertas  que  deben  declararse   inadmisibles   por  no  oumpHr  con   los   requisitos

establecidos en las bases,  debiendose especificar los requisitos incumplidos.
- La proposici6n de declaraci6n de la licitaci6n como desierta,  cuando no se presentaren

Ofertas,  o bien,  ouando la comisrich evaluadora juzgare que las ofertas presentadas no
resultan convenientes a los intereses de la Entidad.

- La asignaci6n de puntaies para cada criterio y las formulas de calculo aplicadas para fa
a§ignaci6n  de dichos  puntajes,  asi  como  cuak]uier observaci6n  relativa  a  la forma  de
aplicar los criterios de evaluaci6n.

-La proposici6n de adjndicaci6n, dinoida a la autoridad facultada para adeptar fa decision
firral.

El  informe  de  evaluaci6n  debe  ser firmade  por todos  los  participantes de  la  comisich  de
evalueci6n.       Esta      debefa      ser      publicada      en      el      sistema      de      informaci6n
www.mercadoDublico.cl,  de  manera  de  certificar que  el  proceso  de  evaluaci6n  realizado
por el  servlcio,  se  basa  en  los  criterios  de  evaluaci6n  previamente  establecidos  en  el
proceso de solicitud de ofertas y certificar que el proceso de evaluaci6n realizado es serio
y transparente, permitiendo que los proveedores conozcan claramente las razones per las
cuales  su  oferta fue  adjudicada  o  no  adjudicada,  segun  corresponda  y disminuyendo asi
los reclamos de los proveedores hacia la Subsecretaria.

Elaboraci6n Resoluci6n de Adjudicaci6n:

El  ejecutivo  de  compras,  previa  revision  de  la  correcta  aplicaci6n  de  fa  normativa  en  el
proceso de  evaluaci6n  de  Ofertas  elabora  fa  resolucich  de  adjndicaci6n,  documento que
debefa  contener  los  criterios  de  evaluaci6n  y  la  informaci6n  necesaria  que  permita  dar
cuenta de la correcta aplicaci6n del mecanismo de compra.

Autorizaci6n Resoluci6n de Adjudicaci6n:

La   Jefatura   la   Divisi6n   de   Administraci6n   y   Finanzas   autorizafa   la   resoluci6n   de
adjudicaci6n mediante acto administrativo.

Publicaci6n de Resoluci6n de Adjudicaci6n:
La  resoluci6n  de  adjndicacich  una  vez  totalmente  tramitada  sera  publicada  en  el  portal
www.mercadoDublico.cl, junto al informe de evaluaci6n en la aplicaci6n del portal dispuesta
para ello, de manera de notificar oficialmente al adjndicado.

Elaboraci6n Resoluci6n de Compras:

EI   ejecutivo   de  compras  en   esta  etapa   realiza   la   revisi6n   de   la   completitud   de   los
antecedentes,   registra   fa   informaci6n   en   el   sistema   de   abastecimiento,   elabora   la
resoluci6n  de  compras,.  La  resoluci6n  debefa  sefiafar  el  contexto  en  que  se  realiza  fa
compra,  la infomaci6n necesaria que permita dar cuenta de la necesidad del servicio y de
la correcta aplicaci6n del mecanismo de compra.

Autorizaci6n Resoluci6n de Compras:
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Esta  etapa  consta  del  registro,  revisi6n  de  pertinencia  y  la  autorizaci6n  correspondiente
realizada por la Jefatura de la Divisi6n de Administraci6n y Finanzas.

Publicaci6n Olden de Compra:

El ejecutivo de compras a cargo del proceso totalmente tramitara la resoluci6n de compra,
y completara la ficha de[ portal y solicitara la publicaci6n de la orden de compra al proveedor
adjudicado,  la  que  debera  contener  coma  anexo  la  resoluci6n  de  compras  totalmente
tramitada  e  interoperada,  el  proveedor debera  aceptar la  orden  de  compra  recibida,  sin
perjuicio de esto se entendefa notificado 24 horas despu6s de publicado el documento.

+ in'   6,±.i  oU"  LNalTibro deltprpees®r     , L       ac!n.,,`g       (         (1)        .

Responsable Etapa
Diascorl.idos

Depto. Adquisicione8 Revision de formulario de compra 3

Depto. Adquisiciones Correcci6n del Requerimiento 4

Depto. Adqulsiciones Elaboraci6n Bases de Licitaci6n 5

Depto.   Adquisiciones,  y   Jefaitura Autorizaci6n  Bases de Licitaci6n 5
DAF

Depto. Adquisiciones Publicaci6n  Bases de Licitaci6n (mlnimo) 5

Depto. Adquisiciones Apertura 1

Depto. Adquisiciones Evaluaci6n de Ofertas 5

Depto. Adquisicione§ Elaboraci6n  Resoluci6n de Adjudicaci6n 2

Depto.  Adquisiciones,  y  Jefatul.a Autorizaci6n  Resoluci6n de Adjudicaci6n 2
DAF

Depto. Adquisiciones Publicaci6n de Resoluci6n de Adjudicaci6n 2

Depto. Adquisiciones Elaboraci6n Resoluci6n de Compras 1

Jefatura DAF. Autorizaci6n Resoluci6n de Compras: 0

Depto. Adquisiciones/Finanzas
lnteroperabilidad   y   Publicaci6n   Orden   de 0
Compra:
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Licitacich >1000 LJTM (LE. LP. LQ, LRl:

1.  Requeriniiento:

El  proceso  de  compras  lo  inicia  fa   unidad  solicitante,   mediante  el  envi6  oportuno  al
DDepartamento de Adquisiciones,  del  requerimiento en  un  memorando firmado y timbrado
ppor fa Jefatura de la Unidad.

El  requerimiento  corresponde  a  las  bases t6cnicas  desarrolladas  indicando  al  menos  lo
sisuiente:

-Contexto en que se enmarca la compra
-Descripcich de los productos o servicios
-    Especificaciones tecnicas
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-Cantjdad requerida
-    Monto estimado
-Plazo y lugarde entrega
-Requisitos y condiciones de los oferentes
-    Criterios de evaluaci6n,  ponderaci6n y tabla de puntuaci6n
-Formadepago
-    Formatos  preestablecidos  para  envio  de  las  ofertas,  si  se  requiere,  de  manera  de

facilitar la revisi6n y evaluaci6n
-Certificaci6n de Disponibilidad presupuestaria

Considerando  que  se  debefa  contratar  la  opci6n  con  combinaci6n  mss  ventajosa  entre
todos los criterios de evaluaci6n seleccjonados y todos sus costos asociados, presentes y
futuros,    estas   condiciones    no    podran    establecer   diferencias   arbitrarias    entre    los
proponentes,  ni solo atender al precio de la oferta.

Corresponde determinar y publicar las variables o criterios de evaluaci6n mss adecuados,
en  funci6n   de   la   innovaci6n   y  desarrollo  de   nuevos   productos  o   servicios  que   son
adquiridos.  Par lo tanto, se deben agregar en las respectivas bases.

Correcci6n del Requerimiento:

El  analista  de  compras  revisafa  que  el  requerimiento  a  publicar  respete  los  principios
generales de "Libre concurrencia de los oferentes al llamado", "lncentivo a participaci6n de
proponentes",    "lgualdad   ante   las    Bases",    "Trato   igualitario   a   proponentes"   y   "No
discriminaci6n arbitraria". Ante cualquier correcci6n necesaria en estos ambitos,  Ia Unjdad
Solicitante debefa corregir el requerimiento segtln lo indicado.

Elaboraci6n Bases de Licifaci6n:

EI  ejecutivo  de  compras  elaborafa  el  proyecto  de  las  Bases  de  licitaci6n  que  debefa
contener, en lenguaje preciso y directo, a lo menos las siguientes materias:

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

-       Las especificaciones de los bienes y/o servicios que se quieren contratar.  Ias cuales
deberan ser genericas, sin hacer referencia a marcas especificas.

-       En   el   caso   que  sea   necesario   hacer  referencia   a   marcas   especificas,   deben
admitirse,
bienes o servicios equivalentes de otras marcas o gen6ricos agregandose a la marca
sugerida la frase "o equivalente".

-       Las  etapas y  plazos de  la  licitaci6n,  los  plazos y  modalidades  de  aclaraci6n  de  las
bases,   la  entrega  y  la  apertura  de  las  ofertas,   Ia  evaluaci6n  de  las  ofertas,   la
adjudicaci6n y la firma del Contrato de Suministro y Servicio respectivo y el plazo de
duraci6n de dicho contrato.

-       La condici6n,  el plazo y el modo en quese compromete el o los pagosdel contrato
de Suministro y Servicio,  ,

-       El plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado.
-       La  naturaleza  y  monto  de  la  o  las  garantias  que  la  entidad  licitante  exija  a  los

oferentes y la forma y oportunidad en que sefan restituidas.
-       Las  garantias  de  seriedad  de  la  oferta  y  de  cumplimiento  del  contrato  tienen  par

objeto  resguardar  el  correcto  cumplimiento,  por  parte  del  proveedor  oferente  y  lo
adjudicado,  de  las  obligaciones emanadas de  la oferta  y/o del  contrato.  En  el  caso
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de  la  prestaci6n  de servicios  la  garantia de fiel  cumplimiento  asegurafa ademas el
pago de las obligaciones laborales y sociales de los trabajadores del contratante.
En la garantia de fiel cumplimiento se pod fan hacer efectivas las eventuales multas
y  sanciones.  AI  fijarse  el  monto  de  la  misma,  se  tendra  presente  que  6ste  no
desincentive la participaci6n de oferentes.
Los criterios objetivos que sefan considerados para decidir la adjudicaci6n, atendido
la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan, la idoneidad y calificaci6n de los
Oferentes  y  cualquier  otro  antecedente  que  sea   relevante  para  efectos  de  la
Adjudicaci6n,  deban  proveerse a traves de  licitaciones a contrataciones  peri6dicas,
debefa siempre considerarse el criterio relativo a las mejores condiciones de empleo
y remuneraciones.
En las licitaciones menores a  1000 UTM y superiores a 100, definir si se requerifa la
suscripci6n de contrato o si 6ste se formalizara mediante la emisi6n de la orden de
compra por el comprador y aceptaci6n por parte del proveedor, de conformidad con
lo establecido en el reglamento de compras pdblicas.
Los  medios  para  acreditar  si  el  proveedor  adjudicado  registra  saldos  insolutos  de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o
con trabajadores contratados en  los dltimos dos afios y la oportunidad en que ellos
sefan requeridos.
La  forma  de  designaci6n  de  las  comisiones  evaluadoras,  que  se  constituifan  de
conformidad con lo establecido en el articulo 37 de este reglamento.

-       La  determinaci6n  de  las  medidas  a  aplicar  en  los  casos  de  incumplimiento  del

proveedor y de las causales expresas en que dichas medidas deberan fundarse, asi
como el procedirniento para su aplicaci6n.

Autorizaci6n Bases de licitaci6n:

Esta etapa consta de registro, revisi6n de pertinencia, \risaciones de los involucrados en el
proceso.

Autorizaci6n Bases de Licitacich:

Subsecretario (a) de Evaluaci6n Social es la autoridad facultada para autorizar,  ouando el
monto a licitar sea isual o superior a  1.000 UTM.

Publicaci6n Bases de Licitaci6n:

El  ejecutivo  de  compras  debidamente  acreditado  ante  la  DCCP,  publicara  las  bases  de
licitaci6n   en   el   sistema   de   informaci6n   www.mercadoDublico.cl,   uma   vez   totalmente
tramitada por la Oficina de Partes.

En la fecha y condiciones establecidas en las bases, el ejecutivo de compras procedefa a
revisar  las  consultas  del  proceso,  quien  debera  remitir  las  respuestas  dentro  del  plazo
solicitado.  Las respuestas dadas s6lo pueden ser aclaratorias de las bases pilblicas y en
caso aleuro las pueden contradecir a modificar.

En la fecha y condiciones establecidas en las bases, el ejecutivo de compras debefa subir
las     respuestas    a     las    consultas    del     prooeso    en    el    sistema    de     informaci6n
www.mercadoDublico.cl.
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Apertura:

Luego de la hora y fecha de cierre establecida en el portal, las ofertas debefan ser recibidas
por la  Subsecretaria  a traves del  Sistema de  lnformaci6n.  Durante esta etapa se  puede
realizar preguntas a los proveedores que van avanzando en el proceso. Se pod fa realizar
una misma pregunta a uno o a varios proveedores a la vez. Para ver las respuestas a las
preguntas  realizadas  a  los  proveedores  se  debe  acceder a traves  del  fcono:  respuesta
aclaraciones.

El ejecutivo de compras descargafa las ofertas recibidas, para enviarlas posteriormente al
representante de la Unidad Solicitante o Contraparte T6cnica, mediante memorandum y de
manera digital junto al formulario del  lnforme de Evaluaci6n.

Evaluaci6n de Ofertas:

En esta etapa se analiza si las ofertas se ajustan a lo solicitado, tanto en la forma como en
el fondo y se evaluan  las ofertas solo segdn los "Criterios de  Evaluaci6n" establecidos en
las Bases de Licitaci6n,  completando el Acta de Evaluaci6n de las ofertas.  La evaluaci6n
de  las  ofertas  presentadas  por  los  proveedores  sera  realizada  por  una  comisi6n  de
evaluaci6n,  que debe designarse para cada proceso concursal de alta complejidad y para
compras  superiores  a  1.000  UTM,  debiendo  tener  al  menos  3  integrantes  funcionarios
internos  a  externos  al  servicio,   dado  que  pod fa  solicitar  apoyo  t6cnico  extemo  para
respaldar la decisi6n y los informes emitidos debefan ser considerados al  momento de la
toma de decisiones.  En el evento de participar personas contratadas a honorarios, pod fan
serlo aquellos que tengan  la calidad de "agente pLlblico" y siempre en  ndmero minoritario
a los funcionarios.  Los miembros de la comisi6n evaluadora no podran tener conflictos de
intefes con los oferentes. Por ello, una vez designados todos los integrantes de la comisi6n
debefan suscribir la declaraci6n jurada correspondiente.

La comisi6n de evaluaci6n,  a traves de  la  metodologia que defina  al  efecto,  procedefa  a
aplicar  los  criterios  de  evaluaci6n  y  generar el  acta  de  evaluaci6n,  documento  que  deja
constancia entre otros aspectos de:

- Los criterios y ponderaciones utilizados en la evaluaci6n de las ofertas.
- Las   ofertas  que  deben   declararse   inadmisibles   por  no  cumplir  con   los   requisitos

establecidos en las bases, debiendose especificar los requisitos incumplidos.
- La proposici6n de declaraci6n de la licitaci6n coma desierta, cuando no se presentaren

ofertas,  o bien,  cuando la comisi6n evaluadora juzgare que las ofertas presentadas no
resultan convenientes a los intereses de la Entidad.

• La asignaci6n de puntajes para cada criterio y las formulas de calculo aplicadas para la
asignaci6n  de  dichos  puntajes,  asi  como  cualquier observaci6n  relativa  a  la forma  de
aplicar los criterios de evaluaci6n.

-La proposici6n de adjudicaci6n, dirigida a la autoridad facultada para adoptar la decisi6n
final.

Elaboraci6n Resoluci6n de Adjudicaci6n:

El  analista  de  compras,  previa  revision  de  la  correcta  aplicaci6n  de  la  normativa  en  el
proceso  de  evaluaci6n  de  ofertas,  solicita  a  Fiscalia  la  elaboraci6n  de  la  resoluci6n  de
adjudicaci6n, documento que debefa contener en su cuerpo los criterios de evaluaci6n, su
ponderaci6n y puntajes obtenidos por cada una de las ofertas.
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Autorizaci6n Resoluci6n de Adjudicaci6n:

La  Jefatura  cle  la  Divisi6n  de  Administracich  y  Finenzas  es  la  autoridad  facultada  para
autorizar  cuande  el   monto  a   licitar  se  encuentre  entre   100  y   1.000   UTM   y  el  o  fa
Subsecretario (a) de Evaluaci6n Social ouando el monto sea isual o superior a 1.000 U".

Publicaci6n de Resoluci6n de Adjudicaci6n:

La resoluci6n de adjudicaci6n una vez totalmente tramitada por la Oficina de  Partes,  sera
publicada en el portal www.mercadooublico.cl, por el ejecutivo de compras, junto al acta de
evaluaci6n   en   la   aplicaci6n   del   portal   dispuesta   para   ello,   de   manera   de   notificar
oficialmente al adjndicado.

El proveedor se entendefa notificado 24 horas despues de publicado el documento.

Elaboraci6n Contrato:

Si  la  entrega  del   bien  o  la  prestaci6n  del  servicio  no  son  de  facil  especificaci6n,  el
Departamento  de  Adquisiciones  reunifa  los  antecedentes  necesarios  para  solicitar  a  le
Fiiiscalia  la  generaci6n  del  contrato  y  del  acto  administrativo  que  lo  apruebe.   Fiscalia
evaluafa la pertinencia y asignafa al abogado que se hard cargo de esta etapa del proceso.

Suscripci6n del Contrato:

Una  vez  elaborado  el  dooumento  por  Fiscalia,   el   Departamento  de  Adquisiciones  lo
registrara  y  envlafa  al  Proveedor,  para  su  suscripci6n  y  posterior  recepcich  junto  a  las
garantias asociadas, dentro de los plazos y segin condiciones establecidas en 61.

Elaboraci6n Decreto:

Con  todos  los  antecedentes,  Fiscalia  elaborafa el  decreto que  autorizafa  el  contrato ya
suscrito.

Autorizaci6n Contrato:

EI  Ministro,  luego de recibir los antecedentes visados  por los  involucrados en el  proceso,
firmafa  el  contrato y el decreto  exento correspondiente y  la  Oficina  de  Partes totalmente
tramitafa y registrars el documento.

Publicaci6n Orden de Compra

La Oficima de Partes totalmente tramitara el decreto exento que aprueba el contrato,  para
ser derivado,  posteriormente,  al Departamento de Adquisiciones.  El ejecutivo de compras
a cargo del proceso completafa la ficha del portal y solicitafa la pubHcaci6n de la orden de
compra al  proveedor adjudicado,  la que debera contener como anexo el  decreto exento
que aprueba el contrato totalmente tramitado,  Ia interoperabilidad y el contrato ya suscrito.
El proveedor debefa aceptar la orden de compra recibida, sin periuicio de esto se entendera
notificado 24 horas despues de publicado el documento.

41



+Nombredelprcecco?       + t\ t:  lPelqcREn Ptlblha superior a 1"a u"
Responsable Etapa Dias corridos

Depto. Adquisicione8 Revisj6n requerimiento 7

Unidad tecnica Revision observaciones unidad tecnica
8

y correcci6n del requerimiento

Depto. Adqu lsiciones Envfo elaboraci6n de las bases de
4licitaci6n

Depto. Adquisiciones,unidadt6cn[ca,fiscalfa yGabinetes
Elaboraci6n bases de licitaci6n 10

Subsecretario(a) Autorizaci6n  Bases de Licitaci6n 3

Depto. Adquisiciones. Publicaci6n Bases de Licitaci6n 30
Depto. Adquisiciones. Apertura 0

Unldad tecnica-Depto.Adquislclones. Evaluacidn de Ofertas,  envj6 de
20informe a Adquisjciones y revision de

informe

Depto. Adquislclones/ Elaboraci6n y tramitaci6n de la
10Fiscalfa Adjudicaci6n (resoliici6n)

D®pto. Adquisiciones, Autorieact6n Resoluci6n de
5unidad tecnlca y Gabinotes Adj'udicaci6n

Depto. Adquislc]ones. Publicact6n Adj udicaci6n 0

Fiscalia Elaboraci6n Contrato 15

Dopto. Adquisiciones. Suscripcl6n del Contrato 15

Fisca'ia Elaboraci6n  Decreto 15

Ministro(a) Autorieaci6n Contrato 10

Depto. Fi narcas lnteroperabilidad 1

Depto. Adquisiciones. Autorizar la OC y enviarla 1
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Trato Directo

Este mecanismo de compra opera administrativamente de dos maneras, segdn el tramo en
que   se   encuentre   el   monto   a   contratar.   A   continuaci6n,   la   explicaci6n   de   ambas
modalidades:

Trato Directo <10 UTwl:

1.    Requerimiento:

El   proceso  de  compras   lo   inicia   la   unidad  solicitante,   mediante  el   envi6   oportuno  al
Departamento de Adquisiciones,  del  requerimiento de  la  Unidad,  que debefa  contener lo
siguiente:

•     Contexto en que se enmarca la compra
•      Descripci6n de lo§ productos o servicios
•     Especificaciones tecnicas
•     Cantidad requerida
•     Montoestimado
•     Plazoy lugardeentrega
•     3 cotizaciones o fundamento segun Articulo  10  N°7  letra n) del  Reglamento.

(Ver Directiva de Contrataci6n Pdblica N°30)
•     Certificaci6n de Disponibilidad presupuestaria si corresponde.

Solicitud de Cotizaciones:

El ejecutivo de compras publica en el m6dulo "Cotizador" la solicitud de cotizaciones segt]n
el requerimiento. Sin perjuicio de esto, tambi6n pod fa solicitar las cotizaciones por internet,
correo electr6nico, o cualquier medio fehaciente que acredite la veracidad de e§tas.

Entrega Cotizaciones:

El  ejecutivo  de  compras  envia   cotizaciones   recibidas  al   representante  de   la   Unidad
Solicitante o Contraparte Tecnica, mediante correo electr6nico o plataforma Cero Papel.

Selecci6n de cotizaci6n:

La Unidad Solicitante inicia el proceso de comparaci6n de cotizaciones segtln los criterios
y parametros previamente definidos.  Esta la realiza en un cuadro comparativo o mediante
firma de cotizaci6n seleccionada,  si s6lo se considera el factor precio.

Elaboraci6n Resoluci6n de Compras:

El   ejecutivo  de  compras  en   esta  etapa   realiza   la   revisi6n   de   la   completitud   de   los
antecedentes,  registra  la  informaci6n,  elabora  la  resoluci6n  de  compras,.  La  resoluci6n
debera  sefialar  el  contexto  en  que  se  realiza  la  compra,  contener  los  requerimientos
aprobados y la informaci6n de la evaluaci6n de las ofertas recibidas.

Autorizaci6n Resoluci6n Trato Directo:

Esta  etapa  consta  del  registro,  revisi6n  de  pertinencia  y  autorizaci6n  corre§pondiente
realizada por la Jefatura del Departamento de Adquisiciones.
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Publicaci6n Orden de Compra:

El ejecutivo de compras a cargo del proceso totalmente tramitafa la resoluci6n de compra,
y completafa la ficha del portal y solicitara la publicaci6n de la orden de compra al proveedor
seleccionado,  adjuntando  la  resoluci6n  de  compras.  Esta  publicaci6n  debefa  realizarse
antes de 24 horas desde su total tramitaci6n administrativa.  El  proveedor debefa aceptar
la orden de compra recibida, sin perjuicio de esto se entendefa notificado 24 horas despu6s
de publicado el documento.

a  A      NombredeLpr6ces¢:  '  a
aa        Tfato D|roct6riend4ree o!   ua|es\d'18urRE, a'\

A,9

Responsab[e Etapa Dfas cori.idos

Ibepto. Adqliisiciones Revisi6n y cotizaci6ndelrequerimiento 4

Depto. Adqulslc[ones Envlo de cotizacionesalau"dadtecnica
1

unidad T6cnica Selecci6n decotizaci6n
3

Depto. Adqu islciones
Elaboraci6n deResoluct6ndecomDra

2

Departamento de Fi nanzas Autorieact6nPresupuestaria
1

Jefatura Departamento
Firma de laresoluci6nque

1Adquisiciones autoriza  lacontrataci6n

Dopto. Adquisicionos
Publicaci6n ynotifjcaci6norden deCompra

0

g£±j¥&*;!:ffiee¥* 12

Trato Directo >10 UTIvl:

1.   Requerimiento: el  proceso de compras lo inicia la unjdad soljcitante,  mediante el envi6
oportuno  al   Departamento  de  Adquisiciones,   del   requerimiento  en   un   memorando
firmado y timbrado por la Jefatura de la Unidad que debefa contener los requerimientos
que consisten en el pliego de condiciones que regula el proceso de Trato o Contrataci6n
Directa,  la  forma  en  que  deben  formularse  las  cotizaciones  y  los  antecedentes  que
acrediten  el  fundamento  que  sustenta  la  necesidad  de  acudir  a  esta  modalidad  de
contrataci6n excepcional.  De esta manera el requerimiento debefa constar de al menos
lo siguiente:

•     Contexto en que se enmarca la compra.
•     Descripci6n de los productos o servicios: especificaciones tecnicas.
•     Cantidad requerida, monto estimado.
•     Plazo ylugardeentrega.
•     Antecedentes que acreditafan el fundamento del Trato Directo.
•      Certificaci6n de Disponibilidad presupuestaria.
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Revisi6n Terminos de requerimiento

EI  analista  de  compras  revisafa  que  el  requerimiento  se  encuentre  completo  y  bajo  la
normativa vigente.

Elaboraci6n Resoluci6n Trato Directo:

El analista de compras, solicita a Fiscalia la elaboraci6n de la resoluci6n de Trato Directo,
enviando junto con esto, la totalidad de los antecedentes que permitiran fundamentar esta
contrataci6n.

Autorizaci6n Resoluci6n Trato Directo:

Esta  etapa  consta  del  registro,   revision  de  pertinencia  y  autorizaci6n  correspondiente
realizada por la Jefatura de Servicio de la Subsecretaria de Evaluaci6n Social.

Publicaci6n Orden de Compra:

Oficina   de   Partes  totalmente  tramitara   la   resoluci6n   de   compra,   para   ser  derivada,
posteriormente, al ana[ista de compras a cargo del proceso, quien interoperara y publicafa,
antes de 24 horas, la resoluci6n en el portal www.mercadopublico.cl generando y enviando
la  orden  de  compra  al  proveedor  seleccionado,   anexando  la  resoluci6n  de  compras
totalmente  tramitada.   El   proveedor  debera  aceptar  la   orden  de  compra   recibida,   sin
perjuicio de esto se entendefa notificado 24 horas despu6s de publicado el documento.

Sin contrato

Ninhe Gel prdeed:A;t Tratooirocto may®rosa.tQ UTH ~^     A

Responsable Etapa Bias corridos

Depto. Adquisic!ones/unidad Revision req uerimiento 7

Flscalia
Envio elaboraci6n de Resoluci6ndeTD 10

Adquisiciones/U nidad Tecnica/Subsecrotaria Autorizaci6n 4

Finanzas Interoperabilidad 0

Depto, Adqulsiciones
Publicaci6n y nctificaci6n OrdendeComDra 0

xffi#i%i*}Aiias=;;Lj;FTaeigrjm3¥ed^       .i         ffl            x-y
i#ifj;i;igs%gsej§fflTj%z           ~ 21

Con contrato

Nombro del p©: TratoDirgivmayoresa4io\u"     .

F`esponsable Etapa Dias corridos

Depto. Adqu isic!ones Revision req uerimiento 7

Fiscalia
Revision requerimiento,  antecedentes de 10
solicitud y elaboraci6n de Rex de TD

Adqul§lciones/unidadT6cnica/Subsecretaria
Autor`Lzaci6n 4

Finanzas Interoperabilidad 0
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Depto. Adqulsiciones Publicaci6n y notificaci6n Orden de Compra 0
Fiscalia Elaboraci6n Contrato 15

Ibepto. Adquis]ciones. Siiscripci6n del Contrato 15

Fiscalia Elaboraci6n  Decreto 15

Wllnistro(a) Autorizaci6n Contrato 10

Dopto. Fi nama8 Realizar la interoperabilidad 1

Depto. Adquisicione8. Auton.zar la OC y enviarla 0

Total 77

Nota general:
En el evento que el dltimo dia de los plazos establecidos en  los mecanismos de compras
recayera    un    dia    inhabil    (sabado,    domingo    o    festivo)    se    entendera    prorrogado
automaticamente para el dia habil siguiente.

Los   plazos   de   publicaci6n   podrian   aumentar  o   disminuir  en   cada   proceso,   lo   cual
dependefan de las caracteristjcas de los productos o servicios a cotizar, y segdn soljcitud
de la unidad tecnica y normativa vigente, en caso de corresponder.

CAPITULO 5 GESTION DE CONTRATOS

Ciclo de vida de los contratos

1. Elaboraci6n y Suscripci6n del Contrato y/o Acuerdo Complementario: una correcta
elaboraci6n   del   contrato   nace   principalmente   con   una   apropiada   definici6n   de   los
requerimientos,  actividad previa a la elaboracj6n de las bases de licitaci6n, documento de
jntenci6n  de  compras  o  de  los  requerimjentos.  Esto  permitifa  minimizar  los  riesgos  del
proceso, ya que se deben considerar eventuales problemas y potenciales soluciones.  Una
vez  adjudicado  o  seleccionado  el  oferente  del  servicio  requerido  por  la  lnstituci6n,  se
procede a  la escrituraci6n y formalizaci6n de derechos y deberes que regulan  la  relaci6n
contractual.

2.   Programaci6n  del  contrato:   Realizada  la  formalizaci6n  de  la  relaci6n  Proveedor-
Comprador,  el  responsable  de  la  unidad  Solicitante  o  quien  este  designe,  procedefa
calendarizar  los  hitos  establecidos  en  el  contrato  y  a  realizar  el  contacto  inicial  con
proveedor,   con  el  fin  de  concretar  el   primer  acercamiento   al  objeto  de   coordinar
prestaci6n de los servicios,  segdn las condiciones establecidas.
Debefa existir una comunicaci6n permanente estableciendo el o los medics a traves de los
cuales se establezca una relaci6n fluida y oportuna.

3.  Entrega de los Servicios:  De acuerdo con las condiciones suscritas en el contrato,  la
prestaci6n de los servicios no debe diferir en calidad, cantidad y tiempos.  Por lo tanto, una
de las etapas fundamentales es la gesti6n de la entrega de los bienes y/o servicios, la que
considera  establecer  medios  de  evaluaci6n  y  verificaci6n  de  lo  contratado  versus  lo
obtenido, esto dependefa en gran medida de las condiciones previamente establecidas en
el contrato. Para esto la gesti6n de contratos definifa un programa de control y seguimiento
permanente y constante sobre los servicios contratados.
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4. Pago de las prestaciones obtenidas:  El certificado de recepci6n conforme de bienes
y/o servicios firmados con su aprobaci6n,  permiten el pago del compromiso adquirido con
un proveedor.

Cada vez que la Unidad Solicitante,  reciba el certificado de recepci6n conforme de bienes
y/a servicios debe hacer lo siguiente:

1.-Evaluar el  bien  o servicio entregado  por el  proveedor,  en  el formato de  Certificado  de
Cumplimiento y Recepci6n Conforme de Bienes y Servicios que le sera enviado, dentro del
tbee:£:a:eefinat;a:°Enecnar::ToP3e;`X!rseaarqaunet::,i:i:;'yfij::i:T6d:,Bj:rn:'v:r:i%6de:c:#!j°Ln['endt:

de  los  servicios  contratados,  a  efecto  de  que  la  Subsecretaria  d6  curso  al  pago  de
conformidad con las normas establecidas, de lo contrario debera proponer la aplicaci6n de
las  sanciones,  multas  e  informar  los  incumplimientos  que  se  produzcan  par  parte  del
contrati§ta.

2.-Completar el Certificado Cumplimiento y Recepci6n Conforme de Bienes y/o Servicios
y:

a)  Solicitar  al  Departamento  de  Adquisiciones  la  devoluci6n  de  la  boleta  de  garantia
bancaria de fiel y oportuno cumplimiento del contrato, o solicitar que se haga efectiva,
segtin corresponda.

b)  CItras que le entreguen  las  bases administrativas y tecnicas,  documento de intenci6n
de compra,  entre otros,  y en general todas aquellas que tengan par objeto velar par
los intereses de la Subsecretaria y de la correcta ejecuci6n del contrato.

A su vez el Departamento de Adquisiciones, debefa realizar las siguientes actividades:

1.     Gestionar y coordinar la tramitaci6n administrativa necesaria para dar curso al pago,
de acuerdo con los pasos administrativos correspondientes.

2.     Corroborar el cumplimiento de los hitos establecidos en cada contrato, para dar curso
en calidad (completitud de antecedentes) y oportunidad al pago.

3.     Acoger y aplicar las recomendaciones del Departamento de Auditoria lnterna y de la
Contraloria General de la Repdblica en estas materias.

4.     Generar herramientas de control que permitan colaborar con la normativa relativa al
pago de proveedores a 30 dias corridos desde su recepci6n conforme.

5.     Registrar  en  el  Libro  lnterno  los  bienes  de  consumo  recibidos  conforme  por  la
Subsecretaria.

6.     Enviar los antecedentes de la compra de bienes de uso al Encargado de lnventario,
una vez recibidos conforme por la Unidad Solicitante.

7.     Procesar  la   informaci6n  entregada  en  el  Certificado  Cumplimiento  y  Recepci6n
Conforme de  Bienes y/o Servicios,  segLln  los pafametros establecidos en el,  con el
fin  de  optimizar  el  proceso  de  toma  de  decisiones  en  esa  area,   impulsando  la
retroalimentaci6n  cruzada  para  el  mejoramiento continuo,  basado en  la  percepci6n
de   las   distintas   unidades   demandantes,   respecto   del   comportamiento   de   los
proveedores.

8.     Realizar semanalmente seguimiento a las facturas ingresadas al servicio,  con el fin
de colaborar con el cumplimiento de la normativa en cuanto a los plazos de pago de
proveedores.

9.     Una vez recibida la visaci6n de la unidad solicitante, corroborar que el visto bueno de
cada proceso cuente con la acreditaci6n del respaldo tecnico necesario, de acuerdo
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con  las  condiciones  establecidas  en  cada  contrato  y  las  recomendaciones  de  las
auditorias, como,  por ejemplo:

a)     Estudios y  proyectos:  acreditaci6n de entrega,  revisi6n,  correcci6n  y aprobaci6n de
informes.

b)    Talleres y capacitaciones:  lista de asistentes.
c)     Pasaje§   a6reos:   Documentaci6n   que   acredite   que   la   compra   del   pasaje   fue

autorizada.

10.   Constituir  la  carpeta  de  antecedentes,  con  toda  la  informaci6n  necesaria  para  ser
enviado al Departamento de Finanzas y dar curso al pago.

5.  Relaci6n  con  los  Proveedores:  La  comunicaci6n  constante con  lo§  proveedores es
vital  para  una correcta  administraci6n de  los contratos.  De acuerdo con  la  naturaleza de
los  contratos  se   pod fan   definir  equipos  de  trabajo,   en   los   que   pod fan   participar  el
administrador de contrato,  perteneciente a la Unidad Solicitante,  la persona que lo evama,
es  decir el  evaluador de  contratos,  el  analista  de  compras  y  alguna  contraparte juridica
segun sea la necesidad.

Este  equipo  pod fa  sostener  reuniones  peri6dicas  definidas  en  la  etapa  de  gesti6n  de
contratos, tanto para generar una relaci6n y comunicaci6n directa con los proveedores, asi
como tambien para apoyar la evaluaci6n y gesti6n de los contratos vigentes. Esta definici6n
nos permitifa mantener una relaci6n abierta y constructiva,  logrando resolver problemas y
generando oportunidades de mejoras continuas para los contratos de la instituci6n.

6. T6rmino anticipado: De acuerdo con las condiciones suscritas en el acto administrativo,
la Subsecretaria  pond fa termino anticipado al contrato en la forma y casos sefialados en
el  articulo  13°  de  la  ley  19.886  y Articulo  77°  de  su  Reglamento.  Asimismo,  el  contrato
podra terminar anticipadamente por razones de fuerza mayor sobreviniente o caso fortuito,
o  bien  en  caso  que  se  verifique  la  condici6n  de  no  contemplar  la  respectiva  ley  de
presupuestos del sector publico recursos para financiar el contrato para el correspondiente
ejercicio presupuestario.

1 )  Para efectos de lo dispuesto en el Articulo 13° letra b) de la Ley N° 19.886 y Articulo 77
N°  2 del  Decreto  Supremo  N° 250,  de 2004,  del  Ministerio de  Hacienda,  que aprueba  el
Reglamento de  la  ley  N°  19.886,  se  considerafa que existe  incumplimiento grave de  las
obligaciones contraidas por el contratista en los siguientes casos:
2)  Que las multas acumuladas por retardo o incumpljmiento en la entrega de los productos
y/o servicios convenidos superen el porcentaje del precio total del contrato.
3)   Por  infracci6n  del  deber  de  confidencialidad  durante  la  vigencia  del  contrato  y/o
resguardo de datos personales.
4)  En  caso  de  que  se  abandone  la  ejecuci6n  de  los  servicios  o  entrega  de  productos
convenidos. Se estimafa como abandono el retardo en la entrega de un producto o servicio
por un plazo mayor al establecido en el acto administrativo, el cual se contabilizara desde
el  vencimiento  del  plazo  estipulado  para  su  entrega  a  la  pr6rroga  que  se  encontrase
corriendo.
5)  Si el contratista §e encuentra en estado de notoria insolvencia, a menos que se mejoren
las cauciones entregadas o las existentes sean suficientes para garantizar el cumplimiento
del contrato.
6)  Si el contratista no emplea personal en la cantidad y con las competencias necesarias
para   la   prestaci6n   del   servicio,   no   cumple   con   lo   sefialado   en   su   oferta   tecnica,
requerimientos reglamentarios que le sean aplicables debido a su giro,  entre otros.
7)  Si  perdiere las certificaciones y autorizaciones necesarias para funcionar en el giro de
su actividad.
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8)  Registrar saldos  insolutos de  remuneraciones  o cotizaciones  de seguridad  social  con
sus actuales personas trabajadoras o con trabajadoras contratadas en los tlltimos 2 afios,
a la mitad del periodo de ejecuci6n del contrato. en cuanto exceda de 6 meses.
9)  Conductas del  proveedor que impliquen  una  infracci6n  a  las  normas contenidas en el
"pacto de integridad" sefialado en las bases.

10)  No  haber sido  condenado  en  virtud  de  lo  establecido  en  el  articulo  33  de  la  ley  N°
21.595, de Delitos Econ6micos.
11)  Ocurrencia  de  alguna  lnfracci6n  a  una  obligaci6n  especffica  sefialada  en  las  bases
administrativas y tecnicas que expresamente sefiale que constituye incumplimiento grave.
12)  La  constataci6n  de que  lo§  integrantes  de  la  UTP  constituyeron  dicha figura  con  el
objeto  de vulnerar la  libre  competencia.  De  verificarse tal  circunstancia,  se  remitifan  los
antecedentes pertinentes a la Fiscalia Nacional Econ6mica.
13)   lnhabilidad sobreviniente de alguno de los integrantes de la UTP, en la medida que la
UTP  no  pueda  continuar  ejecutando  el  contrato  con  sus  restantes  integrantes,  en  los
mismos terminos adjudicados.
14)  Si   la   UTP   oculta   informaci6n   relevante   para  ejecutar  el   contrato,   que   afecte  a
cualquiera de sus integrantes.
15)   Disoluci6n de la  UTP.
16)  Si  un  integrante de la  UTP  se  retira de 6sta,  y dicho  integrante  reuniese una  o  mss
caracteristicas objeto de la evaluaci6n de la oferta.
Para  la  aplicaci6n  de  todas  las  causales  de t6rmino  anticipado  previamente  sefialadas,
salvo las que procedan por resciliaci6n y/o mutuo acuerdo de las partes o por caso fortuito
y/a  fuerza  mayor,  se  aplicafa  el  procedimiento  regulado  en  el    "Del  procedimiento  de
comunicaci6n   de   la   aplicaci6n   de   multas  y  su   impugnaci6n",   del   acto   administrativo
correspondiente

En  todos  los  casos  sefialados  anteriormente,  no  opera fa  indemnizaci6n  alguna  para  el
adjudicatario.
Puesto  termino  anticipado  al  contrato  por  cualquiera  de  las  causas  sefialadas  y  otras
establecidas en el acto administrativo imputables al contratista, el Ministerio de Desarrollo
Social y Familia,  a traves de la Subsecretaria de Evaluaci6n Social,  pod fa cobrar y hacer
efectiva  la/s  garantia/s,  administrativamente y  sin  necesidad  de  requerimiento  ni  acoi6n
judicial y de acuerdo con el procedimiento que corresponda segdn su naturaleza. Todo lo
anterior  se  entendera  sin   perjuicio  de   las  demas  acciones   legales  que   le   pudieren
corresponder al Ministerio en contra del contratante.

Gesti6n de contratos.

Una  correcta  gesti6n  de  contrato  establece  el   procedimiento  y   responsabilidades  de
evaluaci6n  peri6dica  y  oportuna  de  los  contratos vigentes  de  la  instituci6n,  con  el fin  de
decidir su  continuidad a licitarlos nuevamente,  si el desempefio del  proveedor no  ha sido
el esperado y/o si existen condiciones comerciales mas ventajosas.  La gesti6n de contrato
significa   evaluar  y  definir  las   "reglas  de   negocio"   entre   la  entidad   compradora   y   los
proveedores - minimizando los riesgos del  proceso - y manejando eficaz y eficientemente
su cumplimiento.

Comprende la creaci6n del contrato, entendiendo este como un acuerdo de voluntades, a
traves del cual una parte se obliga con otra a cumplir con una determinada prestaci6n. Esto
implica que surgen, entre las partes, derechos y obligaciones que deben ser cumplidas en
los  terminos  que  este  sefiale,  su  ejecuci6n,  la  gesti6n  de  entrega  de  los  productos  a
servicios  y  la  relaci6n  con  los  proveedores.   En  definitiva,   la  gesti6n  o  evaluaci6n  de
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contratos  nos  permitira  planificar  y  tomar  mejores  decisiones,  respecto  a  los  actuales  y
futuros contratos de la instituci6n.

Una visi6n integral incluye: elaborar el contrato; definir roles y responsabilidades claras;
gestionar  la   relaci6n   con   el   proveedor;   gestionar  la   entrega   del   producto   o   servicio;
gestionar el pago; gestionar la modificaci6n o termino anticipado del contrato. (Resoluci6n
fundada, y publicada); gestionar los servicios post entrega;  registrar y evaluar el contrato.

Una  correcta  evaluaci6n  de  contratos  nos  permite  mejorar  nuestro  desempefio  en  tres
aspectos que son esenciales para toda organizaci6n ptiblica:

I      transparencia,   ya  que  contamos   con   reglas  del  juego   que   son   claras   para   la
instituci6n, como para los proveedores;

I       eficiencia, debido a que disminuye los costos, al buscar condiciones mas ventajosas
a los contratos,  pues se cuenta con la informaci6n pertinente y oportuna;

I       eficacia,  pues  impacta  positivamente  en  el  logro  de  los  objetivos  estrategicos  y  el
buen    funcionamiento    de    la    organizaci6n,    al    contar   con    nuestros    procesos
monitoreados y las condiciones e informaci6n adecuados cuando sean requeridas.

EI anelista de compras debefa completar el sistema www. mercadooublico.cl , los siguientes
aspectos entre otros a considerar:

-       Fecha de inicio de contrato.
-       Fecha de termiro
-       Monto del contrato
-       Cantidad de cuotas
-       Fecha de entrega de productos o oumplimiento de hitos
-       Ga ra ntias
-       Calificaci6n al proveedor
-       Otrosqueel sistema seFiale

El  inicio de cada contrato es a contar de las 24 horas siguientes a  la emisich de la orden
cLe  compra  correspondiente  o  de  la  aceptaci6n  de  esta  por  parte  del  proveedor,  si  se
produjera  antes  de  este  plazo.  Considerando  que  las  horas  ro  estan  reguladas  como
hhabMes  o  inhat)iles,  la  vigencia  de  cada  contrato  debe  comenzar  un  dia  habil.  Dado  lo
anterior,  si  una  orden de compra es enviada y ro aceptada,  el  iniclo del  contrato sera a
partir del dia habil sisuiente de dicho envio.

Re\risi6n    de    Contrato   y    Condiciones:    Comprende    principalmente    la   toma    de
conocimiento y lectura tanto del contrato como  los documentos que respaidan,  modifican
a complementan algunos de sus aspectos, con el objeto de conocer las responsabHidades,
condiciones,  prestaciones y montos establecidos, tanto para los proveedores,  como para
fa  instituci6n.

Permitifa tener un mejor conocimiento de las caracteristicas del contrato y lo que debemos
esperar,  esto  permitira  poner  fa  atenci6n  sobre  aspectos  relevantes  de  lo  que  se  esta
gestiomando, y posteriormente decidir si las condiciones actuales del contrato son las mss
ventajosas o convenientes que se podrian obtener en el mercado.
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CAPITULO 6 GARANTIAS

Definici6n

Son instrumentos financieros,  que representan una cauci6n a favor de quien se emite.  En
el mercado se encuentran disponibles Boleta de Garantia Bancaria, Vales Vistas,  P6lizas,
Certjficados de Fianza, entre otros.

Las  garantias  tienen  por  objetivo  proteger  los  intereses  fiscales  y  apoyar  la  gesti6n  de
abastecimiento.  Son  de  uso  restringido  y  se  utilizan  solamente  en  contratos  de  mayor
cuantia o donde existe riesgo de incumplimiento que pudiera afectar de manera importante
la operaci6n del organismo pdblico y la calidad del servicio que se presta a la ciudadania.
Las garantias tienen por objeto resguardar el correcto cumplimiento por parte del proveedor
oferente  y/o  adjudicado,  de  las  obligaciones  emanadas  de  la  oferta  y/o  del  contrato,  en
tanto no existan suficientes mecanismos alternativos de mitigaci6n.

Naturaleza de las garantias

La Subsecretaria requerifa, en conformidad al reglamento,  la constituci6n de las garantias
que  estime  necesarias  para  asegurar  la  seriedad  de  las  ofertas  presentadas  y  el  fiel  y
oportuno   cumplimiento   del   contrato   definitivo,   en   la   forma   y   por   los   medios   que   lo
establezcan  las respectivas  bases de licitaci6n. Tratandose de  la prestaci6n de servicios,
dichas  garantias  debefan  asegurar,  ademas,  el  pago  de  las  obligaciones  laborales  y
sociales  con  los  trabajadores  de  los  contratantes,  sin  perjuicio  de  lo  dispuesto  en  la
normativa vigente y permanecefan efectivas hasta al menos 60 dias habiles despues de
recepcionada§   Ias   obras   o   culminados   los   contratos.   La   Jefatura   de   la   Divisi6n   de
Administraci6n  y  Finanzas  de  la  Subsecretaria,  sera  directamente  responsable  de  la
custodia,  mantenci6n y vigencia de las garantfas solicitadas.

Existen  subprocesos  dentro  de  la  cauci6n  de  las  garantias,   los  cuales  se  detallan  a
continuaci6n  y  que  son  parte  del  procedimiento  de  este  instrumento  financiero  y  cuya
responsabilidad recae en el Departamento de Finanzas el cual se encarga de controlar su
cumplimiento.

Este   subproceso   comprende   las   actividades   realizadas   desde   que   se   envian   los
documentos de garantia, se corroboran los datos del beneficiario y del tomador, contabilizar
el  documento de garantia,  custodia  del  documento de garantia,  liberaci6n  o  el  cobro del
documento dependiendo del cumplimiento de los t6rminos del contrato.
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Descripci6n del flujo

Actividad Rol Tareas TecnologiasdeApoyo

Enviar documentos degarantia Proveedor 1.      Enviardocumentos degarantia.

Recibir las Documentos deGarantia Adquisiciones 1.    Recibir el Documento de Garantia.

Corroborar dates en
Adquisiciones

1.       Corroborar   datos   con   el   proceso

funci6n de la Licitaci6n concursal

Veriflcar dates del Analista de

1.    Verificarmonto.
2.    VerificarRut.
3.    Verificar fecha de vencimiento.beneflciario y tomador Tesoreria
4.        Verificar     raz6n     social     del
beneficiario.

Contabilizar garantia en Analista de

1.    En el caso que tengan un error, se

SIGFE

devuelve    la   boleta   de    garantia   a
Adquisiciones.
2.    Enel caso que los datos no tenganel SIGFE Tesoren'a
error,    contabilizar    garantia    en    el
SIGFE, solo cuando es seriedad de la
oferta y/o fiel cunt)limiento.

Custodiar documentos de     Analista de 1.    Custodiar documentos de garantia.
garantia                                    Tesoreria

Liberar bo]eta de garantia Analista de

1. En el caso que el
departanento adquisiciones solicite la
liberaci6n del documento de garantia
Seriedad de la Oferta, se libera el
docunento.

Tesoreria 2.       En  el  caso  de   las  garantias  de  fiel
Cumplimiento  y/o  Anticipo  se   libera   el
documento en forma inmediata a la fecha
de su vencimiento.

Emitir acto administrativo   Fiscalia

1.    En  el  caso  que  la  contraparte t6cnica

ActoAdministrativosolicite    el    cobro    del    documento    de

garantfa,  emitir acto  administrativo  para
gestionar   el   cobra   del   documento   de
garantia.

Cobrar documento de Analista de

1.     Enviar  documento  de  garantia   a   la
instituci6n correspondiente.

2.    Cobrar documento de garantfa.

Garantia Tesoren'a
Nota: Si es p6liza se envia a la

compafiia de seguros, si es boleta de
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garantia o vale vista, se envia al
banco.

Notificar que ]a garantia
Analista de

La   notificaci6n   se   realizar5   par   correo
se encuentra en proceso de electr6nico        o        carta        certificado,
retiro, Tesoren'a dependiendo  el  tipo  de  documento  que

se encuentre en custodia.

Control y Mantenci6n de Analista de

1.  Dentro de los 10 primeros dfas
h5biles de cada  mes se enviara al
Departamento de Adquisiciones y a  la
Divisi6n de Cooperaci6n Pdblico Privada,
la n6mina de documentos de garantl'a en
custodia, donde podr5n analizar losDocumentos en Garantia Tesoreria
documentos que se encuentran vencidos

y que estan por vencer, con motivo de
realizar las gestiones pertinentes de
liberaci6n de documentos o reemplazos
de 6stos par vencimiento.

Documentos devue]tos Analista de
1.  Los documentos devueltos por

Correos de Chile seran destruidos,
Tesoreria confeccionando un acta detallada donde

conste dicha acci6n.
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Este procedimiento estara autorizado por Jefe(a) del Servicio,  en el cual   establecera que
se debera dar cumplimiento a la custodia,  mantenci6n y vigencia de las garantias, con los
funcionarios encargados de  dichas funciones y  la forma  y  oportunidad  para  informar los
documentos de cobro.

Salvo que se establezca algo distinto en el acto administrativo de cada proceso, la cauci6n
o garantia debefa ser pagadera a la vista, tomada por uno o varios integrantes del oferente
y  tener  el  cafacter  de  irrevocable.  Se  pod fa  establecer  que  la  cauci6n  o  garantia  sea
otorgada a traves de vale vista,  p6liza de seguro,  dep6sito a plazo o cualquier otra forma
que asegure el pago de la garantia de manera fapida y efectiva.

La Subsecretaria solicitafa a todos los oferentes la misma garantia, no pudiendo establecer
diferencias entre ellos.

La garantia  podra otorgarse  mediante  uno o varios  instrumentos financieros de  la  misma
naturaleza, que en conjunto representen el  monto o porcentaje a caucionar y entregarse
de forma fisica o electrdnicamente. En los casos en que se otorgue de manera electr6nica,
debera  ajustarse  a  la  ley N°  19.799 sobre  Documentos Electr6nicos,  Firma  Electr6nica y
Servicios de Certificaci6n de dicha firma.
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Formalidades que debe contener el documento

EI documento de garantia debe ser emitido a  nombre de  la  Subsecretaria de  Evaluaci6n
Social,  Rut 61.940.280-3, debe contener la obligaci6n que garantiza el documento (glosa),
segun  lo  establecido  En  el  proceso  de  compras  correspondiente  debe  indicar  que  el
documento tiene que contener al menos: glosa, monto, fecha de otorgamiento y fecha
de vencimiento segl]n corresponda. Acorde con la funci6n para las que fueron creadas,
en la extension de una boleta de garantia debe darsele a 6sta el caracter de nominativa y
no endosable.

Vigencia del documento

El  plazo  de  vigencia  de  los  documentos  de  garantia  sera  el  que  se  establezca  en  las
respectivas bases de licitaci6n, documento de intenci6n de compra u otro. En los casos de
contrataciones de servicios, 6ste no pod fa ser inferior a lo que indique la normativa vigente
despues de terminados los contratos. Para las demas contrataciones, este plazo no pod fa
ser inferior a la duraci6n del contrato

Custodia

EI Departamento de Finanzas es el encargado del control de los recursos financieros de la
Subsecretaria   de   Evaluaci6n   Social   entre   otras   funciones   sefialadas   en   el   Decreto
Supremo  N°15  que  aprueba  el  reglamento  del  articulo  4°  de  la  Ley  20.530  que  crea  el
Ministerio de  Desarrollo Social.  Dado esto custodia los documentos de garantia recibidos
por la Subsecretaria, junto con mantener un registro actualizado de su estado y vigencia,

Liberaci6n

EI Departamento de Adquisiciones/Departamento de Finanzas es el encargado de solicitar
la liberaci6n de las garantias recibidas de los procesos de compras de la Subsecretaria, de
acuerdo a lo indicado en el acto administrativo  del proceso de compras.

Para  el  retiro  de  documentos  el  representante  legal  debefa  presentar  una  copia  de  la
escritura que lo acredita, de lo contrario la persona enviada por el proveedor debe presentar
un poder simple que autoriza la recepci6n de dichos documentos y C6dula de ldentidad.

CAPITULO 7 POLITICA  DE  INVENTARIO

El procedimiento de administraci6n de bienes se define como la serie de pasos que abarca
el ingreso y salida de bienes, cualquiera sea su forma de adquisici6n. Contempla el registro,
la administraci6n y mantenci6n del  inventario y define claramente las responsabilidades y
roles de los usuarios.

El  proceso  descrito  a  continuaci6n  comprende  la  gesti6n  a  nivel  general,  lineal  y  flujo
normal  de  las  actividades,  no  contempla  procedimientos  de  consultas,  preparaci6n  de
informes de gesti6n u otros procedimientos anexos.
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Roles y Responsabilidades

Departamento de Adquisiciones:  Este  Departamento es el  responsable de administrar
los  bienes  adquiridos  y  de   uso  por  la  Subsecretaria  para  abastecer  a   las   unidades
solicitantes  de  los  bienes  muebles  de  consumo  requeridos  para  el  desarrollo  de  sus
funciones.

Departamento   de   Gesti6n   y   Desarrollo   de   Personas:   Este   Departamento   es   el
responsable de dar aviso al  Departamento de Adquisiciones  cada vez que  una  persona
ingresa  a  la  Subsecretarfa,  con  el  fin  de  hacer  entrega  formal  de  los  bienes  muebles
necesarios  para  la  realizaci6n  normal  de  las  funciones  para  las  cuales  fue  contratado.
Asimismo,  debera  dar  aviso  oportunamente  al  Departamento  de  Adquisiciones  de  las
desvinculaciones, con el fin de formalizar la devoluci6n de los bienes asignados.

Encargado  de lnventario:  Es el  encargado de  mantener el  registro fisico de  inventario
actualizado de los bienes de uso. Debe ser un funcionario de planta o contrata y debe estar
nombrado  por  re§oluci6n  del  Jefe  del  Servicio  a  por  quien  tenga  la  facultad  delegada.
Debefa  mantener la  hoja  mural  actualizada,  con  las firmas del funcionario  responsable y
del  Encargado de  lnventario,  ubicada  en forma  visible  en  cada  una  de  las  oficinas de  la
instituci6n.  Debe entregar los bienes de uso a trav6s de un acta de entrega,  que debera
estar foliada correlativamente y consignar a lo menos su firma, la del funcionario que recibe
el bien y el  RUN.  EI  Encargado debefa mantener actualizado un archivo fisico correlativo
de  las  resoluciones  de  alta,  baja,  actas  de  entrega,  devoluci6n,  donaci6n,  material  de
desecho y eliminaci6n de bienes.

Encargado de Libro lnterno:  Es el encargado de mantener el registro fisico de los bienes
de consumo y de la administraci6n del stock de bodega.  Debe ser un funcionario de planta
o contrata y debe estar nombrado por resoluci6n del Jefe del Servicio o por quien tenga la
facultad   delegada.   Debe   recibir  y   revisar  los   bienes  de   consumo   adquiridos   por  la
Subsecretaria y entregario§,  segtln los requerimientos  recibidos,  a traves de una guia de
consumo que debefa estar foliada correlativamente y consignar
La firma del Encargado de Libro lnterno y del funcionario que recibe el bien. Debe mantener
actualizado  un  archivo  correlativo  de  las  resoluciones  de  alta,  baja,  guias  de  consumo,
devoluci6n de bienes, declaraci6n de material de desecho y eliminaci6n de biene§.

Funcionarios receptores de bienes: Todo funcionario de la Subsecretaria es responsable
directo  del  cuidado,  buen  uso  y  resguardo  de  los  bienes  muebles  asignados,  para  el
desarrollo de sus funciones. Ante la devoluci6n de sus bienes el funcionario esta obligado
a entregar al Encargado de lnventario los bienes muebles de uso que hayan estado a su
cargo el cual esta consignado en la respectiva acta. Ante el extravio, perdida, robo y/a hurto
de   un   bien,   el   responsable   directo   debefa   realizar   la   denuncia   ante   Carabineros,
lnvestigaciones,  Ministerio Pdblico.

Los funcionarios que tengan a su cargo bienes muebles fiscales seran responsables de su
uso,  abuso,  empleo  ilegal  y  de  toda  p6rdida  o  deterioro  de  los  mismos  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  investigaci6n  sumaria  o  sumario  administrativo  instruido  par  el  Jefe  de
Servicio.

Jefe de Division: Es el responsable de poner en conocimiento al Departamento de Gesti6n
y Desarrollo de Personas de los ingresos, traslados y desvinculaciones de los funcionarios
a su cargo, con el fin de activar las acciones legales y administrativas correspondientes.
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Jefe  Unidad  del  funcionario  receptor  de  un  bien:  Es  el  responsable  de  poner  en
conocimiento al  Encargado de  lnventario de todo traslado fisico de los  bienes de  usa de
sus funcionarios dentro y fuera de las dependencias de  la Subsecretaria,  de manera de
actualizar los registros correspondientes.

Jefe  Unidad  Operativa:  EI  Jefe  de  la  Unidad  Operativa  es  el  Jefe  de  la  Division  de
Administraci6n y Finanzas,  segun  Rex N°185 del  12 de junio de 2015 y posee la facultad
de emitir las resoluciones, actas u otros actos analogos que se requieran para la ejecuci6n
de:

1)   Alta o entrada de bienes.
2)   Baja o salida de bienes, sea con o sin enajenaci6n.
3)   Modificacj6n de bienes.
4)   Transformaci6n de bienes.
5)   Traslado de bienes.
6)    Registro o lnventario fisico de los bienes.
7)    Libro de control  intemo.
8)    Elaboraci6n de hojas murales.

Definiciones

Acta de Entrega:  Documento que formaliza la entrega de los bienes de uso e intangibles
al  destinatario  final.   Este  documento  contiene  la  informaci6n  correspondiente  al   bien
asignado  (numero  de  inventario,  cantidad  y  nombre  del  bien),  debe  estar firmado  par el
encargado de  inventario y el funcionario que recibe el  bien,  quien declara conocer la  Ley
Organica   de    la   Contraloria   General   de    la    Repdblica   en   su    Titulo    IV,    sobre    la
Responsabilidad de los Funcionarios,  especificamente en su articulo 61  que sefiala: "Los
funcionarios que tengan a su cargo bienes sefan responsables de su use abuso o
empleo ilegal y de toda perdida o deterioro de los mismos bienes que se refiere el
articulo 1''.

Bienes:  Son  aquellos  bienes tangibles  que se  utilizan  para  desarrollar la  actividad  de  la
instituci6n; (maquinarias y equipos, vehiculos,  muebles y enseres,  herramientas, etc.).

Bienes  de  usa:  Son  aquellos  que  no  se  extinguen  por  el  empleo  de  ellos  segun  su
naturaleza.    Su    administraci6n   sera   ejercida    por   el    Encargado   de    lnventario   del
Departamento de Adquisiciones.

Bienes de consumo:  Son aquellos que se extinguen o destruyen por su uso natural. Su
administraci6n  sera ejercida  por el  Encargado de  Bienes de Consumo del  Departamento
de Adquisiciones de la Subsecretaria.

Bienes   intangibles:   Se   entiende   por   bienes   intangibles,   los   bienes   adquiridos   o
desarrollados   por   la   entidad   con   el   prop6sito   de   facilitar,   mejorar   o   tecnificar   sus
actividades, susceptibles de ser valorados en terminos econ6micos, tales como: patentes,
marcas,   sistemas   computacionales   y   otros   derechos   intelectuales,   que   constituyen
privilegios o ventajas de competencia.

Comodato: Es la entrega convencional de una especie mueble que la Subsecretaria 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 contratos de comodatos o pfestamos de
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uso debefan registrarse en  los  lnventarios correspondientes,  sefialandose la duraci6n del
pfestamo.

Guia  de Consumo:  Documento  que formaliza  la  entrega  de  los  bienes de  consumo  al
destinatario final. Este documento contiene la informaci6n correspondiente al bien asignado
(c6digo,  cantidad  y  descripci6n  del  bien),  debe  estar firmada  por el  Encargado  de  Libro
lnterno y el funcionario receptor del bien.

Hoja mural:  Es la relaci6n de todo§ los bienes muebles de uso existentes en cada una de
las oficinas o dependencias de una Unidad Operativa,  Ios que deberan anotarse en esta
Hoja  Mural,  en  la cual se consignafan  las especies que existen  en ella con el  ni]mero de
orden que les corresponde en el inventario y su estado de conservaci6n.  Esta Hoja Mural
sera firmada  por el Jefe o el funcionario de  mayor grado que labore en  la oficina y por el
encargado del lnventario y luego digitalizada.  El ejemplar de la Hoja Mural se colocafa en
un  lugar visible  de  aquella,  y  el  otro debefa  conservarlo  el  encargado  del  lnventario.  La
Hoja Mural debefa reponerse reactualizada peri6dicamente, definida de manera semestral.
En  una  columna  que  se  denominara  ''Observaciones"  se  anotafa  cualquier  cambio  que
afecte a las especies que figuran en ella.

Libro interno:  Es aquel en que se registran los bienes muebles de consumo de la Unidad
Operativa.

Este   registro   esta   a   cargo   del   Encargado   de   Libro   lnterno   del   Departamento   de
Adquisiciones de  la  Subsecretaria.  El  libro  interno  es  el  registro  que  incorpora todos  los
materiales   de   consumo   corriente,   tales   como   materiales   de   oficina,   materiales   de
ensef`anza, materiales de aseo, menaje, insumos computacionales, materiales y repuestos
y accesorios para mantenimientos y reparaciones, entre otros y en general todos aquellos
que  se  extinguen  por el  empleo  de  su  u§o  natural,  y  que  se  requieren  por  las  distintas
unidades de la Subsecrctaria para el ejercicio de sus funciones.

Material de desecho:  Es aquel material que ha perdido las condiciones que lo hacian tltil
o  aprovechable  para  el  Servicio.  Pod fan  tener  esta  condici6n,  por  ejemplo,  el  papel,  la
cartulina, el cart6n,  las tarjetas perforadas,  los archivos, las cintas magneticas, el celuloide
y  cualquier otro  elemento en  desuso o  no aprovechable.  En  caso de duda,  la  Secretaria
Regional Ministerial de Bienes Nacionales determinara si un material reune las condiciones
antes mencionadas.

Modificaci6n de bienes:  Es todo cambio practicado sobre un bien mueble por el cual se
cambia alguno de sus elementos o caracteristicas, sin que por ello pierda su individualidad.
Las modificaciones de bienes muebles de uso deben ser autorizadas por la Jefatura de la
Divisi6n de Administraci6n  y  Finanzas,  debiendo dejarse constancia de estos actos en el
inventario,  manteniendo  el  mismo  ntimero  de  orden.  Si  de  ellos  resultaren  dos  o  mss
especies,  estas  tend fan  el  numero  de  orden  que  les  corresponda  a  continuaci6n  del
inventario,  indicandose su origen.

Registro fisico de inventario:  Es aquel que contiene la relaci6n completa de los bienes
muebles  de  uso  de  la  Unidad  Operativa.  Este  registro  esta  a  cargo  del  Encargado  de
lnventario  del   Departamento  de  Adquisiciones  de   la  Subsecretaria.   El   registro  debe
contener al menos la siguiente informaci6n:  de la adquisici6n del bien (ndmero y fecha de
resoluci6n  de compra,  comodato o donaci6n;  ntlmero de factura,  nombre de  proveedor y
nombre del ejecutivo de compras),  del alta del  bien  (fecha de alta,  c6digo de inventario y
clasificaci6n  segtln  la  vida  util),  informaci6n  del  bien  (caracteristicas  del  bien,  valor  del
bien), de la ubicaci6n (ubicaci6n fisica, destinatario responsable, folio acta de entrega).
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Transformaci6n  de  bienes:   Es  todo  cambio  efectuado  sobre  un   bien   mueble  que
determina la perdida de su individualidad y la adquisici6n de otra.  Las transformacione§ de
bienes   muebles   de   uso   deben   ser   autorizadas   por   la   Jefatura   de   la   Divisi6n   de
Administraci6n  y  Finanzas,  debiendo  dejarse constancia  de  estos  actos en  el  inventario,
manteniendo el mismo ndmero de orden. Si de ellos resultaren dos o mss especies, estas
tend fan el ndmero de orden que les corresponda a continuaci6n del inventario, indicandose
su origen.

Unjdad  operatjva:  Es  la  oficina,  establecimiento  o  dependencia  de  un  Servicio,  a  cuyo
nivel  se  practica  el  Registro  o  lnventario  Fisico  de  los  bienes  muebles  de  uso,  en  la
Subsecretaria de Evaluaci6n Social es la Divisi6n de Administracj6n y Finanzas.

Valorjzaci6n del bien: En la confecci6n del lnventario y en todo aquello que diga relaci6n
con valorizaci6n, caracteristicas, revalorizaciones, depreciaciones y otras especificaciones
de muebles se estafa a las normas e instrucciones que sobre la materia sefiale el "Manual
de Contabilidad Gubernamental, Contabilidad de Bienes".

Vida  tltil  de bienes de uso:  La vida  titil  de  los bienes fiscales esta regulada en ''Manual
de Contabilidad Gubernamental, Contabilidad de Bienes"
Procedimiento de alta de bienes

Ingreso  fisico  del  bien:   Es  el  conjunto  de  actividades  que  tjene  como  resultado
incorporaci6n  fisica  de  cada  bien  a  las  oficinas  de  la  Subsecretaria  y  su  Registro
lnventario  o  Libro  interno  lnstitucional.  EI  Departamento  de Adquisiciones  coordinafa
registro de cada  bien  comprado,  segun  la  clasjficaci6n  establecida siendo  bienes de  uso
todo  aquel  que  sea  imputado  en  el  subtitulo  29  y  de  consumo  a  todo  aquel  que  sea
imputado  al  subtitulo  22  de  la  Ley  de  Presupuestos  vigente.  Los  bienes  de  uso  estafan
afectos al calculo de depreciaci6n cuando su valor sea mayor a 3 UTM.

El ingreso de bienes a la instituci6n puede ser por diversos mecanismos: compra, donaci6n,
comodato o traslado.  Los bienes comprados deben ser recibidos con Guia de Despacho,
Boleta o  Factura,  por quien realiz6  la compra u  otro funcionario del departamento que se
encuentre desjgnado.

Los  bienes donados,  en comodato o trasladados,  deben ser recibidos con  una re§oluci6n
o  contrato del  Jefe del  Servicio que entrega el  bien,  segdn  corresponda,  documento que
debera contener al menos la identificaci6n de bien, sus caracteristicas,  la valorizaci6n y el
ndmero de inventario.

Revision  del   bien:   EI   Departamento  de  Adquisiciones  debera  enviar  el  o   los   bienes
comprados a  la  Unidad Solicitante,  quien  debefa  revisar para  poder realizar la  recepci6n
conforme, si el producto es aceptado,  Ia Unidad Solicitante debefa firmar el Certificado de
Recepci6n Conforme de Bienes,  elaborado por el Departamento de Adquisiciones.  El alta
del bien se realiza en conjunto con el Departamento de Finanzas cuando este es ingresado
al sistema de inventario vigente.

Destinaci6n  del  bien:  Si el  destinatario final  adn  no estuviera definido,  el  Encargado de
lnventario  o  Encargado  de  Libro  lnterno,  asignafa  como  responsable  en  el  Registro  y
medjante  Acta  de  Entrega  o  Guia  de  Consumo  respectivamente,  al  Jefe  de  la  Unidad
Solicitante, hasta que este dltimo indique formalmente la asignaci6n final.
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Asignaci6n del bien, destinatario final:  La Unidad Solicitante coordinafa la entrega del
bien  adquindo,  para ser remitido al destinatario final,  dando aviso oporturo al  Encargado
de    lnventario    o    Encargado    de    Libro    lnterno,    para    la    actualizaci6n    del    registro
correspondiente, suscripci6n de Acta de Devoluci6n y Acta de Entrega o Guia de Consumo
a cada uno de los involucrados.

Procedimiento de disposici6n de bienes

La baja de blenes es la operaci6n que registra la eliminacich de un bien de uso del registro
de  inventario  fisico  y  contable  en   el   cual  estaba   incorporado.   Puede  ser  con  o  sin
enajenaci6n. La baja con enajenacich se produce con la venta o remate del bien de acuerdo
con  las formaliclacles  legates.  La  baja  sin  enajenacich  se  produce ouando  los bienes son
transferidos  a  titulo  gratuito,  reutilizados  o  destruidos  totalmente.  Cabe  sefialar  que  los
bienes de consumo ro se dan de baja ya que se extinguen o destruyen por su usa natural.

Solicitud  retiro  del  bien:  EI  Jefe  de  la  Unidad  responsable  del  bien,  solicita  el  retiro  o
cambio  a  la  Uniclad  T6cnica  o  funcionario  correspondiente:   EI   Departamento  de  Tl  y
Procesos en  el  caso de equipos  informatcos,  el  Encargado de  ln\/entario en  el  caso de
mobiliarios y el Encargado de Libro lnterno en el caso de materiales de oficina o insumos
computacieneles.

Este   retiro   debefa   ser   coordinado   con   el   Departamento   de   Adquisiciones   para   la
contrataci6n del  proveedor externo aqjudicado para  la  prestaci6n  del  servicio,  en el  caso
de ser necesario.

Revisi6n  del  bien:  EI  Departamento  de 11  y  Procesos,  el  Encargado  de  lnventario  o  el
Encargado  de  Libro  lntemo,  segin  corresponda,  realiza  une  detallada  revisich  de  las
condiciones  actuates  del  bien,   de  manera  de  definir  su  estado.   Dentro  de  un  plazo
prudencial,  elaborafan  un  informe  con  una  clara  y  detallada  descripci6n  de  los  motivos
tecnicos que respaldan la decisi6n.

Declaraci6n del estado actual del bien:  EI Encargado de lnventario o el  Encargado de
Libro lnterno, segtln corresponda, recabaran los antecedentes faltantes para determinar si
el bien es reutilizable o ro.

Si  el  bien es  reutilizable,  se destinafa a  la  bodega;  se solicitara el traslado  a otra  unidad
operativa mediaiite resoluci6n del Jefe de Servicio o quien tenga la faoultad delegada; o se
elaborafa un oficio dirisido a la Secretarfa Regional Ministerial de Bienes Naciomales,  con
el fin de solicitar autorizaci6n para darlo de baja con enajenaci6n.

En el caso en que los bienes no sean reutilizables, el Encargado de Libro lnterno elaborara
un  oficio  dirieido  a  la  Secretaria  Regional  Ministerial  de  Bienes  Nacionales,  con  el fin  de
solicitar autorizacich para declararlo material de desecho, si correspondiera (ver definici6n
cle  material  de  desecho),  de  lo  contrario  el  Jefe  de  Servicio  o  quien  tenga  la  facultad
delegacla,  elaborafa la resoluci6n que permitira darlo de baja sin enajenaci6n.  Los bienes
muebles deterierados o destruidos que no se puedan reparar y los que ofrecidos en remate
no se  hubieren enajenado  por no existir intefes en  adquirirlos,  pod fan ser dados de  baja
sin enajenaci6n,  mediante resoluci6n del Servicio.  Estas especies o los residuos de ellas
podran  ser  donados  a  otras  instituciones  del  Estado,  entidades  gremiales,  Juntas  de
Vecinos,  Centros de  Madres  o  a  oualquiera otra  entidad  similar que,  sin  chimo de  lucro,
persiga fines de  intefes social.  En  casos  calificados  los  bienes  mencionados  pod fan  ser
donados  a  pobladores  y campesinos.  Estas donaciones  se  perfeccionafan  mediante  un
Acta  de  Entrega y Aceptaci6n,  suscrita  por la Jefatura de  la  Division de Administraci6n y
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Finanzas  y  la  persona  o  entidad  favorecida  con  ella.  La  especie  debefa  ser claramente
individualizada en dicha Acta.  Sin  perjuicio de lo anterior,  las especies dadas en  baja sin
enajenaci6n pod fan permanecer en el Servicio con el objeto de que sirvan como elemento
de reparaci6n de otras especies muebles inventariadas.

Las  bajas  sin  enajenaci6n  de  bienes  muebles  fiscales  ordenadas  en  los  decretos  o
resoluciones que ponen termino a sumarios administrativos por p6rdidas, robos, incendios,
etc., deben ser comunicadas al encargado del lnventario.

Autorizaci6n   Acto  Administrativo:   La   Jefatura   de   la   Divisi6n   de  Administraci6n   y
Finanzas,  en  su  Rol  de  Jefe  de  la  Unidad  Operativa,  autorizafa  si  procede,  los  actos
administrativos a los que se refiere el parrafo anterior:

1.    Resoluci6n de traslado a otra unidad operativa.
2.    Oficio dirigido a  la Secretaria  Regional  Ministerial de  Bienes  Nacionales,  con

el fin de solicitar autorizaci6n para dar de baja con enajenaci6n.
3.    Oficio dirigido a la Secretaria Regional  Ministerial de Bienes Nacionales,  con

el fin de solicitar autorizaci6n para declararlo material de desecho.
4.    Resoluci6n que permitira dar de baja sin enajenaci6n.

Autorizaci6n de disposici6n del Bien:  Si se solicita la baja de un  bien con enajenacj6n,
Ia Secretaria Regional Ministerial de Bienes Nacionales se pronunciafa autorizando la baja
solicitada o sugiriendo la entidad que necesitare los bienes, en cuyo caso el Servicio debefa
proceder al  correspondiente  traslado.  Si  no  se  pronunciare  dentro  del  plazo  de 45  dias,
contado  desde  la  fecha  de  la  recepci6n  de  la  solicitud,  se  entendefa  que  la  Secretaria
Regional  Ministerial  de  Bienes  Nacionales  autoriza  la  baja.  Dentro  del  plazo  de  10  dfas,
contado  desde   la   recepci6n   de   la   autorizaci6n   otorgada   por  la   Secretaria   Regional
Ministerial  mencionada  a  del  vencimiento  del  plazo de 45  dias  a  que  se  refiere  el  inciso
anterior.

Si se solicita  la declaraci6n  de  material  de desecho,  el Secretario  Regional  Ministerial de
Bienes  Nacionales  pod fa,  en  representaci6n  del  Fisco,  enajenar el  material  de  desecho
mediante   subasta   pdblica   o   propuesta   ptlblica   o   privada,   fijando  en   cada   caso   las
modalidades o condiciones que estime mas favorables al intefes fiscal.

En  casos  calificados,   la   Secretaria   Regional   Ministerial  de   Bienes   Nacionales   pod fa
autorizar la venta directa del material de desecho.

EI Secretario (a) Regional del Ministerio de Bienes Nacionales pod fa, igualmente, autorizar
a  los  Servicios  para  que  dispongan  directamente  las  ventas  a  que  se  refiere  el  inciso
anterior,  en  la forma y condiciones que se sefialen en  la  respectiva resoluci6n,  u ordenar
su destrucci6n o incineraci6n, si procediere.

En todo caso, correspondera a la Secretaria Regional respectiva controlar el cumplimiento
estricto  de  las  obligaciones  impuestas  a  los  particulares  en  los  respectivos  contratos  y
evjtar que se produzcan irregularidades en la entrega del material de desecho.

Autorizaci6n   Acto  Administrativo:   La   Jefatura   de   la   Divisi6n   de  Administraci6n   y
Finanzas,  en  su  Rol  de  Jefe  de  la  Unidad  Operativa,  autorizara  si  procede,  los  actos
administrativos  a  los  que  se  refiere  el  parrafo  anterior y  que  han  sido  elaborados  por el
Encargado de lnventario o de Libro lnterno:
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Resoluci6n  que  autoriza  la  baja  con  enajenaci6n:   EI  Encargado  de  lnventario  debera
ingresar  oportunamente  los  datos  de  la  resoluci6n  de  baja  al  registro  de  inventario  y
gestionar el tramite de  la  enajenaci6n  con  la  Dicrep  y  los  servicios  que  sean  necesarios
para  el  traslado  de  los  bienes.  Posteriormente tomafa  contacto  con  el  Departamento  de
Finanzas,  para coordinar el reintegro de los recursos obtenidos.

Resoluci6n  que  autoriza  el  Traslado:  En  el  caso  en  que  la  Direcci6n  Regional  del
Ministerio de Bienes Nacionales sugiera la entidad que necesitare los bienes, el Encargado
de  lnventario  debefa  ingresar  oportunamente  los  datos  de  la  resoluci6n  de  traslado  al
registro de inventario y coordinar la entrega con la entidad beneficiaria.

Resoluci6n que autoriza a ejecutar las acciones dispuestas para el material de desecho: el
encargado   de    Libro    lnterno   debefa    coordinar   las   acciones    necesarias    para   dar
cumplimiento a lo establecido.
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ORGANIGRAMA
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3° PUBLIQUESE la presente Resoluci6n Exenta en el Sistema de lnformaci6n de Compras
y Contrataci6n de la Administraci6n a cargo de la Direcci6n de Contrataci6n Ptlblica.

4° lNCORP6RESE por Oficina de Partes copia digital de la presente Resoluci6n Exenta en
el sistema de gesti6n documental del Ministerio de Desarrollo Social y Familia denominado
Socialdoc.

5° REMiTASE por la Oficina de Partes copia digital de la presente resoluci6n, a la Fiscalia,
a  la  Divisi6n  de  Administraci6n  y  Finanzas,  al  Departamento  de  Adquisiciones  y  copia
impresa a la Oficina de Partes.

ANOTESE Y COMUNIQUESE

E83976/2024
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