APRUEBA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
COMPRAS Y CONTRATACIONES DEL CONSEJO DE
DEFENSA DEL ESTADO

RESOLUCION EXENTA N° 637 GDP

SANTIAGO, 15 de diciembre de 2025

VISTOS:

Lo dispuesto en el articulo 7 de la Constitucién Politica de la Republica;
en la ley N°19.880, que establece las bases de los procedimientos administrativos que
rigen los actos de la administracion del Estado; en el D.F.L. N°1/19.653, que fija el texto
refundido, coordinado y sistematizado de la ley N218.575, organica constitucional de
bases generales de la administracién del Estado; en el articulo 18 N°7 del DFL N°1, del
Ministerio de Hacienda, que fijé el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley
Organica del Consejo de Defensa del Estado, de 1993; la Ley N°19.886 y su reglamento
gue consta en Decreto N°661 de 3 de junio de 2024 del Ministerio de Hacienda; la
Resolucién N236 de 19 de diciembre de 2024, de la Contraloria General de la Republica,
gue fija normas sobre exencién del tramite de Toma de Razon;

CONSIDERANDO:

1. Que, la mision del Consejo de Defensa del Estado es asesorar y
defender los intereses del Estado de Chile y sus organismos, a través de acciones tanto
judiciales como extrajudiciales, para la proteccién de los bienes fiscales y patrimonio
histérico y cultural del pais; la persecucion de la corrupcion y el resguardo del
ordenamiento juridico.

2.  Que, a fin de dar cumplimiento a las funciones propias de la
institucion, el Consejo de Defensa del Estado, debe ajustar a las normas, principios y
reglamentacién contenidos en la Ley N2 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos
de Suministros y Prestacidon de Servicios, y su reglamento, todos aquellos contratos que
celebre a titulo oneroso, para el suministro de bienes y servicios que se requieran para el
desarrollo de sus funciones, conforme a lo dispuesto en el articulo 1° de la ley N°19.886,
ya referida.

3.  Que, en los procesos de contratacién administrativas de bienes y
servicios reguladas por la ley N°19.886 y su reglamento, resulta aplicable a esta
Institucion, el principio de legalidad o juridicidad establecido en el articulo 2° de la ley
N°18.575, en virtud del cual los érganos de la Administracién del Estado someteran su
accioén a la Constituciéon y a las leyes, debiendo actuar dentro de su competencia sin mas
atribuciones que las que expresamente les hayan conferido el ordenamiento juridico,
disponiendo que todo abuso o exceso en el ejercicio de sus potestades dara lugar a las
acciones y recursos correspondientes.

4.  Que, segun lo dispuesto en el articulo 4° del decreto supremo
N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, los organismos regidos por la ley N°19.886



(“Entidades”) para efectos de utilizar el Sistema de Informacién, deberan elaborar un
“Manual de Procedimientos de Adquisiciones”, el que se deberd ajustar a lo dispuesto en
la Ley de Compras y su reglamento.

5. Que, asimismo el articulo 4, ya referido, dispone que, el Manual
deberd publicarse en el Sistema de Informacion del Portal de Compras Publicas y formara
parte de los antecedentes que regulan los Procesos de Compra del organismo que lo
elabora.

6. Que, el “Sistema Estado Verde” busca impulsar practicas
institucionales para reciclar, reutilizar, medir y reducir la huella de carbono, a través de
una cultura organizacional que valore la sustentabilidad.

7.  Que, el referido Sistema comprende distintas etapas de desarrollo,
estableciendo dentro de ellas la necesidad de crear un Plan de Gestion ambiental el cual
debe contener al menos el disefio o ajuste de procedimientos formales destinados a
monitorear y/o mejorar su desempefio medio ambiental.

8. La Resolucién Exenta N° 1122 RRHH de 28 de septiembre de 2018
Sobre Delegacidon de Facultades y su modificacion mediante resolucién exenta N°278
RRHH de 10 de marzo de 2020;

9. La Resolucion N°170 GDP de 27 de marzo de 2025 que actualiza
funciones y organigrama del Departamento de Administracion y Finanzas del CDE y de sus
unidades dependientes;

RESUELVO:

I. DEJASE SIN EFECTO el manual de compras contrataciones del Consejo
de Defensa del Estado aprobado mediante Resolucién Exenta N°80 ADM de 7 de
noviembre de 2022 y el procedimiento actualizado del Plan Anual de Compras del Consejo
de Defensa del Estado aprobado mediante Resolucidon Exenta N°47 ADM de 22 de julio de
2022.

Il. APRUEBASE el siguiente Manual de Compras y Contrataciones del
Consejo de Defensa del Estado:

1.0BJETIVO

El presente Manual tiene por objeto establecer los tiempos de trabajo, coordinacion y
comunicacidon de las estructuras organizacionales internas del Consejo de Defensa del
Estado, en adelante “CDE”, asi como las responsabilidades que a cada una de ellas
corresponde en cada etapa de los procedimientos de compra y contratacion de bienes y
servicios que el CDE requiera para su normal funcionamiento.

2. ALCANCE

El presente Manual aplica para todos los Departamentos, Subdepartamentos,
Procuradurias Fiscales y Unidades que conforman el CDE y que requieran la adquisicién de



bienes y/o la contratacion de servicios necesarios para el cumplimiento de sus labores
constituyendo un instrumento fundamental para determinar los distintos procesos de
compras y contrataciones necesarias para el normal y oportuno funcionamiento del
Consejo de Defensa del Estado.

Establece el procedimiento de compra de bienes y/o contratacion de servicios del Consejo
de Defensa del Estado, contemplando las siguientes materias: planificacion de compras,
seleccion de procedimientos de compras, formulacion de bases, términos de referencia,
criterios 'y mecanismos de evaluacién, uso del sistema de informacion
www.mercadopublico.cl, autorizaciones que se requieren, organigrama del Servicio y las
areas que intervienen en el mismo, con sus respectivos niveles y flujos, los mecanismos de
control interno tendientes a evitar posibles faltas a la probidad, entre otras.

El documento incorpora ademas las ultimas modificaciones de la ley de compras y su
reglamento, la ley que regula el lobby, la interoperabilidad entre SIGFE y Mercado Publico,
el Sistema Estado Verde, asi como los fundamentos y principios reconocidos por las
ultimas Directivas de la Direccién de Compras y Contratacién Publica (DCCP).

3.DEFINICIONES

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

Acuerdo Complementario: Es un acuerdo de voluntades, al igual que el contrato, entre el
organismo comprador y el adjudicatario de un Convenio Marco, a través del cual las partes
especifican las condiciones particulares de la adquisicidn, tales como la oportunidad vy
forma de entrega, precio y forma de pago, caracteristicas especificas de los productos,
vigencia, efectos derivados del incumplimiento, entre otros.

Bodega: Espacio fisico organizado destinado a almacenar los productos de uso general y
consumo frecuente adquiridos con la finalidad de mantener niveles de inventarios
necesarios para evitar quiebres de stock en la gestidn de abastecimiento periddica.

Compromiso Presupuestario: Comprende toda afectacion preventiva del crédito
presupuestario originada por un acto administrativo debidamente documentado,
mediante el cual la autoridad competente decide la realizaciéon de un gasto presupuestario
y se identifica la persona natural o juridica con quien se establece la relacion que da origen
al compromiso, asi como los bienes o servicios a recibir o, en su caso, los gastos sin
contraprestacion.

Caucidn o Garantia: Documento mercantil que tiene, entre otras, la funcién de garantizar
el fiel y oportuno cumplimiento del contrato una vez producida la adjudicacién, asegurar
la seriedad de las ofertas, la recepcion conforme de un bien y/o servicio; y los montos
entregados en calidad de anticipo.



Comision Evaluadora: Grupo de personas internas convocadas para integrar un equipo
multidisciplinario -minimo de tres profesionales (siempre impar) que se relune para
evaluar ofertas y proponer el resultado de un Illamado a Licitacidon. Su creacion serd
necesaria cuando se realice una licitacion, sea ésta publica o privada, y estard, por lo
general, consignada en las respectivas Bases de Licitacion.

Contrato: Es un acuerdo de voluntades, a través del cual cada una de las partes se obliga
con la otra a cumplir con una determinada prestacion, surgiendo entre ambas partes,
derechos y obligaciones, que deben ser respetados y cumplidos en los términos sefialados
en el contrato y sus respectivas modificaciones. Estos documentos son aprobados segun lo
establecido en el Estatuto Interno.

Dipres Acepta: Plataforma SaaS que funciona como un sistema centralizado de recepcion
DTE (factura electrénica y/o documento tributario electrénico). No incluye boletas de
Honorarios.

Factura o Boleta de Honorarios: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la
solicitud final de productos o servicios, y que estd asociado a una orden de compra. Estos
documentos pueden ser manuales o electrénicos.

Ley de Compras: Ley N° 19.886 de 2003, modificada el 11 de diciembre de 2023, de “Bases
sobre contratos administrativos de suministro y prestacién de servicios”.

Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter
referencial, que el Consejo de Defensa del Estado planifica comprar o contratar durante
un ano calendario.

Proceso de Compras: corresponde al proceso de compras y contratacion de bienes y/o
servicios, a través de algin mecanismo establecido en la Ley de Compras y en su
Reglamento, incluyendo los Convenios Marcos, Licitacion Publica, Licitacién Privada y
Tratos o Contratacién Directa, Compras Coordinadas, Compra Agil, entre otros.

Reglamento: Decreto N° 661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el
Reglamento de la ley N° 19.886 de Bases sobre contrato administrativos de suministro y
prestacion de servicios.

Registro Electronico Oficial de Proveedores del Estado: Registro electrénico oficial de
contratistas de la Administracién, a cargo de la Direccién de Compras y Contratacion
Publica, en el cual se pueden inscribir todas las personas, naturales y juridicas, chilenas y
extranjeras, que no tengan causal de inhabilidad para contratar con los organismos del
Estado, y cuyo objeto es registrar y acreditar los antecedentes, historial de contratacion
con las Entidades, situacion legal, financiera e idoneidad técnica, y la existencia de
causales de inhabilidad para contratar de los proveedores.



Requerimiento: Es la manifestacién formal de la necesidad de un producto o servicio que
el Usuario Requirente solicita al Departamento de Administracién y Finanzas.

Sistema Electrénico de Compras Publicas: Sistema de Informacion de Compras y
Contrataciones de la Administracidn, a cargo de la Direccién de Compras y Contratacion
Plblica, utilizado por los Organismos Publicos para desarrollar todos sus procesos de
adquisicidon y contratacién de bienes y servicios, y que se materializa en la pagina web
www.mercadopublico.cl.

SIGFE: Sistema financiero contable que dispone el Estado para los organismos publicos
para llevar la contabilidad y finanzas de un Servicio Publico.

Tesoreria General de la Republica: Organismo publico responsable de recaudar y cobrar las
obligaciones tributarias y créditos del sector publico, administrando el Tesoro y
distribuyendo los fondos de manera oportuna y transparente, contribuyendo asi al
desarrollo del pais y de sus ciudadanos.

Tribunal de Contratacién Publica: Organo jurisdiccional especial, de naturaleza
contencioso-administrativa, competente para conocer de la accién de impugnacion contra
actos u omisiones, ilegales o arbitrarios, ocurridos en los procedimientos administrativos
de contratacidn con organismos publicos regidos por la Ley.

Usuario Requirente: Son todos los/as funcionarios/as del CDE que emiten un
requerimiento de compra a través del Sistema que proporciona la Institucién, siendo el
requirente responsable de la correcta administracién de los recursos que le son asignados.
El Usuario requirente debe enviar el formulario de requerimiento a través del sistema que
proporcione la institucion al Departamento de Administracién y Finanzas, para la
aprobacién presupuestaria.

Unidad, Departamento, Division, Procuraduria Fiscal o Area Requirente: Centro de Costo a
la que pertenece el Usuario Requirente

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

- DAF: Departamento de Administracion y Finanzas.

- SDF: Subdepartamento de Finanzas.

- UAGC: Unidad de Adquisiciones y Gestidn de Contratos.
- CM: Convenio Marco.

- DCCP: Direccién de Compras y Contratacion Publica.

- OC: Orden de Compra.

- TDR: Términos de Referencia.



- PAC: Plan Anual de Compras

- SIAG: Sistema Integrado de Apoyo a la Gestién

- RFI: Consulta al Mercado (“Request for Information”)

4.NORMATIVA DE REFERENCIA

La normativa y actos administrativos que regulan el proceso de compra y que ha sido

ocupado como referencia para este documento, son los siguientes:

Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestacion de Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones
hasta el término de su vigencia, luego se deberd cumplir con la nueva Ley
N°21.634.

Directivas de Compra, emitidas por la Direccién ChileCompra.

Decreto N°250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento
de la Ley N°19.886, en adelante “el Reglamento”, y sus modificaciones.

DFL 1/2000 - 19.653/2000 que fija el texto refundido, coordinado y
sistematizado de la Ley 18.575 Organica Constitucional de Bases Generales de la
Administracion del Estado.

Ley N219.880, que establece Bases de los Procedimientos Administrativos que
rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado, en adelante, “Ley
de Bases”.

Resolucion N236 de 19 de diciembre de 2024, de la Contraloria General de la
Republica, que fija normas sobre exencién del tramite de Toma de Razdn

Ley de Presupuesto del Sector Publico Vigente.

Normas e Instrucciones para la ejecucidon del Presupuesto y sobre materias
especificas, sancionadas por Resolucién y/o Circular del Ministerio de Hacienda,
documentos los cuales son practicos y dictados afio a afio, en virtud a los
contenidos que incorpore la Ley de Presupuesto.

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

Politicas y condiciones de uso del Sistema de Compras Publicas, términos o
instrucciones que la Direccion ChileCompra emite para uniformar la operatoria
en el Portal de Compras Publicas.

5.ROLES Y RESPONSABILIDADES

5.1 Organismos externos que participan en el proceso de compra

Contraloria General de la Republica: organismo auténomo del Estado que
puede intervenir en el proceso de adquisiciones, acorde a sus facultades, tanto
en el trdmite de toma de razdén de las resoluciones que se dicten durante los
procedimientos, de conformidad con lo dispuesto en las Resoluciones N°s 7 de



2019 y 14 de 2022, como en las correspondientes fiscalizaciones que lleve a
cabo.

Direccion de Compras y Contratacion Publica: servicio publico descentralizado
que asesora a las entidades publicas en la planificacion y gestién de sus
procesos de compra, administrando el Sistema de Informacién de Compras
Plblicas y demas sistemas necesarios para el desarrollo de un mercado
electrénico eficiente, que garantice una dptima gestién de abastecimiento y
Optimos niveles de competencia.

5.2 Unidades internas del CDE que participan en el proceso de compra

Presidente: maxima autoridad del CDE quien es el ultimo responsable de los
procesos de compra y contratacién de acuerdo con la normativa vigente,
preservando la eficiencia y la transparencia en las decisiones adoptadas en
€S0S Procesos.

Secretario Abogado/a: De acuerdo con la resolucion de delegacion de
facultades, le corresponde al Secretario Abogado/a aprobar resoluciones de
compras y suscribir contrataciones de acuerdo con la resolucién vigente que
delega facultades.

De forma adicional realiza el examen de legalidad y otorga su visto bueno a las
contrataciones propuestas por la jefatura del Departamento de Administracion
y Finanzas y que, por su monto, deban ser firmadas por el Presidente.

Director/a Ejecutivo/a: Realiza el examen de legalidad y administrativo
otorgando su visto bueno a las contrataciones propuestas por la jefatura del
DAF y que, por su monto, deban ser firmadas por el Presidente o Secretario
Abogado/a.

Jefatura del Departamento de Administracion y Finanzas: Responsable de la
programacioén y asignacién oportuna de los fondos presupuestarios. Participa
activamente en el proceso de adquisiciones mediante el control de la ejecucidn
presupuestaria y de ejecuciéon del Plan Anual de Compra asumiendo la
responsabilidad directa sobre aspectos administrativos y financieros, relativos
a contratos y adquisiciones.

Por otra parte, es quien, de acuerdo con su delegacidon de facultades, realiza la
aprobacion de resoluciones relativas a contrataciones por el monto maximo
establecido en la resolucién delegatoria vigente.

Unidad de Adquisiciones y Gestion de Contratos: Asesorar directamente al
Departamento de Administracion y Finanzas y a la Direccion del servicio, en
materias de adquisiciones y contratos; asimismo, gestionar los requerimientos
de compras y contrataciones, en forma oportuna, eficiente y en las mejores



condiciones de calidad y precio que ofrezca el mercado, segin la normativa
vigente. Esto incluye:

o Gestionar la plataforma SIAG para la tramitacion completa de los
servicios de compras y contrataciones, asegurando que se incorporen
todos los antecedentes necesarios en el expediente de compra para la
tramitacion del pago y cierre de los fondos.

o La jefatura de la Unidad tendrd la funcion de administrar, supervisar y
controlar el movimiento de las operaciones realizadas por los usuarios
habilitados y que operan en el sistema de www.mercadopublico.cl.

o Elaborar las proyecciones consolidadas respecto de las compras vy
contrataciones del afio siguiente, asi como de velar por el correcto
seguimiento de la ejecucion del PAC y, en caso de que corresponda,
proponer los ajustes necesarios al instrumento.

o Los analistas de adquisiciones tendran asignada una cantidad de
Procuradurias y Unidades debiendo en todo momento mantener una
comunicacidon fluida con su contraparte que permita dar respuesta
oportuna a las necesidades de bienes y servicios requeridos para el
correcto funcionamiento de la Procuraduria o Unidad.

o Deberdn realizar el seguimiento al cumplimiento de los distintos
contratos vigentes, en coordinacion con el/la abogado asesor/a de la
Unidad y que estos se ejecuten de acuerdo con las condiciones
pactadas con el proveedor debiendo informar al jefe del Departamento
de Administracion y Finanzas cualquier incumplimiento que pueda
implicar una sancion.

o Responsables de mantener actualizada la informacién en el portal
www.mercadopublico.cl respecto de los contratos vigentes y control de
boletas de garantias recibidas en marco de los contratos celebrados por
el CDE.

Subdepartamento de Finanzas: Encargado de informar mensualmente el
avance en la ejecucidon presupuestaria que va teniendo el Plan Anual de
Compras de forma general y en base a los saldos de los requerimientos en
SIGFE, le corresponde la tarea de controlar las operaciones e informes
relacionados con el proceso de autorizacion, pago, rendicion y contabilizacion
de los bienes y servicios que adquiere o contrata el CDE. Asimismo, le
corresponde supervisar la correcta aplicacidon de la normativa contable vigente
por parte de los analistas contables del SDF, para que los procesos de cierres
mensuales reflejen el estado vigente de las compras y contrataciones que
afecten el presupuesto del Servicio. Adema3s, serd el encargado de controlar y
supervisar las etapas de recepcion, registro contable, resguardo y entrega de
las boletas de garantias.


http://www.mercadopublico.cl/
http://www.mercadopublico.cl/

Abogado/a asesor/a: Le corresponde revisar y validar, de acuerdo con la
normativa vigente, las propuestas de resolucién de compras y contrataciones
tales como bases de licitacion, adjudicaciones, y otras propuestas de
adquisiciones y contrataciones, proponiendo mejoras y validando cldusulas
legales propuestas para las compras y contrataciones. A la vez, le corresponde
la confeccion de cada uno de los contratos de bienes y servicios que sean
necesario suscribir de acuerdo con las condiciones establecidas en las bases de
licitacion.

Ademas, es responsable de proponer y desarrollar las capacitaciones internas
gue sean necesarias con motivo de cambios en la regulacion de las compras y
contrataciones publicas, con la finalidad de que todos los actores que
intervienen en el proceso se mantengan actualizados respecto de la normativa
vigente.

Unidad requirente: Responsable de iniciar los requerimientos considerando el
presupuesto y plazo establecido en el Plan Anual de Compras entregando para
ello los antecedentes y especificaciones técnicas de forma oportuna, mediante
la plataforma SIAG y con la completitud necesaria para la tramitacion del bien o
servicio a contratar. Ademas, deberd dar seguimiento a la ejecucién de
iniciativas de compras y justificar, en caso de existir, las desviaciones a lo
planificado. Una vez efectuada la contratacion, es responsable de velar por el
fiel cumplimiento del contrato y la gestion del mismo.

Debera entregar, a solicitud del DAF, la planificacion de sus requerimientos
para el préximo periodo, permitiendo a la Unidad de Adquisiciones y Gestidn
de Contratos elaborar el Plan de Anual de Compras Institucional.

Unidad de Gestion de Personas: Responsable de informar, en un plazo no
superior a 30 dias y mediante correo electrénico, al Administrador del portal de
Mercado Publico las personas que dejan de prestar funciones en la Institucidon
para proceder con la deshabilitacién de las cuentas en la plataforma. La
periodicidad con la que se notificard serd mensual, asimismo sera la
responsable de notificar las nuevas incorporaciones y gestionar la Declaracion
de Patrimonio a Intereses (DIP) en los casos que corresponda.

Encargado/a de Facturacion (SDF): Deberd mantener el control y monitoreo de
los documentos tributarios emitidos al Servicio, reunir los antecedentes
relacionados con el pago entre los cuales se encuentran los formularios de
cumplimiento de las obligaciones laborales y previsionales de los trabajadores.
Encargado de obtener de las Unidades Requirentes las recepciones conforme
de facturas mediante plataforma SIAG y boletas de acuerdo con los
procedimientos y plazos establecidos, manteniendo constante comunicacion
con la Unidad de Adquisiciones y Contratos y otras Unidades, segun
corresponda.



6.PROCEDIMIENTOS

6.1 Planificacion de compras: Plan Anual

El objetivo de planificar las compras es definir qué necesita la organizacién, cudnto

y para cuando, dentro de un periodo determinado.

elaboracion Plan

Presupuesto Anual del afio siguiente la Unidad

Actividad Descripcion Responsable
1. Antecedentes El Plan Anual de Compras comienza con la | Jefatura
Presupuestarios | preparacion del presupuesto exploratorio para el | Departamento
afio  siguiente. Esta informacién es un | de
antecedente indispensable para la elaboracion | Administracién
del Plan. y Finanzas
Inicio Una vez publicado en el Diario Oficial el | Funcionarios/as

y Coordinador

Anual de | de Adquisiciones y Contratos comenzard a | Unidad de
Compras gestionar el Plan Anual de Compras del periodo | Adquisiciones y
siguiente. La fecha estimada de inicio es el 1° de | Contratos
diciembre del afio en curso.
La Unidad de Adquisiciones y Contratos podra
utilizar distintas metodologias para definicién de
iniciativas entre las cuales se encuentran:
- Revisién de compromisos e iniciativas
histdricas.
- Fichas de proyectos presentadas por
las Unidades Requirentes.
- Prioridades definidas por Presidencia
y por la Jefatura de Administracién y
Finanzas.
La definicion de iniciativas para el Plan Anual de
Compras considerard las recomendaciones
establecidas en el Anexo 12.1 de este manual.

3. Revision La Unidad de Adquisiciones y Contratos | Funcionarios/as
coherencia del | consolidara las necesidades de compras y |y Coordinador
gasto analizard la coherencia del gasto y la factibilidad | Unidad de

de los requerimientos de acuerdo con los | Adquisiciones y

recursos presupuestarios. Contratos

Una vez consolidado y priorizado se debe realizar

el envio a la jefatura del Departamento de

Administracién y Finanzas para revision.
Revision La jefatura del Departamento de Administracion | Jefatura
propuesta de | y Finanzas, en conjunto con la Direccién Ejecutiva | Departamento
Plan Anual de |y la Jefatura del Subdepartamento de Finanzas | de




Actividad

Descripcion

Responsable

Compras

revisan y validan las iniciativas propuestas por la
Unidad de Adquisiciones y Contratos

Administracion
y Finanzas

Elaboracion de
Resolucion que
aprueba el Plan
Anual de

Compras

Una vez aprobada la propuesta, la Unidad de
Adquisiciones y Contratos prepara el acto
administrativo que aprueba el Plan Anual de
Compras para aprobacién final del Jefe de

Servicio.

Coordinador
Unidad de
Adquisiciones y
Contratos
Jefatura
Departamento
de
Administracion
y Finanzas

Aprobacion del
Plan Anual de
Compras

El Presidente del CDE, como Jefe de Servicio,
revisa y aprueba la resolucion que establece el
Plan Anual de Compras

Jefe de Servicio

Ingreso del Plan
de
Compras en el
portal

Anual

Posterior a la aprobacion de la resolucion, el/la
funcionario/a de la Unidad de Adquisiciones y
Contratos habilitado/a, ingresara el Plan Anual
de Compras al portal dentro de los plazos
por el de Compras vy
Contratacion Publica en www.mercadopublico.cl.

definidos Sistema

La aprobacion del Plan Anual de Compras en el
sistema se realiza s6lo una vez, sin perjuicio de
las posteriores modificaciones que se pudieran
informar a través del sistema en otra ocasion,
oportunidad y modalidad que son informadas
por la Direccién de Compras y Contratacién
Publica

Funcionario/a
Unidad de
Adquisiciones y
Contratos

Difusion del Plan
de
Compras al
de la
institucion

Anual

interior

Una vez publicado el Plan Anual de Compras, se
enviara a través de correo electrénico y/o Nota
Interna, la informacién correspondiente a las
distintas iniciativas, sefialandose que ya fue
publicado el Plan Anual de Compras y el proceso
de control y seguimiento de la planificacién de
las compras anuales. Finalmente se publicara la
resolucion autoriza el PAC

que en

www.mercadopublico.cl.

Unidad de
Adquisiciones y
Contratos
Jefatura
Departamento
de
Administracion
y Finanzas

6.2 Ejecucion y seguimiento del Plan Anual de Compras

Su objetivo es realizar el control y seguimiento de la ejecucion del Plan Anual de

Compras, lo que permitird tomar las medidas correctivas oportunamente, ya que

durante el afio puede ser necesario realizar ajustes al Plan Anual de Compras para



http://www.mercadopublico.cl/

incorporar nuevos requerimientos que puedan surgir, eliminar algunas actividades

gue no se concretaran o modificar otras.

Actividad Descripcion Responsable
1. Envio de | Las Unidades Requirentes enviaran los | Funcionarios/as
requerimientos | requerimientos solicitando bienes y/o | Unidades requirentes

servicios a la Unidad de Adquisiciones y
Contratos mediante SIAG basdndose en
la programacion de compras realizada o,
en la medida que se presentan sus
necesidades.

2. Andlisis

de

Para el caso de productos fungibles, una

Funcionarios/as Unidad

requerimientos | vez recibido el requerimiento por parte | de  Adquisiciones y
y gestion. de la Unidad de Adquisiciones vy | Contratos
Contratos, se procede a hacer Ila
derivacion al SDA para entrega del
producto si es que se encuentra en
bodega, o en caso contrario, gestionara
la solicitud y procederd a realizar la
compra del producto y/o servicio
solicitado.
3. Control El Subdepartamento de Finanzas, a | Encargado de control
presupuestario | través del encargado de control | presupuestario
de la ejecucion presupuestario llevard un control | Subdepartamento de
presupuestario de las iniciativas de | Finanzas
compras y sus modificaciones, el | Funcionarios/as y
presupuesto comprometido y la | Coordinador Unidad de
disponibilidad presupuestaria. Con esta | Adquisiciones y
informacidn la Unidad de Adquisiciones y | Contratos

Contratos realizarda el seguimiento del
PAC, comparandolo con las compras y
contrataciones realizadas por cada
iniciativa, informando las desviaciones a

través de un correo electronico a la

Jefatura del Departamento de
Administracién y Finanzas
4. Andlisis de | La jefatura del Departamento de | Jefatura Departamento
desviaciones Administracién y Finanzas, en conjunto | de Administracién vy

con la Unidad de Adquisiciones vy

Contratos revisaran las principales
distorsiones de la planificacién, con el
de

correspondientes para que no se afecte

objeto tomar las medidas

Finanzas.
Coordinador Unidad de
Adquisiciones y
Contratos




Actividad

Descripcion

Responsable

el cumplimiento de los objetivos

institucionales

5. Modificaciones y | EI Plan Anual de Compras podra ser | Funcionarios/as y
actualizaciones | modificado por la  Unidad de | Coordinador Unidad de
Adquisiciones 'y Contratos cuando | Adquisiciones y
Presidencia y/o la jefatura del | Contratos
Departamento de Administraciéon vy
Finanzas asi lo determine, lo cual podrd
ser informado en el Sistema en la
oportunidad y modalidad que la
Direccién ChileCompra determine.
6. Reportes Todo reporte externo sobre Plan de | Coordinador Unidad de
externos e | Compras institucional para organismos | Adquisiciones v
internos externos sera elaborado por la Unidad | Contratos

de Adquisiciones y Contratos, quien
previo a enviarlo, deberd solicitar la
del

Administracion vy

validacion de la  Jefatura
Departamento de
Finanzas y Director/a Ejecutivo/a,
quienes podran aprobarlo o bien solicitar
las validaciones técnicas que estimen
pertinentes.

Todo reporte interno sobre Plan de
Compras institucional, requerido por
Presidente, Direccion Ejecutiva o una
Unidad Requirente serd elaborado por la
Unidad de Adquisiciones y Contratos,
quien previo a enviarlo, debera solicitar
del

Administracion vy

de la Jefatura
de

Finanzas, el cual podra aprobarlo o bien

la validacién
Departamento

solicitar las validaciones técnicas que
estime pertinentes.

6.3 Procedimiento de consulta al Mercado

El Consejo de Defensa del Estado podra efectuar, antes de la elaboracién de las bases

de licitacién, consultas al mercado (“Request for Information” o RFl), esto es, procesos

formales de consultas o reuniones con proveedores, mediante llamados publicos y

abiertos, a través del Sistema de Informacion www.mercadopublico.cl. En el caso de

las contrataciones superiores a 5.000 UTM y aquellas en que la evaluacién de las

ofertas revista una gran complejidad, el Consejo debera realizar un andlisis técnico y




econémico, pudiendo para ello recurrir a un RFl o a otro mecanismo pertinente

destinado también a obtener informacion del mercado.

Los objetivos del RFl son:

a)

b)

Fomentar la participacion de futuros proveedores y obtener informacién
acerca de mercado, precios y caracteristicas de los bienes o servicios
requeridos, u otros aspectos que el CDE requiera a modo de retroalimentacion,
para elaborar de la manera mas completa y precisa posible las bases de
licitacion.

Mejorar continuamente la construccién y disefio de un producto o servicio para
la posterior elaboracién de las especificaciones técnicas y/o administrativas de
una licitacion publica.

Identificar nuevos elementos que puedan ayudar a definir metodologias,
procesos de levantamiento, disefio, e implementacion de un proyecto o
iniciativa.

Estimar de manera certera, los tiempos y plazos de las actividades necesarias al
disefo e implementacién del proyecto o iniciativa.

Realizar procesos de acuerdo con la normativa, en pos de la probidad y
transparencia.

Actividad Descripcion Responsable

1. Solicitud de | Si el requirente opta por un RFl, debe solicitar | Funcionario/a

consulta al | a la Unidad de Adquisiciones y Contratos | Unidad

mercado gestionar el proceso para crear consultas al | Requirente

mercado a través del SIAG, definiendo el
nombre o titulo de la consulta al mercado. Se
recomienda seleccionar un nombre adecuado
qgue identifigue el tema por el cual desea
realizar consultas a los proveedores.

Al momento de completar la solicitud del RFI,
la Unidad Requirente debe tener en cuenta lo
siguiente:

a) Realizar una descripcién breve que
explique de qué se trata esta Consulta
al Mercado para que los proveedores
tengan mayor certeza de lo que se
consulta.

b) Determinar los motivos de la consulta al
mercado, los objetivos y lo que espera
o necesita de los proveedores.

c) Ingresar el periodo de tiempo que
tendrd publicada su convocatoria antes
de efectuar consultas de mercado a los




Actividad

Descripcion

Responsable

proveedores.

2. Revision y
publicacion del
RFI

La Unidad de Adquisiciones y Contratos
revisara la consulta al mercado, si no tiene
observaciones, crearda la consulta en
www.mercadopublico.cl.

Luego de completar los datos obligatorios,
indicara los datos de contacto de la persona
de

respuestas de los proveedores

encargada recibir las preguntas vy
Adicionalmente enviard correo electrdnico a la
Unidad de Comunicaciones para difusion de
esta consulta en redes sociales del CDE como,

por ejemplo, LinkedIn.

Funcionarios/as
Unidad
Adquisiciones
Contratos

de

y

3. Monitoreo del

RFI

El Requirente debe hacer seguimiento a las

consultas, respuestas, aclaraciones,
antecedentes y otros, Si bien la Unidad de
Adquisiciones y Contratos administra estos
procesos, la Unidad Requirente es la
responsable de proporcionar la informacion a
aquella unidad para poder

gestionar el proceso.

responder y

Funcionario/a
Unidad
Requirente

4. Cierre de la

consulta

La Unidad de Adquisiciones y Contratos en
conjunto con el interesado (el Requirente)
de
www.mercadopublico.cl, siendo el Requirente,

cerrara el proceso consultas en
con la informacién recabada, quien trabaje en
las bases de licitacién y determine, a través de
un requerimiento, la necesidad de comenzar
con el proceso de adquisicion de un producto

0 servicio.

Funcionario
Unidad
Adquisiciones
Contratos
Funcionario/a
Unidad
Requirente

de

y

6.4 Proceso de compra a través de emision de una solicitud.

En general, todo requerimiento o solicitud debiese ajustarse al Plan Anual de Compras del
periodo en curso; de no ser asi, debe informarse a la Jefatura del Departamento de
Administracién y Finanzas para que autorice el ajuste al presupuesto y las modificaciones
pertinentes. Cualquier compra que no cumpla con lo anterior se considera una adquisicion
“Fuera del Plan Anual de Compras” o “Extra PAC”.

Es responsabilidad de las Unidades Requirentes programar sus compras y hacer llegar las
solicitudes al Departamento de Administracién y Finanzas oportunamente mediante
plataforma SIAG.




Como buena practica, toda solicitud de compra debe contar con su respectiva cotizacion,
en consideracién a la necesidad de evaluar el valor de mercado y calidad del producto y/o
servicio, lo que obliga a realizar al menos un analisis de las ofertas. Independiente del
mecanismo de compra, se recomienda contar con al menos 3 cotizaciones, asimismo, se
debe considerar servicios y productos con especificaciones y criterios de evaluaciéon con
mirada de sustentabilidad y sostenibilidad.

El CDE podra obtener directamente sus cotizaciones a través www.mercadopublico.cl, de
correos electrdnicos, sitios web, catalogos electrénicos, listas o comparadores de precios
por internet, u otros medios similares, salvo en el caso de la Compra Agil, caso en el cual
se deberdn requerir las cotizaciones a través del aplicativo del Sistema de Informacion.

Toda solicitud de bienes y servicios deberd ser aprobado presupuestariamente por el
responsable de dicho proceso, Jefatura del Departamento de Administracidon y Finanzas
quien aprueba con una emisidn y firma de un certificado de disponibilidad presupuestaria.
Las adquisiciones realizadas a través de Convenio Marco, Licitacion Publica, Licitacion
Privada y Trato Directo deberdn regirse por la normativa vigente.

Los procesos de compra del CDE deberan, en la medida que el bien o servicio lo permita,
establecer criterios de evaluacion de ofertas o requisitos técnicos que consideren aspectos
medioambientales, tales como eficiencia energética e impacto medioambiental. Por
ejemplo, en el caso de la aplicacién de criterios de evaluacién sustentables el Consejo
podra evaluar la existencia de alguna certificacién ambiental gratuita o, en el caso de
compra de vehiculos, entregar mayor puntaje a las ofertas con mayor rendimiento de
combustible y menor emision de CO2. En cuanto a los requisitos sustentables el Consejo
podrd, establecer requisitos técnicos que apunten a la inexistencia de materiales
contaminantes o, en caso de banqueteria, requerir que no se utilicen articulos
desechables.

Una vez aprobada la solicitud SIAG, segun las reglas que se indicaran a continuacion, y
definido el Procedimiento de Compra procedente, se realizara la compra del producto y/o
servicio solicitado por el Requirente. Ante cualquier duda del mecanismo de compra la
Unidad de Adquisiciones y Contratos podrd consultar a Secretario/a Abogado/a para
respaldar la decision.

Actividad Descripcion Responsable

1. Envio de solicitud | Una vez que se genera una necesidad, todo | Funcionario/a
con requerimiento funcionario Requirente debe completar la | Unidad
solicitud de Requerimiento que estd en | Requirente
Intranet>> Sistema Integrado de Apoyo a la
Gestion (SIAG)>> Sistemas de informacion>>

Compras>> Solicitud de Compras>> Ingreso




Actividad Descripcion Responsable
solicitud
2. Autorizacion de | El/la funcionario/a del cual emana el | Funcionario/a
solicitud requerimiento solicitard el V°B° del mismo a su | Unidad
jefatura directa, la cual revisard que cuente | Requirente
con los respaldos técnicos, fundamentacion de | Jefatura Unidad
la compra, especificaciones, cotizaciones, | Requirente
determinacién del mecanismo de compra.
En caso de necesitar mayores antecedentes
y/o corregir observaciones segun lo solicitado,
se devolverd la solicitud al remitente, con los
comentarios pertinentes, a través de SIAG.
3. Revision y | La jefatura del Departamento de | Jefatura
aprobacion del | Administracién y Finanzas verificarda que el | Departamento de
Requerimiento por | requerimiento no tenga errores ni le falten | Administraciéon vy
parte del Jefe de | datos para sancionar la disponibilidad inicial | Finanzas.
Administracion y | de presupuesto y revisard el compromiso
Finanzas presupuestario. En caso de que existan
observaciones, se devolveran los documentos
para su correccién.

6.5 Gestion de compra y contrataciones

El primer mecanismo de compra al cual se debe recurrir para la adquisicién de bienes o
servicios es el Convenio Marco, por lo tanto, deberd revisarse el catalogo electrénico para
ver si esta disponible el producto en cuestion, y si el monto de la adquisicion esta dentro
del alcance del convenio. En caso que el encargado/a de adquisiciones, considerando
todos los costos y beneficios asociados a la compra o contratacién del producto o servicio
del
substanciales, que configuren una oferta mdas ventajosa que la existente en catalogo

motivo requerimiento, identifigue condiciones objetivas, demostrables vy
electrénico de Convenios Marco para el producto o servicio en cuestion, debe informar
esta situacidon a la Direccion ChileCompra, segun la Ley 19.886 y su Reglamento, vy, las

funcionalidades que permite www.mercadopublico.cl.

En caso de requerirlo, la Unidad de Adquisiciones y Contratos podra recurrir a la licitacion
publica o en su defecto a alguno de los procedimientos de excepcion que la Ley de
Compras establece, segun las reglas que se expresardan mas adelante.

6.6 Procedimientos de compra
Para seleccionar el procedimiento de compra, debe considerarse que la primera opcion

debe ser siempre el Convenio Marco, segun lo referido en el articulo 14 del reglamento de
la Ley N°19.886. En tal sentido, el CDE estard obligado a consultar el Catdlogo Electrdnico




de Convenios Marco antes de proceder a llamar a una licitacion publica, licitacidn privada

o trato directo.

Si el catdlogo contiene el bien y/o servicio requerido, la Entidad debera adquirirlo
emitiendo directamente al Contratista respectivo una orden de compra, salvo que
obtenga condiciones mas ventajosas fuera del catalogo.

En el caso que no sea conveniente (por existir condiciones mas ventajosas) o posible

adquirir el bien o servicio a través del catdlogo electrénico, por razones fundadas, debera

recurrirse a la licitacion publica, y solo en casos excepcionales, a la licitacién privada o
trato directo, al amparo de las causales expresamente establecidas en el articulo 8 de la
ley N°19.886 y articulo 10 del reglamento de la misma ley.

6.6.1 Compras a través del Catalogo Electrénico de Convenio Marco

Actividad Descripcion Responsable
1. Comparacion de | Una vez recibida la solicitud de compra, el/la | Funcionario/a
productos disponibles | funcionario/a de la Unidad de Adquisiciones y | Unidad de
en el Catdlogo | Gestién de Contratos ejecutara el proceso de | Adquisiciones vy
Electrdnico de | compra a través del catdlogo de | Gestidn de
Convenio Marco www.mercadopublico.cl. Contratos
2.  Cotizacion  de | Para los casos donde el catdlogo electrénico | Funcionario/a
productos disponga de un cotizador de productos y/o | Unidad de
servicios, se podrd cotizar soélo con las | Adquisiciones 'y
especificaciones técnicas que establezca la | Gestidn de
unidad requirente. Contratos
*Es deber del requirente informar a la Unidad
de Adquisiciones y Gestién de Contratos sobre
la necesidad de cotizar un producto o servicio,
previa emisién del requerimiento.
3. Comparaciéon vy | El/la funcionario/a de la Unidad de | Funcionario/a
evaluacion de ofertas | Adquisiciones y Gestion de Contratos | Unidad de
informara sobre el proveedor seleccionado | Adquisiciones vy
justificando la decisién con un cuadro | Gestién de
comparativo y/o un informe Contratos
4. Elaboracion de | La Unidad de Adquisiciones y Gestion de | Abogado/a
resolucion que | Contratos prepara la propuesta de resolucién | Unidad de
aprueba compra por | que aprueba la compra por Convenio Marco y | Adquisiciones vy
Convenio Marco la remite a la jefatura por SIAG Gestidn de
Contratos
Coordinador
Unidad de
Adquisiciones vy




Actividad Descripcion Responsable

Gestion de
Contratos

5. Revisa y aprueba | Revisa, enumera y firma resolucion que | Jefatura

resolucion que | aprueba compra por Convenio Marco. Tras | Departamento de
aprueba compra por | esto remite al funcionario/a de la Unidad de | Administracion y
Convenio Marco Adquisiciones y Gestion de Contratos | Finanzas

encargado del proceso.

6.6.2 Contrataciones mediante Licitacion Publica

La licitacion publica es un procedimiento administrativo de caracter concursal
mediante el cual el Servicio realiza un llamado publico, a través de
www.mercadopublico.cl, convocando a los proveedores interesados en proporcionar
un bien o servicio, para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de
entre las cuales seleccionara y aceptard la mds conveniente para la institucién segun
los criterios que se establezcan en las bases de licitacién.

El CDE podra considerar la modalidad de Compra Coordinada, esto es, aquella
modalidad de compra a través de la cual dos o mas Entidades regidas por la Ley de
Compras, comprendiendo a las adheridas voluntariamente al Sistema de Informacién,
por si o representadas por la Direccién de Compras, pueden agregar demanda
mediante un procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de
transaccion.

De conformidad con lo establecido en el articulo 63 del reglamento de la Ley de
Compras, en el caso de las adquisiciones inferiores a 1000 UTM, cuando se trate de
bienes o servicios estandar de simple y objetiva especificacién, tales como adquisicién
de bienes fungibles (ej. equipos de oficina o articulos de escritorio), no se requerira la
celebracidn de un contrato, salvo que sea necesario para resguardar plazos de entrega
dentro de un periodo.

Actividad Descripcion Responsable
1. Definicion ~ de | La Unidad requirente deberd establecer los | Funcionario/a
criterios técnicos criterios técnicos requeridos considerando al | Unidad

menos: Requirente

- Objeto o motivo del contrato o
compra

- Descripcién de los servicios
licitados, de corresponder.

- Requisitos y condiciones que deben
cumplir los oferentes para que sus
ofertas sean aceptadas

- Las especificaciones de los bienes




Actividad

Descripcion

Responsable

y/o servicios requeridos,

deberan

que

ser genéricas y sin
especificacion de marcas (solo a

modo referencial)

- Plazo de entrega del bien y/o
servicio .
2. Definicion de | Por su parte, el/la funcionario/a de la Unidad | Funcionario/a
criterios de Adquisiciones y Gestién de Contratos | Unidad de
administrativos deberd establecer: Adquisiciones vy
- Etapas y Plazos de la licitacidon | Gestidn de
(modalidades de aclaracién, | Contratos
entrega y apertura de ofertas,
evaluaciéon, adjudicacion, etc.)
considerando Anexo 12.2 de este
manual.
- Modalidades, plazos y forma de
pago
- El monto de las garantias y forma y
oportunidad de restitucion
- Criterios de evaluacién
- Considerar criterios de
sustentabilidad y sostenibilidad.
- Definicidon de la formalizaciéon del
contrato en licitaciones inferiores a
1000 y superiores a 100 UTM
- Medios para acreditar si adjudicado
cumple obligaciones laborales y
previsionales
- Forma de designacidon de comision
evaluadora
- Medidas en caso de
incumplimiento y procedimiento
para su aplicacién
3. Elaboracién de | El/la funcionario/a de la Unidad de | Funcionario/a
bases de licitacion | Adquisiciones y Gestién de Contratos deberd | Unidad de
publica trabajar en una resolucion que apruebe las | Adquisiciones vy
bases de licitacién publica y resguardar que | Gestién de
incluya: Contratos
- Bases Técnicas con los
componentes revisados en los

puntos anteriores.

- Bases Administrativas claras y




Actividad

Descripcion

Responsable

consistentes, que no limiten Ia
participaciéon de oferentes y que
incorpore el contenido minimo
establecido en el articulo 22 del
reglamento de la Ley de Compras.
- Comision evaluadora: Resguardar
gue sea designada mediante acto
administrativo, se constituya con
publicos/as,
qgue los integrantes presenten la
de de

conflicto de interés y que estos

tres funcionarios/as

declaracion ausencia

funcionarios/as tienen las
competencias adecuadas.
- Claridad sobre

preguntas al foro y garantias

las ofertas,
- Informacién sobre la
admisibilidad, etc.

sobre

apertura,

- Aspectos evaluaciéon vy
adjudicacién

Esta propuesta de base serd enviada al

abogado/a de compras y al Coordinador de la

Unidad de Adquisiciones y Gestion de
Contratos
4. Revision de bases | El abogado/a de compras junto al Coordinador | Abogado/a
de licitacion publica de la Unidad revisaran y validaran las bases de | Unidad de
licitacién y enviardn a revision de la jefatura | Adquisiciones vy
del Departamento de Administracion vy | Gestidon de
Finanzas. Contratos
Coordinador
Unidad de
Adquisiciones vy
Gestidn de
Contratos
5, Revision y | La jefatura del Departamento de | Jefatura

aprobacion de bases

de licitacion publica

Administracién y Finanzas revisara y aprobara
las bases de licitacion publica que tenga un
monto menor a las 500 UTM.

Para las contrataciones superiores a ese
monto, revisara y validarad la resolucion que
aprueba las bases y la enviara a revision de
Secretario/a

Director/a  Ejecutivo/a vy

Departamento de
Administracién vy
Finanzas.
Director/a
Ejecutivo/a
Secretario/a
Abogado/a




Actividad

Descripcion

Responsable

Abogado/a
autorizacion del Presidente.

para revision y  posterior
En caso de que existan observaciones antes de
la firma, se devuelven los documentos para su

correccion.

Presidente CDE

6. Envio de resolucion
para publicacion

del de
Administraciéon y Finanzas hara envio de la

La Jefatura Departamento
resolucién que aprueba las bases de licitaciéon
al Coordinador de la Unidad de Adquisiciones y
Gestion de Contratos para publicaciéon

Jefatura
Departamento de
Administracion vy
Finanzas.

7. Publicacion de | EI Coordinador/a de la Unidad de | Coordinador
bases de licitacion | Adquisiciones y Gestion de Contratos Unidad | Unidad de
publica publica las bases de licitacion en el sitio | Adquisiciones vy
www.mercadopublico.cl. Gestidn de
Contratos

8. Monitoreo de la |Es responsabilidad de la Unidad de | Coordinador

licitacion Adquisiciones y Gestion de Contratos el | Unidad de

monitoreo de los plazos establecidos en las | Adquisiciones vy
Bases de la |Licitacién y gestionar las | Gestidn de
respuestas de  consultas técnicas o | Contratos
administrativas que lleguen en el plazo
establecido en el proceso.
Los miembros de la comisién evaluadora
deberdn ser designados con anterioridad a la
fecha de apertura de las ofertas. De esta
manera los integrantes de dicha comisién
podrdn estar presentes durante el acto de
apertura, lo que les permitird resolver
cualquier cuestionamiento que surja de esa
instancia.

9. Apertura El/la funcionario/a de la Unidad de | Funcionario/a
Adquisiciones y Gestion de Contratos realizara | Unidad de
el acto de apertura en los plazos establecidos | Adquisiciones vy
en las bases de licitacién y en presencia del | Gestidon de
abogado/a de compras. Contratos

Esta apertura se realiza en el Sistema de
Informacién provisto por la DCCP. Tras este
acto el funcionario/a revisa si los oferentes son
habiles para participar segun Art.4 de la Ley de
la admisibilidad de

Compras y revisa las

ofertas.




Actividad

Descripcion

Responsable

El funcionario/a descarga los antecedentes de
los oferentes y hace envio a la Comisién
Evaluadora

10. Evaluacion de las
ofertas

La Comisién Evaluadora debera revisar si las
ofertas son atingentes al proceso de licitacion,
rechazarlas o aceptarlas. Para esto, Ila
Comisién podrd solicitar colaboracién a la
Unidad de Adquisiciones y Gestiéon de
Contratos

La Comisién Evaluadora procedera a evaluar
todas las ofertas presentadas, considerando
los requisitos de admisibilidad y los criterios de
evaluacién establecidos en las bases de
licitacién, asignando los puntajes vy la
ponderacion respectivos y dejando constancia
de todo ello en cuadros comparativos y
documentacion de respaldo que sea necesaria.
La evaluacién de ofertas debera considerar los
lineamientos definidos en el Anexo 12.3

Es obligacion de la comisidén evaluadora y sus
integrantes elaborar y firmar la Declaracién de
Conflicto de Intereses, la que debe ser
ejecutada el dia que la comisidn evaluadora
realiza la apertura de ofertas

Comision
Evaluadora

11. Elaboracion de
acta o informe de
evaluacion

La Comisién Evaluadora procederd a elaborar
el Acta o Informe de Evaluacion, la cual debera
contener, como minimo, las menciones
establecidas en el articulo 40 bis del
reglamento de la Ley de Compras

- Singularizaciéon de las ofertas
presentadas.

- Las ofertas que deben declararse
inadmisibles por no cumplir con los
requisitos establecidos en las bases,
debiendo especificar los requisitos
incumplidos.

- Los criterios y ponderaciones
utilizados en la evaluaciéon de las
ofertas.

- La proposicion de declaracién de la
licitacion como desierta, cuando no
se presentaren ofertas, o bien,

Comision
Evaluadora




Actividad

Descripcion

Responsable

cuando la comision evaluadora
juzgare que las ofertas presentadas
no resultan convenientes a los
intereses de la Entidad Licitante.

- La asignacién de puntajes para cada
criterio y las féormulas de calculo
aplicadas para la asignaciéon de

dichos puntajes, asi como cualquier
observacion relativa a la forma de
aplicar los criterios de evaluacién.

- La proposicion de adjudicacion,
dirigida a la autoridad facultada
para adoptar la decisidn final.

El Acta o Informe de Evaluacion deberad ser

firmado por todos los integrantes de Ia

Comision Evaluadora

12. Verificacion del

Para garantizar el cabal cumplimiento de la Ley

Coordinador

cumplimiento de la | N2 20.730, que regula el lobby, asociado al | Unidad de
Ley N°20.730 registro de integrantes de comisiones | Adquisiciones vy
evaluadoras como sujetos pasivos, evitando | Gestidon de
posibles faltas de omisidén, oportunidad y/o | Contratos
exactitud de la informacién publicada, la
Unidad de Adquisiciones y Gestion de
Contratos deberd enviar la resolucion que
establece los integrantes de la Comision
Evaluadora al Encargado/a de la Ley de Lobby
13.  Propuesta de | La resolucion con la propuesta de adjudicacion | Abogado/a
Adjudicacion deberd ser elaborada y enviada a Jefatura del | Unidad de
Departamento de Administracidn y Finanzas Adquisiciones vy
Gestidn de
Contratos
Coordinador
Unidad de
Adquisiciones vy
Gestidn de
Contratos
14. Revision y | La Resolucion de Adjudicacién es revisada y | Jefatura
aprobacion de | aprobada por la Jefatura del Departamento de | Departamento de
propuesta de | Administracion y Finanzas y/o Director/a | Administracion vy
adjudicacion Ejecutivo/a y Secretario/a Abogado/a, la cual, | Finanzas.
en caso de que corresponda. Director/a

En caso de estar de acuerdo con la propuesta

Ejecutivo/a




Actividad

Descripcion

Responsable

de adjudicacion, el Presidente o la Jefatura del
Departamento de Administraciéon y Finanzas
firmara la resolucién y ésta ultima la derivara
al Coordinador de la Unidad de Adquisiciones y
Gestidn de Contratos.

Secretario/a
Abogado/a
Presidente CDE

15.

Publicacion

adjudicacion en portal

El Coordinador de la Unidad de Adquisiciones y
Gestidn de Contratos quien procede a realizar

Coordinador de la
Unidad de

de Compras Publicas | el proceso de adjudicacién en | Adquisiciones vy
www.mercadopublico.cl. Gestidn de
Contratos
16. Elaboracion del | Al momento de ser aprobada la Resolucion de | Jefatura

Certificado
Disponibilidad
Presupuestaria

de

Adjudicacién, la jefatura del Departamento de
Administracién y Finanzas junto a la jefatura
del Subdepartamento de Finanzas generara el
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria y
firmard el Compromiso Presupuestario,
registrando el N° ID correspondiente, asi como

la ratificacion de la cuenta presupuestaria

Departamento de
Administracion vy
Finanzas

Jefatura
Subdepartamento
de Finanzas

17. Readjudicacion

En el caso que el proveedor adjudicado se
desista de firmar el contrato o incumpla las
demas condiciones y requisitos establecidos
en las bases, se procederd a la re-adjudicacion
de la licitacion. En tal caso, se procede a:
- Emitir resolucién que fundamenta
la re-adjudicacion.
- Adjudicar al oferente que sigue en
puntaje al adjudicatario inicial.
- Efectuar las acciones anteriores
dentro del plazo establecido en las
bases de

licitacion para la re-

adjudicacién, o en su defecto,
dentro del plazo de 60 dias corridos
contados desde la publicacién de la
adjudicaciéon original, segun lo
sefialado en el articulo 41 inciso

final del reglamento.

Coordinador de la
Unidad de
Adquisiciones vy
Gestidn de
Contratos
Jefatura
Departamento de
Administracién vy
Finanzas

6.6.3 Contrataciones mediante Licitacion Privada

Sélo sera admisible la licitacion privada, previa resolucion fundada que la disponga,

publicada en el Sistema de Informacion, en conformidad a lo establecido en el articulo

8 de la Ley de Compras y en el articulo 10 de su reglamento.




La convocatoria a la licitacion privada debe realizarse mediante invitacidon a un minimo
de 3 posibles proveedores interesados que tengan negocios de naturaleza similar a los
que son objeto de la licitacidn privada. Se deberd invitar a Proveedores respecto de
los cuales tenga una cierta expectativa de recibir respuestas a las invitaciones
efectuadas.

El CDE podrd preferir a aquellos Proveedores que estén inscritos en el Registro de
Proveedores.

La invitacion a participar en Licitacion Privada deberd efectuarse a los Proveedores
seleccionados a través del Sistema de Informacidon, a la que se adjuntaran las
respectivas Bases, debiendo otorgdrseles un plazo minimo para presentar las ofertas,
gue variara en relacién con los montos de la contratacién, de acuerdo a lo indicado en
el articulo 25 del reglamento de la Ley de Compras.

El CDE podra efectuar la contratacidn, cuando habiéndose efectuado las invitaciones
sefialadas anteriormente recibe una o dos ofertas y el resto de los invitados se excusa
0 no muestra interés en participar.

Las normas aplicables a la Licitacion Publica se aplicardn a la Licitacidn Privada, en todo
aquello que atendida la naturaleza de la Licitacién Privada sea procedente.

6.6.4 Contrataciones a través de Trato o Contratacion Directa

Las adquisiciones de bienes o contratacién de servicios que realice la Institucién a
través de Trato o Contratacidon Directa, se consideran casos excepcionales de acuerdo
con lo estipulado en el Art. 10 del Reglamento de la Ley 19.886 y se deberan ajustar a

lo siguiente:
Actividad Descripcion Responsable
1. Andlisis de la|El/la funcionario/a de la Unidad de | Funcionario/a de
causal  de trato | Adquisiciones y Gestidon de Contratos realizard | la  Unidad de
directo analisis de la causal de trato directo entregada | Adquisiciones vy
por la Unidad Requirente. Esto, sin perjuicio | Gestién de

del analisis juridico que le corresponde | Contratos
efectuar al abogado/a de compras vy/o | Coordinador

Secretario/a Abogado/a para determinar la | Unidad de
viabilidad del trato directo. No basta la | Adquisiciones vy
enunciaciéon de la causal, sino que debe | Gestidon de

acreditarse con los hechos concretos del caso. | Contratos
Para cada uno, se exigirdan, como minimo, los
documentos descritos en el Anexo 12.4, los
cuales deben ser acompanados al momento de
emitir el requerimiento.

2. Evaluacion de las | En general se debe contar con 3 cotizaciones | Funcionario/a de

cotizaciones de  distintos proveedores para las | la Unidad de

adquisiciones donde la normativa lo solicite. | Adquisiciones 'y

Se podra adquirir un bien y/o servicio con | Gestidon de




Actividad

Descripcion

Responsable

menos de 3 cotizaciones en los casos

estipulados en el Art.51 del Reglamento de la

Contratos
Coordinador

Ley 19.886. Unidad de
Para emitir las Ordenes de Compra, los | Adquisiciones vy
proveedores deben estar inscritos en el | Gestién de
sistema de informacién | Contratos
www.mercadopublico.cl, salvo las excepciones
que estipula el Art. 62 del Reglamento de Ia
Ley 19.886.
3.  Generacion de | Una vez analizados los documentos que | Abogado/a
orden de compra fundamentan el Trato Directo y ratificado el | Unidad de
proceso de compra, la Unidad de | Adquisiciones vy
Adquisiciones y Gestién de Contratos asigna el | Gestidon de
requerimiento a un funcionario/a para que | Contratos
genere la respectiva Orden de Compra. Coordinador
Esta Orden de Compra solo se podra enviar al | Unidad de
proveedor una vez que el acto administrativo | Adquisiciones vy
gue autorice el trato directo se encuentre Gestidn de
totalmente tramitado. Contratos
4. Generacion de | El abogado/a de Compras revisara todos los | Abogado/a
Resolucion antecedentes necesarios y elaborara la | Unidad de
Resolucién que autorice el trato directo, la | Adquisiciones vy
emisién de la orden de compra y el pago, | Gestidon de
previa recepcion conforme de los bienes o | Contratos
servicios requeridos.
Asimismo, se sefialara la imputacidn, cuenta
contable a imputar y la unidad requirente
respectiva.
Lo anterior, resulta solo aplicable para las
contrataciones superiores a 100 UTM. Para las
contrataciones iguales o inferiores a este
monto, procedera la modalidad de Compra
Agil.
5. Aprobacion de la | La Resolucidon con los VB2 correspondientes | Jefatura
Resolucion es enviada a la Jefatura del Departamento de | Departamento de

Administracién y Finanzas, quien, en caso de
estar de acuerdo con la adquisicion, firma la
resolucion y la deriva al funcionario/a de la
de
Contratos, quien procede a generar y enviar la

Unidad de Adquisiciones y Gestidon

Orden de Compra a autorizar por sistema
www.mercadopublico.cl.

Administracion
Finanzas

y
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Actividad

Descripcion

Responsable

Se exceptuan las resoluciones que autorizan
compras o contrataciones debidas al Art. 10
N23 del reglamento, las cuales deben ser
firmadas por el Presidente del CDE cualquiera
sea su monto.

6. Envio de Orden de | Una vez que el Funcionario/a de la Unidad de | Funcionario/a de
Compra al Proveedor | Adquisiciones y Gestidon de Contratos envia la | la  Unidad de
Orden de Compra a autorizar, el Coordinador | Adquisiciones y
de la Unidad enviara la Orden de Compra al | Gestidn de
proveedor Contratos
Coordinador
Unidad de
Adquisiciones vy
Gestidn de
Contratos
7. Aceptacion Orden | El proveedor al aceptar la Orden de Compra se | Proveedor

de Compra por el
proveedor y despacho
de y/o
servicios

bienes

compromete a remitir los bienes o servicios
solicitados. En caso de rechazar la Orden de
Compra, se debe emitir una nueva resolucion
gue autorice adjudicar a la segunda mejor
de
productos/servicios disponibles y anule la

oferta que indica la comparacién

Orden de Compra.

6.6.5 Compra Agil: Contrataciones iguales o inferiores a 100 UTM)

La Compra Agil es una modalidad de compra mediante la cual las

Entidades podra

n

adquirir bienes y/o servicios por un monto igual o inferior al fijado por el articulo 10

bis del reglamento, de una manera dindmica y expedita, a través del Sistema de

Informacién, mediante el procedimiento de trato directo, requiriendo un minimo de

tres cotizaciones previas.

Actividad

Descripcion

Responsable

1. Envio de solicitud

El/la Funcionario/a Requirente debera realizar
la solicitud de requerimiento a través de SIAG,
describiendo las caracteristicas del bien o
servicio a adquirir, pudiendo indicarse marcas,
pero solo a modo referencial.

Debe fundamentar claramente la razén o
motivo que origine su adquisicion, lo cual debe
guedar explicito en la respectiva solicitud SIAG
No se podrdn parcializar las compras para

ajustarse a este tipo de compra, a riesgo de

Funcionario/a
Unid
Requirente.

la

de
ad




Actividad Descripcion Responsable

incurrirse en la figura de la fragmentacién, por
lo que se insta a prever oportunamente las
necesidades que puedan ser anticipadas.

2. Aplicacion | El/la  Funcionario/a de la Unidad de | Funcionario/a de

mecanismo de | Adquisiciones y Gestidon de Contratos utilizara | la  Unidad de

Compra Agil el mecanismo de Compra Agil, cuyo aplicativo | Adquisiciones vy
se encuentra en el sitio | Gestidn de
www.mercadopublico.cl. En caso de no haber | Contratos
ofertas, se podra repetir el llamado a cotizar.

3. Evaluacion de | En principio, se optara por la oferta mas | Funcionario/a de

ofertas

econdmica en términos de precio, a menos
deba
considerada. En este ultimo caso, se justificard

que exista otra razén que ser

con la correspondiente comparacion técnica

y/u
especificaciones del requerimiento.

otros criterios establecidos en las
El proveedor debe cumplir con lo establecido
en la Ley de Compras y su Reglamento, en
términos de habilidad para contratar con el

Estado.

la Unidad de
Adquisiciones vy
Gestidn de
Contratos

4. Creacion de la
Orden de Compra

el/la
Funcionario/a de la Unidad de Adquisiciones y

Una vez evaluadas las ofertas,

Gestion de Contratos asignado debe generar la
Orden de Compra, cuando el proveedor se
encuentre inscrito en www.mercadopublico.cl.

Toda compra menor a 100 UTM no requiere
acto administrativo. El responsable del area de
realizard el

control presupuestario

compromiso presupuestario en el sistema
SIGFE o, en su defecto, el Coordinador de la
Unidad de Adquisiciones de
Contratos, a través del aplicativo de
interoperabilidad de SIGFE/Mercado Publico.
de

comprometer los recursos previa aprobacion

y Gestion

Con el folio requerimiento  podra

del Subdepartamento de Finanzas

Funcionario/a de

la Unidad de
Adquisiciones vy
Gestidn de
Contratos

Coordinador de Ia
Unidad de
Adquisiciones vy
Gestidn de
Contratos

5. Emision y envio de
la Orden de Compra

Una vez que se autoriza la compra, el

Coordinador de la Unidad de Adquisiciones y

Coordinador de la
Unidad de

al proveedor Gestion de Contratos enviard la Orden de | Adquisiciones 'y
Compra al proveedor Gestion de

Contratos

6. Aceptacion Orden | El proveedor al aceptar la Orden de Compra se | Proveedor
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Actividad

Descripcion

Responsable

de Compra por el

proveedor y despacho

de bienes
servicios

y/o

compromete a remitir los bienes o servicios
solicitados. En caso de rechazar la Orden de
Compra, se debe emitir una nueva resolucion
gue autorice adjudicar a la segunda mejor
oferta que indica la comparacién de
productos/servicios disponibles y anule la
Orden de Compra.

6.6.6 Economia Circular

A través de la Plataforma de Economia Circular, se aplican los principios establecidos

en la Ley N° 21.634 que promueven un uso eficiente de los bienes muebles, cautelan el
buen uso de los recursos publicos, y contribuyen al cuidado del medio ambiente
mediante la reutilizacién de aquellos bienes muebles dados de baja que aun conservan

su vida util.

Los criterios que orientan el Sistema de Economia Circular establecen un orden de

preferencia en el manejo de los bienes, con el fin de reducir el impacto ambiental

asociado a su desecho.

Evitar generacidn de residuos, maximizando vida util de los bienes
Reutilizacion de los bienes

o Donacién a organismos publicos. Plataforma de Economia Circular
o Direccidon General de Crédito Prendario
o Donacion a instituciones sin fines de lucro

Reciclaje de uno o mas de sus componentes
Eliminacion

Para incorporar la economia circular en el ciclo de vida de los bienes muebles
adquiridos por el Consejo de Defensa del Estado, antes de efectuar la compra de
este tipo de bienes, se deberd consultar la Plataforma de Economia Circular (Art.
N°9, Decreto 662), con el fin de identificar la existencia de bienes en desuso,
provenientes de otros servicios, que conserven su vida Util y que permitan satisfacer
la necesidad detectada.

Del mismo modo, la Unidad de Adquisiciones y Contratos deberd publicar en la
Plataforma de Economia Circular aquellos bienes muebles en desuso para la
institucion, pero que aun sean funcionales, para fomentar asi su revalorizacion y
aprovechamiento por otros servicios publicos.

Se excluye del uso de esta plataforma a los vehiculos motorizados, de conformidad
con lo dispuesto en el inciso tercero del Articulo 2 de la Ley N° 21.634, a los cuales se
les continuara aplicando las disposiciones legales vigentes.



6.6.6.1 Consulta a la Plataforma de Economia Circular para adquisicion de bienes

muebles en desuso

Actividad

Descripcion

Responsable

1. Requerimiento
de bienes muebles

Unidades
envian solicitud de adquisicidon de bienes muebles

Los/as funcionarios/as Requirentes

a la Unidad de Adquisiciones y Gestidon de
SIAG,
establecido en el Plan de Compras, o en la

Contratos mediante conforme a lo

medida que emergen nuevos requerimientos

necesarios para el cumplimiento de sus

funciones.

Funcionario/a
Unidad Requirente

del
catdlogo de
Economia Circular

2. Revision

el/la
Funcionario/a de la Unidad de Adquisiciones y
de
www.mercadopublico.cl, para acceder desde alli

Una vez recepcionada la solicitud,

Gestion Contratos iniciard sesidn en

a la Plataforma de Economia Circular y explorar el
catdlogo de bienes publicados.

De no encontrar un bien que cumpla con las
caracteristicas técnicas o las cantidades
solicitadas por la Unidad Requirente, se debe
continuar con la revisidn del catdlogo electrénico
gue contiene al Convenio Marco, de acuerdo con
el orden ya establecido por la normativa y este
manual.

Si, por el contrario, un bien publicado en la
Plataforma satisface las necesidades de la Unidad
Requirente, se solicitarda su donacidon a |la

institucion enajenante.

Funcionario/a
Unidad de
Adquisiciones y
Gestion de
Contratos

de
de

3. Envio
formulario
solicitud

El/la Funcionario/a de la Unidad de Adquisiciones
y Gestion de Contratos se dirigird a la Ficha del
de
Economia Circular, y seleccionara la opcién de

Producto publicado en la Plataforma
Solicitar Producto.
Se deben completar los datos del “Formulario de

Solicitud” que se despliega y enviar.

Funcionario/a
Unidad de
Adquisiciones y
Contratos

de
retiro y recepcion

4. Gestion

de bien mueble

Una vez que el estado de la solicitud se modifique
a “En Proceso”, puede gestionarse el retiro del
bien, de acuerdo con las instrucciones definidas
previamente por el organismo enajenante.

bien desde las

Se coordinard el retiro del

dependencias de dicho organismo hasta las

instalaciones del CDE.

Funcionario/a

Unidad de
Adquisiciones y
Gestion de
Contratos
Subdepartamento

Administrativo
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Actividad Descripcion Responsable

5.  Registro de | Desde la ficha del bien donado que se encuentra | Organismo
transferencia del | en Estado de “En Proceso”, el organismo que | enajenante
bien en | transfiere debe seleccionar la opciéon de
Plataforma “Registrar Transferencia”.
Economia Circular | Finalmente, dicho organismo procede a confirmar

la entrega del bien mueble, en el formulario

“Registrar Donacién de Producto”.
6. Registro | Una vez recepcionado el bien, éste se incorpora | Encargado/a  de
Ingreso del bien al | al inventario institucional correspondiente, | Activo fijo
inventario/pasivos | registrando la informacidon necesaria para su | Subdepartamento
del CDE identificacion, control y seguimiento, de acuerdo | de Finanzas

con los lineamientos establecidos en los

procedimientos vigentes.

6.6.6.2 Publicacion de bienes muebles en desuso en Plataforma de Economia Circular

Actividad Descripcion Responsable

1. Identificacion de | El/la Encargado/a de Activo fijo del | Encargado/a de
bienes  en desuso | Subdepartamento  de Finanzas  serd | Activo fijo
reutilizables dentro del | responsable de identificar en conjunto con | Subdepartamento
Servicio los Encargados de inventario de las unidades, | de Finanzas

en el inventario de bienes muebles del

Servicio, los elementos que hayan dejado de

cumplir su funciéon original, pero que

conserven condiciones de uso adecuadas, de

modo que puedan ser destinados a

reutilizacién por terceros.
2. Ingreso de datos en | Los bienes en desuso identificados deben ser | Funcionario
el Informe técnico para | ingresados en un Informe Técnico con la | Unidad
baja de bienes muebles | siguiente informacion: responsable del

en desuso

Calificacion del bien, como un bien utilizable,
es decir, que mantiene su funcionalidad; o
como un bien no utilizable, si es que ha
agotado su vida util.

del
numero de inventarios, medidas, modelo o

Registrar antecedentes bien: tipo,
numero de serie cuando corresponda, afo
de adquisicion, valor al momento de la
adquisicion, ubicacién actual del bien, vy si
tiene capacidad para desmontarse en partes.

Indicar si el bien contiene materiales con

elementos toxicos o peligrosos para su

activo fijo




Actividad

Descripcion

Responsable

traslado.
Incorporar al menos tres fotos de alta
resolucion.

Valorizar el bien

Estado actual: Describir si es que presenta
algun tipo de dafio, estructural o estético y si

esto afecta su funcionamiento de alguna

manera.
3. Revision del Informe | El/la Encargado/a de Activo fijo del | Encargado/a de
técnico para baja de | Subdepartamento de Finanzas determinard | Activo fijo
bienes muebles en |si el bien ingresado se encuentra en | Jefatura
desuso condiciones para su utilizacién por otros | Subdepartamento
servicios a través de la Plataforma Circular, o | de Finanzas
si serd dado de baja siguiendo el
Procedimiento N°62 ADM que Aprueba el
Procedimiento de Control de Bienes de Uso y
de Bienes Intangibles.
4. Resolucion o Decreto | La resolucién que da de baja el bien mueble, | Jefatura del

de baja de bien

gue dicte la jefatura de Servicio, deberd

especificar todas las caracteristicas del

respectivo bien que consten en los registros
o inventarios del CDE.

Departamento de
Administracion vy
Finanzas

5. Creacion de Ficha del

producto en Plataforma

de Economia Circular.

En un plazo de 10 dias habiles a partir de la
dictacién de la Resolucién que da de baja al
bien, el/la Funcionario/a de la Unidad de
Adquisiciones y Gestién de Contratos debe
crear la ficha del producto en la Plataforma
de
www.mercadopublico.cl.

Economia Circular, en

En la ficha se debe adjuntar la Resolucién

correspondiente, y completar los
antecedentes del bien, adjuntando al menos
tres fotografias de alta resolucién para cada
producto.

Los antecedentes deben incluir:

Descripcion técnica

Carga de Informe técnico

Precio estimado del producto, en base al
calculo realizado en el Informe técnico.
Estado del

semiusado.

producto: nuevo, usado o

Cantidad de dias hdabiles que el producto

Funcionario/a

Unidad de
Adquisiciones vy
Gestidn de
Contratos



http://www.mercadopublico.cl/

Actividad

Descripcion

Responsable

estard disponible en Ila plataforma. El
maximo es de 30 dias habiles desde Ia
publicacidn del bien.

Al finalizar la creacién de la ficha, se
definiran los detalles para la entrega del
deberd realizar en la

bien, que se

dependencia del CDE en que se encuentre.

6. Entrega del bien

Una vez que el producto sea requerido
dentro de la Plataforma de Economia
Circular, el organismo adquirente tiene un
plazo maximo de 60 dias habiles para realizar

su retiro.

Organismo
adquirente

de
transferencia del bien

7. Registro

en Plataforma
Economia Circular

el/la
Funcionario/a de la Unidad de Adquisiciones

Una vez entregado el bien,

y Gestion de Contratos seleccionard la
opcion de “Registrar Transferencia”, y se
confirmara la entrega del bien mueble, en el
Donacion de

formulario “Registrar

Producto”.

Funcionario/a

Unidad de
Adquisiciones vy
Gestidn de
Contratos

8. Registro en
inventario
correspondiente

Se realiza el registro del traspaso del bien en
el inventario correspondiente, actualizando
los antecedentes relativos a su ubicacién y
motivo de traslado.

Encargado/a de
Activo fijo
Subdepartamento
de Finanzas

7.ELABORACION DE CONTRATO
Gestidon de contratos significa definir las “reglas” entre la entidad compradora y los

proveedores — minimizando los riesgos del proceso — y manejar eficaz y

eficientemente su cumplimiento.

Para gestionar una contratacion, el Coordinador/a de la Unidad de Adquisiciones y

Gestion de Contratos debera incluir, como minimo, los siguientes elementos:

- Indicacién del mecanismo de compra (Convenio Marco, licitacién publica,

privada o trato directo).

- Individualizacion del proveedor seleccionado: nombre o razén social, RUT y

domicilio.

- Singularizacién del bien o servicio a contratar (en caso de tratarse de un

Convenio Marco, mencionar el ID).

- Al menos 3 cotizaciones, en los casos que corresponda.

- Detalle de la oferta técnica y econdmica del proveedor (cotizacidn).

- Informe técnico que justifique la contratacién y que detalle los términos de

la misma (vigencia, plazos de ejecucidn, precio, formas de pago, etc.).




Por su parte, el abogado/a de la de la Unidad de Adquisiciones y Gestion de

Contratos y/o el Abogado asesor DAF debera recopilar los siguientes antecedentes

para complementar la elaboracién del contrato.

Documentos legales para contratar, segin lo exigido en las bases de
licitacion.

Identificacion del firmante: Datos del o los representante(s) legal(es) con
poderes suficientes para firmar el acuerdo complementario, asi como
escritura de poderes en donde aparezca la designacion.

Copia de la garantia de fiel cumplimiento, si la hubiera.

En el caso de un acuerdo complementario, y si se requiere en las bases del
Convenio Marco, solicitar a proveedor o verificar la existencia de la
declaracion jurada de inhabilidades al momento de la firma.

CDP actualizado.

Finalmente, para cualquier tipo de contrato, resulta importante:

Que se acompaiie algln precedente, si el contrato ya se ha elaborado
antes.
Que se indique con claridad la iniciativa a la cual se asocia ese contrato.

8. GESTION DE RECLAMOS

Las inquietudes que los proveedores manifiesten, respecto de los procesos de

abastecimiento internos que la Institucion realiza, y que se deriven a través de

cualquier medio al Departamento de Administracién y Finanzas una vez analizado

el reclamo y que se confirme que versan sobre procesos de compras y contratacion

internos, seran respondidos dentro de un plazo maximo de 48 horas habiles y

seran procesados de la siguiente manera:

Coordinador Unidad de Adquisiciones y Gestidn de Contratos alerta sobre
necesidad de preparar respuesta, en coordinacién con la Comisién
Evaluadora y/o Unidad Requirente, dependiendo de la complejidad vy
alcance del reclamo.

El abogado/a de la Unidad de Adquisiciones y Gestidén de Contratos actuara
como revisor.

En caso de ser un reclamo complejo se derivara propuesta de respuesta a
Director/a Ejecutivo/a y Secretario/a Abogado/a quienes revisan y validan o
sugieren mejoras.

Abogado/a envia la propuesta con correcciones sugeridas.

Coordinador de la Unidad de Adquisiciones y Gestidon de Contratos hace
revisa y valida la respuesta.

Jefatura del Departamento de Administracién y Finanzas revisa, valida la
respuesta y solicita su publicacién en el portal de Compras.



- Coordinador de la Unidad de Adquisiciones y Gestién de Contratos publica
respuesta en el portal.

9.RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

Se define esta etapa como el conjunto de actividades que se requieren para recibir,
comprobar e informar la entrega de los Bienes y Servicios que se han requerido y
adquirido por parte de la institucion.

Si los productos recibidos corresponden a insumos, materiales de abastecimiento o
algun bien inventariable (activos fijos) o registrables (fungibles), el encargado de
recibir estos bienes y dar la recepcién conforme sera el/la Encargado de Bodega y/o
Jefatura del Subdepartamento Administrativo. Si se tratase de servicios, éstos deberan
ser recibidos por cada Administrador de Contrato.

Una vez que el Administrador del Contrato recibe los bienes o servicios solicitados,
debe realizar Recepcidon Conforme vy solicitar la facturacion al proveedor, a efectos de
proceder al pago segun el procedimiento de control de pago a proveedores vigente.

Es importante que el encargado de la recepcién verifique que los articulos
corresponden a lo solicitado en la Orden de Compra o Contrato correspondiente y que
genere el informe de recepcidn conforme a través del SIAG y/o correo electrénico.

10. GESTION DE PAGO A PROVEEDORES

Todo el procedimiento debe adecuarse a lo establecido en la Ley N°21.131, que
establece pago a treinta dias, que establece que los pagos deben ser realizados dentro
de los 30 dias corridos desde la recepcion de la factura. Asimismo, la Gestion de Pago a
proveedores debe regirse por el procedimiento de pago establecido por el
Departamento de Administracidn y Finanzas.

11. GESTION DE GARANTIAS

La Gestion de Garantias comprende la gestion de todo Documento de Garantia que
exija o reciba la Institucién, producto de los distintos procesos de contratacién de
bienes y servicios.

Los documentos de Garantia permiten la caucién de las obligaciones que contraen los
distintos proveedores a través de los procesos de contratacion realizados por la
institucion y son emitidos por cualquier entidad de intermediacidén financiera bancaria
0 no bancaria, regulada y autorizada por la Superintendencia de Bancos e Instituciones
Financieras.



De acuerdo a lo estipulado en la Ley 19.886, los Documentos de Garantia pueden
referirse a Garantias de Seriedad, Garantia de Cumplimiento y Garantias por Anticipo,
las que en esos casos pueden ser materializadas mediante la entrega de cualquier
instrumento financiero que sea pagadero a la vista y tenga el caracter de irrevocable,
asegurandose su cobro de manera rapida y efectiva, tales como Boletas de Garantia a
la Vista, Vales Vista, Depdsitos a Plazo, etc.

La Gestidn de los Documentos de Garantia entregados a esta institucidon se encuentra
definido en el Instructivo establecido por el Departamento de Administracion y
Finanzas.

12. ANEXOS
12.1 Recomendaciones para la definicion de iniciativas en el Plan Anual de
Compras
Para lograr una mejor planificacion de las compras referidas a material comun y
fungible, se sugiere considerar a lo menos las siguientes variables:
- Numero de personas que componen la unidad
- Cantidad de producto que utiliza cada persona
- Frecuencia del uso del producto
- Informacién histérica de consumo de bienes y servicios
- Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar
- Disponibilidad Presupuestaria

Para el caso de material estratégico, se deben considerar las siguientes variables:
- Consumos historicos
- Disponibilidad Presupuestaria

Para la contratacion de servicios y proyectos se deben considerar las siguientes variables:
- Proyectos planificados a ejecutar en el periodo
- Carta Gantt de Proyectos
- Cuantificacién de Servicios de apoyo en funcion de Proyectos

12.2 Plazos de los procesos de compra
En funcién de la fundamentacién de la adquisicion y de la disponibilidad
presupuestaria, se debe considerar un plazo minimo de anticipacién entre la
aprobacion del requerimiento y la emision de la respectiva orden de compra, segin
el mecanismo de compra y montos de las adquisiciones, asimismo, se debe contar
en la planificacion los plazos entre la publicacion y adjudicacion de cada proceso,
seglin mecanismo de compra, y como se sefiala a continuacién:



a. Licitaciones

Rango

Plazo entre la emision del
requerimiento y la publicacion

dela OC

Plazo entre la publicacion
y adjudicacion en MP
(dias habiles)

L1-Licitacion Publica Menor a

Entre 15 y 25 dias habiles 16
100UTM
LE igual o superior a 100 Entre 20 y 30 dias habiles 40
UTM e inferior a 1.000UTM
LP igual o superior a 1.000 Entre 30 y 40 dias habiles 40
UTM e inferior a 2.000 UTM
LQ igual o superior a 2.000 , L

. ] Entre 45 y 55 dias habiles 40

UTM e inferior a 5.000 UTM

Sobre 55 dias habiles

En caso de toma de razon, el
LR Licitacién Publica igual o plazo dependera de la 60

superior a 5.000 UTM

Contraloria General de la
Republica, pudiendo ser hasta
60 dias corridos

Para el caso de las licitaciones deben ademds considerarse los plazos minimos entre el

llamado y recepcion de ofertas, establecidos en el articulo 25 del Reglamento, esto es:

Igual o superior a 5000 UTM

30 dias corridos desde publicacién, no pudiendo
rebajarse el plazo

Igual o superior a 1.000 UTM
e inferior a 5.000 UTM

20 dias corridos desde publicacién, pudiendo
rebajarse a 10 dias corridos tratandose de
servicios de

bienes o simple y objetiva

especificacion.

Igual o superior a 100 UTM e
inferior a 1.000 UTM

10 dias corridos desde publicacién, pudiendo
rebajarse a 5 dias corridos tratandose de bienes
o servicios de simple y objetiva especificacion.

Inferior a 100 UTM

5 dias corridos desde publicacién, no pudiendo
rebajarse el plazo

. Compras Convenio Marco

Rango

Plazo entre la emision del
requerimiento
publicacién de la OC

Plazo entre la publicacion
y adjudicacion en MP
(dias habiles)

y la

Para contrataciones

iguales o inferiores a 5 dias habiles No aplica

30 UTM

Para contrataciones ) L .
Entre 5y 7 dias habiles No aplica

superioresa30 UTM y




hasta 100 UTM

Para contrataciones
superiores a 100 UTM | Entre 7 y 10 dias habiles No aplica
y hasta 200 UTM

Para contrataciones
superiores a 200 UTM | Entre 10 y 15 dias habiles No aplica
y hasta 1000 UTM

Para contrataciones
superiores a 1000
UTM (Grandes
Compras)

Entre 40 y 45 dias habiles 20 dias habiles

c. Compras Trato Directo

Plazo entre la

emision del
Rango .
requerimientoy la
publicacion de la OC
Para contrataciones iguales o inferiores a 30 UTM 5 dias habiles
. ) Entre 5y 7 dias
Para contrataciones superiores a 30 UTM y hasta 100 UTM L
habiles
. . Entre 7 y 10 dias
Para contrataciones superiores a 100 UTM y hasta 200 UTM L
habiles
. ) Entre 10 y 15 dias
Para contrataciones superiores a 200 UTM y hasta 1000 UTM habil
abiles
. . Superior a 20 dias
Para contrataciones superiores a 1000 UTM habil
abiles

12.3 Criterios y mecanismos de evaluacion

Los criterios de evaluacion son pardmetros objetivos que siempre seran considerados para
decidir la adjudicacion, atendiendo a la naturaleza de los bienes y servicios que se licitan,
la idoneidad y calificacién de los oferentes y cualquier otro antecedente que sea relevante
para efectos de la Adjudicacién.

Es obligatorio que todos los procesos de contratacidon cuenten con criterios de evaluacién,
por razones de eficiencia, eficacia y economicidad, y se recomienda analizar si resulta
mejor para la estrategia de compra evaluar en una o dos etapas, de conformidad a lo
establecido en el articulo 34 del reglamento.

El CDE considerara criterios técnicos y econdmicos para evaluar de la forma mas objetiva
posible las ofertas recibidas. Los criterios técnicos y econdmicos deberan considerar uno o
mas factores y podran incorporar, en caso de estimarse necesario, uno o mas sub-
factores.

Los criterios de evaluacién se pueden clasificar en:



- Criterios Econdmicos: son aquellos que dicen relacién con la valorizacién
econdmica del bien o servicio, como el precio final.

- Criterios Técnicos: son aquellos que dicen relacién con las cualificaciones
técnicas del bien o servicio, tales como garantia post venta de los
productos, experiencia del oferente y del equipo de trabajo, plazos de
entrega, infraestructura, solidez financiera, calidad técnica de la solucion
propuesta, cobertura, etc.

La aplicacion de los criterios debe ser realizada Unicamente en funcién de los parametros
y ponderaciones debidamente establecidos en las respectivas Bases, segln corresponda.
Para determinar los Criterios de Evaluacion es necesario tener claridad respecto de los
objetivos de la contratacion (qué se quiere obtener), los que deben estar asociados a
variables cuantificables (variables observables que permitan medir el cumplimiento de los
objetivos). Estas variables deben estar asociadas a ponderadores, en funcién de la
relevancia de cada una de las ellas para el proceso de contratacién.

Las variables por medir deben tener asociadas una Meta o estandar (Valor deseado o ideal
para cada indicador, incluyendo su tolerancia) con sus respectivos Tramos de Evaluacion
(Valoracidn de las diferencias en relacién a la meta) y Método de medicién.

Cada proceso de evaluacion debe constar de al menos dos criterios de evaluacién, ademas
del precio ofertado.

12.4 Documentos que deben acompaiiar el requerimiento de Trato Directo

- Art.10 N21 “Licitaciones Declaradas Desiertas”: Resoluciones que declaren
desiertas las Licitaciones Publicas y Privadas correspondientes por no encontrar
interesados a tales propuestas publicas (de acuerdo con lo que estipula la
normativa de la Ley 19.886 y su Reglamento, incluir Rut de los proveedores).

- Art.10 N22 “Término anticipado de Contrato”: Resolucién que termina
anticipadamente dicho contrato y cuyos servicios sean los solicitados por la
Unidad Requirente (de acuerdo con lo que estipula la normativa de la Ley
19.886 y su Reglamento, incluir Rut de los proveedores).

- Art.10 N23 “Emergencia, Urgencia, Imprevisto”: Documento (Ordinario, Memo,
Oficio, etc.) emitido por el Presidente del CDE que autorice la compra, y que
fundamente cudles son las circunstancias que sustentan la emergencia,
urgencia o imprevisto, seflalando, de ser procedente, los decretos de la
autoridad que dispongan el estado de emergencia.

- Art.10 N24 “Proveedor Unico”: Antecedentes que acrediten que el proveedor
es el Unico para la provision del bien o prestacion del servicio.

- Art.10 N9 “Convenio de Prestacion de Servicios a Celebrar con Personas
Juridicas Extranjeras que deban Ejecutarse fuera del Territorio Nacional”:
Documento (Ordinario, Memo, Oficio, etc.) emitido por el jefe de la Unidad
Requirente, que detalle el convenio y autorice la adquisicion, (de acuerdo con
lo que estipula la normativa de la Ley 19.886 y su Reglamento).



Art.10 N26 “Servicios de Naturaleza Confidencial”: Decreto Supremo que
determina la naturaleza de esta compra.
Art.10 N27 letra (a) Servicios Conexos: Contrato y Resolucién Aprobatoria del
Contrato del cual se requieran los servicios conexos solicitados.
Art.10 N27 letra (c); letra (d); letra (f): Informe técnico con fundamentacion del
motivo de la adquisicion y la razén para usar dicha causal.
Para el cado de la letra(d) se debe considerar dos requisitos copulativos
(previamente disyuntivos):

o Consideracion especial de las facultades del proveedor que prestara el

servicio y por las cuales no se puede recurrir a licitacion publica
o Contrataciéon debe recaer sobre aspectos claves y estratégicos,
fundamentales para el cumplimiento de las funciones de la entidad.

o Servicios no pueden ser realizados por personal de la propia entidad.
Art. 10 N27 letra (h); letra (i); letra (k): Informe técnico con fundamentacion del
motivo de la adquisicién y la razén para usar dicha causal.
Art. 10 N297 letra (e) “Derechos de Autor, Propiedad Intelectual, Industrial,
Patentes”: Certificado que acredite la titularidad de los derechos de autor,
propiedad intelectual, propiedad industrial, licencias, patentes, etc., segun
corresponda.
Art. 10 N97 letra (g) “Complementaciéon de Equipamiento, Accesorios que
deben ser compatibles con los Modelos, Sistemas o Infraestructura”: Informe
técnico con fundamentacién del motivo de la adquisicidn y detalles del bien o
servicio a complementar, como modelo, marca, nimero de pieza, etc.
Art.10 N297 letra (j) “Costo de la Licitaciéon”: Evaluacién de costos de elaborar un
proceso licitatorio, de principio a fin. Cabe mencionar que el costo de la
adquisicion mediante trato directo debe justificarse econdmica vy
técnicamente, segln sea el caso y las caracteristicas del servicio.
Art.10 N27 letra (I) “Licitacién Publica Declarada Desierta o Inadmisibles”:
Resolucién que declare desierta o inadmisible la Licitacién Publica
correspondientes por no encontrar interesados a tales propuestas publicas o
no se ajusten a los requisitos esenciales establecido.
Art.10 N27 letra (m) “Servicio Especializados”: Informe que justifique idoneidad
técnica del proveedor, naturaleza especial del servicio.

Il.- DIFUNDASE el procedimiento a todos(as) los(as) funcionarios(as)

del CDE y publiquese en la intranet del Servicio.

CCB/PSZ/AAM

Andtese, registrese y comuniquese.

—

RAUL LETELIER WARTENBERG
PRESIDENTE
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