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1. OBJETIVO
El presente manual tiene como finalidad establecer un procedimiento claro, estandarizado y
obligatorio para todos los procesos de compras publicas realizados por la Delegacién Presidencial
Provincial de Petorca.

La Delegacion Presidencial, entendida como la autoridad, jefaturas, funcionarios y servidores
publicos en sus diferentes estamentos, estara obligada a observar y aplicar el presente Manual en
sus procesos de compras publicas, asi como también la normativa legal vigente que regula los
procesos de compras y contrataciones del Estado.

Asimismo, el objetivo principal del procedimiento es abastecer de productos y servicios a la
Delegacién, asegurando transparencia, eficiencia y calidad en la adquisicién de bienes y servicios,
contribuyendo a generar un impacto positivo y promoviendo la mejora continua en los productos
o servicios contratados.

2. ALCANCE
Este procedimiento aplica a todas las unidades internas de la Delegacién Presidencial Provincial de
Petorca y regula la totalidad de los procesos de compras publicas, desde la identificacion de
necesidades hasta la adquisicién, recepcién y pago de bienes o servicios, ya sea a través de
compras menores, trato directo, licitacion publica, licitacién privada o convenio marco, conforme
a los montos establecidos por la normativa vigente.

Incluye tanto los procesos efectuados en la plataforma de Mercado Publico como aquellos
gestionados por medios excepcionales, siempre en concordancia con la Ley N° 19.886 sobre
Compras Publicas y su Reglamento, asi como con las disposiciones de la Contraloria General de la
Republica y demas directrices emitidas por ChileCompra.

3. NORMATIVA LEGAL

e  Constitucidn Politica de la Republica de Chile.

e Ley N° 18.575, Orgénica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado.

e Ley N° 18.834, que aprueba el Estatuto Administrativo.

e Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de
Servicios, en adelante “Ley de Compras”, y sus modificaciones.

e Ley N° 21.634, que moderniza la Ley N° 19.886 y otras normas legales en materia de
compras publicas.

e Decreto Supremo N° 661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 19.886, en adelante “el Reglamento”.

e Ley N° 19.880, que establece las Bases de los Procedimientos Administrativos que rigen
los actos de los 6rganos de la Administracién del Estado.
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Ley N° 19.653, sobre Probidad Administrativa aplicable a los drganos de la
Administracion del Estado.

Ley N° 20.730, que regula el lobby y las gestiones que representen intereses
particulares ante las autoridades y funcionarios publicos.

Ley de Presupuestos del Sector Publico, correspondiente al ejercicio fiscal vigente.

Ley N° 19.175, Orgdnica Constitucional sobre Gobierno y Administracion Regional.
Otras instrucciones, directrices y manuales emitidos por la Direccién ChileCompra, la
Contraloria General de la Republica y el Ministerio del Interior y Seguridad Publica, en
lo que corresponda.

DEFINICIONES BASICAS

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

continuacion:

a)

c)

g)

Adjudicacién:

Acto administrativo fundado, mediante el cual la Delegacion Presidencial Provincial de
Petorca selecciona a uno o mas oferentes para la suscripcion de un contrato de suministro
o prestacion de servicios, conforme a la Ley N° 19.886 sobre Compras Publicas.
Adjudicatario:

Oferente cuya oferta o cotizacién ha sido seleccionada en un proceso de compras para la
suscripcién del contrato definitivo.

Bases:

Documentos aprobados por la Delegacién Presidencial Provincial que contienen el
conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones que regulan el proceso de compras,
incluyendo las Bases Administrativas y Técnicas, y que describen los bienes o servicios a
contratar.

Bases Administrativas:

Documento que detalla los aspectos administrativos del proceso de compras, tales como
etapas, plazos, criterios de evaluacidn, mecanismo de adjudicacion, clausulas
contractuales y otros elementos necesarios para la licitacidon o contratacién.

Bases Técnicas:

Documento que describe las especificaciones, requisitos técnicos, cantidades, condiciones
de entrega y caracteristicas del bien o servicio requerido. Es elaborado por la unidad
requirente.

Catdlogo de Convenios Marco:

Listado de bienes y/o servicios disponibles en la plataforma Mercado Publico, con precios
y condiciones previamente licitados por ChileCompra, que permiten realizar compras
directas por parte de los organismos publicos.

Contrato de Servicios:

Acuerdo mediante el cual una entidad publica encarga a una persona natural o juridica la



h)

o)

realizacion de tareas, actividades o entrega de productos intangibles. Se considerara
contrato de servicios cuando los bienes involucrados no superen el 50% del valor total del
contrato.

Cotizacion:

Propuesta de precios y condiciones emitida por un proveedor respecto de bienes o
servicios solicitados, incluyendo especificaciones, plazos y datos del oferente.

Oferente:

Proveedor habilitado que participa en un proceso de compras publicas, presentando una
oferta o cotizacion.

Orden de Compra:

Documento electrénico generado a través del sistema de Mercado Publico por medio del
cual se formaliza la adquisicion de un bien o servicio, estableciendo condiciones, precios,
cantidades y plazos de entrega.

Plan Anual de Compras y Contrataciones:

Instrumento de planificacidn publicado en la plataforma de compras publicas, que
contiene la programacién mensual de adquisiciones de bienes y servicios previstas por la
institucion durante el afio.

Proveedor:

Persona natural o juridica, chilena o extranjera, individualmente o en unién temporal,
inscrita en el Registro de Proveedores del Estado, habilitada para proveer bienes y/o
servicios a los organismos publicos.

Reglamento:

Decreto Supremo N° 661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el
Reglamento de la Ley N° 19.886 sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios.

Bodega:

Espacio fisico destinado al almacenamiento y resguardo de productos de uso general o
consumo frecuente, cuyo objetivo es mantener niveles de inventario adecuados para
evitar quiebres de stock en la gestion de abastecimiento.

Boleta de Garantia:

Documento mercantil emitido por una institucidn financiera que respalda el cumplimiento
de obligaciones contractuales por parte del proveedor, tales como la seriedad de la oferta
o el fiel cumplimiento del contrato, cuando asi lo determine la normativa o las bases del
proceso.

Compra Agil:

Modalidad de contratacion para adquisiciones menores a 100 UTM, orientada a facilitar la
participacién de micro, pequefias y medianas empresas, mediante procesos mas simples,
rapidos y con menos requisitos formales.

Factura:

Documento tributario que respalda el pago de productos o servicios adquiridos, vinculado
a una orden de compra registrada en Mercado Publico.



r) Guia de Despacho:

Documento tributario que permite el traslado de mercaderia desde la bodega institucional
hacia otras dependencias o usuarios internos.

s) Resolucion:

Acto administrativo dictado por una autoridad competente, en el cual se manifiesta una
voluntad, decisidn o declaracién en el ejercicio de potestades publicas.

t) Solicitud de Compra:
Documento formal emitido por una unidad interna, mediante el cual se solicita la
adquisicion de bienes o servicios especificos. Debe contener la descripcidn técnica,
cantidad requerida, justificacion de la necesidad y firma del jefe responsable.

u) Siglas: Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican tendran el
siguiente significado:

e ADQ: Adquisicion

e CA:Compra agil

e CM : Convenio Marco

e  DCCP : Direccién de Compras y Contratacion Publica
e  DPP: Delegacion Presidencial Provincial de Petorca
e LP: Licitacién Publica

e  LE: Licitacidn Privada

e OC:Orden de Compra

e SP:Servicio Publico

e RDC: Requerimiento de Cotizacion

e UC: Unidad de Compra

e  MP: Mercado Publico

e TD: Trato Directo

5. DEFINICION DE PERFILES

Delegada o Delegado Presidencial: Responsable de generar las condiciones para que las areas de la

organizacidn realicen los procesos de compra y contratacidon de acuerdo a la normativa vigente,
preservando maxima eficiencia y transparencia y de las decisiones adoptadas en los procesos de
compra, sean directas y delegadas. Asi también es responsable de la elaboracidn, publicacién y
control del cumplimiento del presente Manual.

Departamento Juridico: Responsable de velar por el control de la legalidad de los actos y contratos

administrativos de la Delegacidn, de revisar y visar los RDC, bases de licitacidon, Resoluciones y
Contratos asociados a los procesos de compras, prestar asesoria a los encargados de cada unidad
en materias juridicas y orientarlas respecto a las disposiciones legales y reglamentarias que rigen
los actos y contratos de la Administracién. El Asesor Juridico confeccionard las Resoluciones
Exentas, correspondientes a los diferentes procesos que contempla la Ley de Compras Publicas. El
Subrogante asumird sus funciones sélo cuando exista ausencia del titular en los siguientes casos:



Feriados legales.
Permiso Administrativo con o sin goce de remuneraciones.
Licencia Médica.

ASANENEN

Cometido Funcionario.

Administrador(a) del sistema Chile Compra: Nombrado por el Delegado Presidencial y corresponde

a un perfil del sistema www.chilecompra.cl, el cual es responsable de: Crear, modificar y
desactivar usuarios; Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores ;
Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra ;Modificar y actualizar la informacién
institucional registrada en el Sistema.

Usuario Requirente: Todos los funcionarios de la Institucién con facultades especificas para
generar requerimientos de compra y que seran dirigidos al Departamento de Administracién y
Finanzas.

Unidad Requirente: Unidad a la que pertenece el Usuario Requirente.

Departamento de Administracién y finanzas: Departamento encargado de coordinar la gestion de

abastecimiento de la Delegacion y gestionar los requerimientos de compra que generen los
usuarios requirentes. Es el Encargado del Departamento quien debe visar todos los
requerimientos de cotizacién, solicitudes de compra, bases de Licitacién y contratos. En su labor
debe aplicar la normativa vigente de compras publicas, el presente manual y toda otra normativa
relacionada y ademas serd el responsable del procedimiento de compras ante el Delegado
Presidencial.

Unidad de Adquisiciones: Unidad dependiente del Departamento de Administracion y Finanzas. Le

corresponde realizar los procesos de adquisiciones ajustados a la normativa legal e interna para
proveer de productos y servicios a todas las dependencias para el normal funcionamiento de la
DPP. Esta unidad elabora y colabora en la preparacion de bases, RDC, solicitud de cotizaciones,
etc. Necesarias para generar la compra de un bien y/o servicio. Por otra parte es la encargada del
almacenamiento, registro y control de los stocks de articulos, materiales e insumos, que se
requiere para el normal funcionamiento de la DPP.

Administrativo de Adquisiciones: Funcionario de adquisiciones encargado de colaborar en el

proceso de adquisicion de un bien/servicio una vez recibidas las solicitudes de compra, cuando son
acompafiados de toda la documentacidn requerida, ademds se encarga de conseguir las
cotizaciones que se requieran segun la modalidad de compra a utilizar ( CM, CATD etc..) y
colaborar en el resguardo y disposicién de los materiales, insumos, bienes y articulos de la
Institucidn.

Encargado de Unidad de Adquisiciones: Funcionario encargado de revisar y supervisar las

adquisiciones para posteriormente publicarlos en Chilecompra. Ademas, una vez cerrados los
procesos y recibidas las ofertas a través del MP, el Encargado debe realizar el proceso de
adjudicacion, en virtud de los criterios de evaluacidn definidos o respecto de la recomendacion de
adjudicacion de la Comisién evaluadora.



Comisidn Evaluadora: Grupo de funcionarios designados mediante resolucion y convocados para

integrar un equipo multidisciplinario que se reune para evaluar ofertas y proponer el resultado de
un llamado a licitacidon. Su creacién serd necesaria siempre que se realice una licitacidon, sea
publica o privada, y estard, por lo general, consignada en las respectivas Bases de Licitacién y
plasmada en un acto administrativo.

Encargado de Unidad de Gestidon Financiera: Participa en el proceso de compra conforme a su

funcion, siendo en general la de asignacién y/o autorizacién de los marcos presupuestarios, de
registro de los hechos econdmicos, efectia los compromisos presupuestarios de las OC y realiza
todos los pagos relacionados con los procesos de compras. Ademas debe custodiar toda la
documentaciéon que respalde la adquisicion para posterior fiscalizacion.

6. ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

1. Identificacién de la necesidad

La unidad solicitante detecta una necesidad especifica de bienes o servicios y recopila la
informacidn técnica necesaria para justificar la compra.

2. Solicitud formal de compra

Las unidades requirentes, a través de su funcionario a cargo, son las responsables de solicitar la
compra a través de formulario “Solicitud de Compra” (anexo 1)

Las necesidades que presenten los Departamentos y Unidades de la Delegacién Presidencial
Provincial de Petorca en materia de adquisiciones o suministro de bienes o contratacidon de
servicios deberdn ser canalizadas a través de la Oficina de Adquisiciones, enviando una solicitud
firmada por el funcionario solicitante.

Esta solicitud puede ser canalizadas mediante correo electrénico al Encargado de Adquisiciones
con copia al Administrativo de Adquisiciones, a fin de solicitar las cotizaciones de los productos
que correspondan.

Las Solicitudes seran recibidas y evaluadas por el Encargado de Adquisiciones en coordinacién con
el Encargado del Departamento Administracién y Finanzas, considerando su factibilidad en
términos de cantidad y costo involucrado, de su naturaleza y de la disponibilidad de recursos
presupuestarios, otorgandose el V° B, para iniciar el proceso de compras.

Las solicitudes seran efectuadas en formulario Unico de “Solicitud”, donde se detallara con la
mayor claridad, la adquisiciéon de materiales, partes, implementos o servicios necesarios. Las
solicitudes deberan contener la siguiente informacién:

e Funcionario Solicitante.



e Departamento o unidad.

e Fecha en que se formula la requisicion.

e (Cantidad requerida.

e Descripcion clara, exacta y detallada de lo solicitado ( en el caso de compras
qgue requieran incorporacion de logotipos o imagenes impresas, estas
deberan adjuntarse a la solicitud)

e Observaciones si corresponde.

e En el caso de tratarse de solicitudes conducentes a licitacién Publica o
Privada, deben adjuntar Especificaciones Técnicas, indicando los productos
y/o servicios que solicita, con sus caracteristicas principales, requisitos
generales y especificos, atingentes.

3. Revisidn presupuestaria y técnica

El Departamento de Administracién y Finanzas evalua la disponibilidad presupuestaria, pertinencia
del requerimiento y factibilidad técnica. Si es aprobado, se emite el V°B° y se deriva a
Adquisiciones.

4. Definicion de modalidad de compra

Adquisiciones determina la modalidad de compra mas adecuada segun el monto, tipo de producto
0 servicio, y normativa vigente:

Compra Agil (< 100 UTM)
Convenio Marco

Licitacion Publica o Privada
Trato Directo (si procede)

5. Solicitud de cotizaciones o publicacién

Segun la modalidad, se procede a:

a) Solicitar cotizaciones
b) Elaborar bases administrativas y técnicas
c) Publicar en Mercado Publico (cuando corresponde)

6. Evaluacién de ofertas

Las ofertas recibidas son evaluadas técnica y econémicamente conforme a criterios previamente
establecidos. Se elabora un informe de evaluacion.

7. Adjudicacién



Se emite la resolucion de adjudicacion (cuando aplique) y se genera la orden de compra
electrdnica en el sistema Mercado Publico.

8. Recepcién de bienes o servicios

La unidad solicitante verifica la entrega conforme del bien o servicio y emite el acta de recepcién o
conforme de factura, segun corresponda.

9. Facturacién y pago

El proveedor emite la factura correspondiente. El Departamento de Finanzas valida los
antecedentes y procede con el pago dentro de los plazos establecidos.

A continuacidn, se presenta un esquema grafico que resume las etapas descritas:

IDENTIFICACION DE LA NECESIDAD
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7. SELECCION DEL MECANISMO DE COMPRA

De acuerdo a la Ley de Compras N° 19.886, de 2003 y su Reglamento, Decreto N° 661, de 2024,
toda contratacion de bienes y/o servicios debe iniciarse en base al siguiente orden:

1. Convenio Marco.

2. Licitacién Publica.

3. Licitacidn Privada.

4. Trato o Contratacion Directa.

5. Otro procedimiento especial de contratacion

Convenio Marco

Corresponde al primer procedimiento de contrataciéon que debe regir al momento de requerir el
suministro de bienes y/o servicios, no obstante y segun lo sefialado en el Articulo N°57 de la Ley
de Compras, solo tendra lugar para la adquisicion de bienes y/o servicios por un monto superior a
100 unidades tributarias mensuales. Es por ello, que la Unidad de Adquisiciones se encuentra
obligada a revisar al tiempo de requerir una compra, el Catalogo Electrénico del Portal Mercado
Publico cada vez que las compras superen el monto indicado, con la finalidad de constatar si el
bien o servicio requerido para satisfacer sus necesidades se encuentra disponible en el Catdlogo.

Licitacion Publica

Procedimiento de contrataciéon que se efectuard cuando el bien y/o servicio requerido no se
encuentra disponible en Convenio Marco, o sus condiciones sean desventajosas. Este
procedimiento administrativo es de caracter concursal, y se realiza previa resolucién fundada que
lo disponga, mediante el cual la Delegacion Presidencial realiza un llamado publico a través del
Sistema de Informacién Chile Compra, convocando a los interesados para que, sujetandose a las
bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas
conveniente.

De acuerdo al monto correspondiente a la compra, la DCCP clasifica la Licitacién Publica en cinco
tipos, los que se presentan en la siguiente Tabla:
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Licitaciones publicas

Cambios a la Ley 19.886 que rigen a partir de diciembre 2024

Tipo de
Licitacién

Plazo publicacién | Seriedad de

(s (dias corridos) la oferta cumplimiento

L1 <100 5 No

>=100 .
LE y <1000 10 (s)

IS

LR >=5000 30

*Algunas plazos pueden ser reducidos a la mitad, para la cantratacion de bienes
o servicios de simple y objetiva especificacion.

Las Garantias de Seriedad de la Oferta y de Fiel Cumplimiento, si bien no son exigibles para las
licitaciones menores a 5.000 y 1.000 UTM, respectivamente, la Delegacién Presidencial Provincial
de Petorca, se reservara el derecho a solicitarlas de acuerdo al riesgo, complejidad y tipo de
compra de que se trate.

La suscripcion de Contratos serd obligatoria para las licitaciones mayores a 1.000 UTM, mientras
gue, tratdndose de licitaciones menores a 1.000 UTM, la formalizacién de la compra podrd
realizarse mediante la emisién de la orden de compra por parte del comprador y, posteriormente,
la aceptacion por parte del proveedor, cuando se tratare de bienes o servicios estandar de simple
y objetiva especificacion y se haya establecido asi en las respectivas bases.

Si la DPP estima, por las caracteristicas del bien o servicio a adquirir, necesaria la firma de un
contrato, se establecera al momento de gestionar el procedimiento de compra.

A continuacidn se detalla el procedimiento de una Licitacion Publica
e Formulacion de Bases

El Reglamento de Compras establece que, en el desarrollo de cada licitacion debe existir un
documento de bases, detallando los requisitos, condiciones y especificaciones de los bienes y
servicios que se pretenden adquirir, por lo que cada proveedor debe ajustarse a lo estipulado en
las bases. El objetivo final del documento de bases es regular, en su totalidad, el Proceso de
Compras y, por ende, el contrato definitivo que se forje entre la entidad licitante y el proveedor
correspondiente.

e Contenido minimo de las Bases

l. Requisitos y condiciones que debe cumplir el oferente para que sus ofertas sean

aceptadas.

1. Especificaciones de los bienes y/o servicios a contratar (sin hacer referencia a
marcas especificas, o bien, sefialarla y agregar “o su equivalente y/o similar”).

M. Etapas y plazos de licitacion.

V. Monto de las garantias (Seriedad de la Oferta y/o Fiel Cumplimiento, si
corresponde) exigidas por la Entidad Licitante, asi como la forma y oportunidad
en que seran restituidas.
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V. Criterios objetivos utilizados para adjudicar.
VI. Definir la suscripcion de contrato o formalizar éste mediante orden de compra en
licitaciones menores a 1.000 UTM.
VII. Medios de Acreditacion de posibles saldos insolutos (Remuneraciones vy
Cotizaciones) de parte de los proveedores.
VIII. Forma de designacion de comisiones evaluadoras.
IX. Medidas y causales por incumplimiento de contrato de parte del proveedor y sus
procedimientos de aplicacién.
X. Multas y sanciones.

El plan de bases incorpora dos términos principales: Bases Administrativas y Bases Técnicas segun
lo indicado.

e Estado de los Procesos de Licitacion
Una licitacion puede tener diferentes estados, dependiendo de cémo se lleve a cabo el proceso:
Adjudicacidn

Corresponde a la eleccion de la oferta mas conveniente, es decir, la que obtuvo el mayor puntaje
en la evaluacién respectiva, que cumple con todos los requerimientos establecidos en las bases y
en las especificaciones técnicas. La adjudicacidon debe ser a través de una Resolucién y deberd
estar acompafiada del Acta de Evaluacién y/o cuadro comparativo firmado, ademas debera
publicarse en el Sistema de Informacién.

Licitacion Desierta

Una licitacién se declarara desierta cuando no se presenten ofertas, o bien, cuando las ofertas no
resulten convenientes de acuerdo a los intereses de la DPP. Al declarar desierta una licitacion, ésta
debe ser fundamentada bajo una Resolucién, la que deberd estar acompafiada de todos los
antecedentes respectivos que den cuenta de la razén de tal accidn.

Inadmisibilidad de la Oferta

Este estado se aplicard a los procesos de compra, cuando los requisitos que fueron establecidos en
las bases no fueron cumplidos por el oferente respectivo.

Licitacion Revocada

Una licitacidn podra ser revocada mediante resolucion fundada en los casos establecidos en la Ley
N2 19.886

Invalidacién

Una licitacién o acto de tramite en un procedimiento licitatorio podra ser invalidado de acuerdo a
lo establecido en la Ley N2 19.886, mediante Resolucién fundada.
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Readjudicacién

Se aplicard en caso de que el proveedor que haya sido adjudicado presente alguna de las
siguientes situaciones:

- Decline a suscribir el contrato con la entidad licitante.
- No entregue la garantia de fiel cumplimiento del contrato en el plazo establecido.
- Cuando el proveedor no cumpla con los requisitos para contratar establecidos en las bases.

- Sea inhabil para contratar. Al presentarse las circunstancias anteriores, la entidad adjudicard
dentro de los 30 dias corridos la licitacion al segundo oferente que le sigue en puntaje de acuerdo
a la evaluacidn de las propuestas, y asi sucesivamente hasta adjudicar el proceso.

Guardada

Corresponde al estado en que la licitacién aun no estd completa, por lo que permite agregar
modificaciones y editarla.

Enviada a Autorizar para Publicar

Accién en la que el administrativo encargado de la licitacion hace envio efectivo de la licitacién al
Encargado del Departamento de Administracion y Finanzas, para que este la apruebe y publique.

Autorizada para Publicar

Estado en el cual, el Supervisor a cargo da visto bueno a la licitaciéon, por lo que se encuentra apta
para ser publicada en el Portal.

Publicada

Corresponde al estado en que la licitacién se encuentra en el Portal y esta disponible para recibir
ofertas.

Cerrada

Aquel en que el tiempo para presentar ofertas a la licitacién ha terminado, impidiendo que los
proveedores continden ofertando.

Autorizada para Adjudicacion o Desercidon

Estado en el cual la licitacién se encuentra en condiciones de ser adjudicada a uno de los
oferentes. Asi como también, esta puede ser declarada desierta.

Eliminada

La licitacién ha sido cancelada, por lo que no se permite editar ni adjudicar.
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Suspendida

Aplicacién que tiene por objetivo permitir que una licitacién adquiera el estado de revocada o
suspendida.

Procedimiento de Compra mediante Licitacion Publica

El procedimiento para la realizacién de un proceso de licitacidn, se llevara a cabo por medio del

Departamento de Administracidén y Finanzas, en las siguientes etapas:

1.

10.

Una vez recibida la solicitud por parte del usuario requirente, se procedera a evaluar
desde el punto de vista financiero la disponibilidad presupuestaria.

Si no se cuenta con disponibilidad presupuestaria se evaluard por parte del Departamento
de Administracién y Finanzas la posibilidad de solicitar un suplemento presupuestario a
Servicio de Gobierno Interior, para el cual en primer lugar se deberd elaborar un
Requerimiento de Cotizacién con todas las especificaciones, descripciones y caracteristicas
técnicas del bien y/o servicio a contratar, las cuales deberan estar indicadas en la Solicitud
de Compra del Usuario Requirente. Para posteriormente y mediante una consulta al
mercado poder solicitar cotizaciones que permitan tener un presupuesto estimado del
costo total de la Licitacién y asi elevar la solicitud a Servicio de Gobierno Interior, por
medio de un Oficio Ordinario.

Una vez que se cuente con la disponibilidad presupuestaria se procederd con la
elaboracion de las respectivas bases de Licitacion.

Las bases administrativas, serdn elaboradas por el Departamento de Administracion y
Finanzas, mientras que las bases técnicas se elaboraran por la Unidad Requirente a partir
de la solicitud de compra emitida por el usuario requirente.

Una vez terminado el proceso de elaboracidon de bases, estas deberan ser derivadas al
area juridica para su visto bueno y posterior aprobacion mediante Resolucién.

Con la Resolucion que aprueba las bases totalmente tramitada, se podra publicar la
Licitacion en el portal Mercado Publico, la cual deberd ser autorizada por la Encargada de
Administracion y Finanzas.

Una vez publicada la Licitacién la Unidad de Adquisiciones se encargara de revisar y
responder las preguntas efectuadas por los oferentes mediante el foro inverso.

Una vez recibidas las ofertas, estas deberdn ser revisadas por la comision evaluadora, con
la finalidad de generar las actas de apertura de ofertas y evaluacion de ofertas.

Una vez evaluadas las ofertas la comisidon evaluadora recomendara a la Autoridad la
Adjudicacién y/o declaracion de Licitacion Desierta para proceder a dictar la Resolucién
Respectiva.

Una vez totalmente tramitada la Resoluciéon de adjudicacion, se deberd adjudicar la
Licitacion en el portal mercado publico.

Licitacion Privada
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Esta licitacion se podra efectuar si al momento de la licitacion publica respectiva no se
presentaron oferentes o no resulten convenientes para los intereses de la DPP. En tal caso, se
realiza un llamado a participar de la licitacion a determinados proveedores, minimo tres.
Seleccionando y adjudicando la oferta mds conveniente. Las normas aplicables a la Licitacion
Publica se aplicaran a la Licitacion Privada, en todo lo que sea procedente.

Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad:

Si revisado el Catdlogo de bienes y servicios de Convenio Marco, no se encuentran los productos
solicitados por las Unidades requirentes respectivas, éstas deberan recurrir a la Licitacién Publica
como mecanismo general de adquisiciones de bienes y servicios.

Sin perjuicio de lo anterior, podran recurrir al Trato o Contratacién Directa, cuando, luego de un
estudio de los antecedentes relativos a la compra, se determine que ella puede ser realizada
excepcionalmente y amparada en alguna causal de trato directo de las contempladas en el articulo
8° de la Ley N°19.886, en relacién con capitulo IV, de su Reglamento aprobado por Decreto N°661.
La concurrencia de las causales de trato directo deberd ser debidamente justificada y fundadas. La
procedencia de la causal de contratacion directa quedara supeditada a la previa autorizacion del
Departamento de Administracidon y Finanzas y, posteriormente, a la aprobacion por parte del
Departamento Juridico.

En aquellos casos mas complejos, la Unidad de Adquisiciones enviara todos los antecedentes al
Departamento Juridico para que ésta Unidad determine y confeccione el acto administrativo
correspondiente.

Compra Agil

Mediante la Compra Agil las Entidades, a través del Sistema de Informacién, pueden adquirir
bienes y/o servicios por un monto igual o inferior a 100 UTM, previa solicitud de, al menos, tres
cotizaciones realizadas a través del referido Sistema, pudiendo llevarse a cabo la contratacién,
aunque se hubiese obtenido un nimero de cotizaciones inferior a ese limite.

Para la realizaciéon de una compra mediante este mecanismo no le sera aplicable la obligacién de
consulta en el Catdlogo de Convenios Marco, y ademds este tipo de compra debera realizarse, por
regla general, con empresas de menor tamafo y proveedores locales.

Compras v Contrataciones Excluidas de Ley N° 19.886

Procesos de compra fuera del Sistema de Informacidon. Las Entidades podran excepcionalmente
efectuar los procesos de compra o ejecucidén contractual fuera del Sistema de Informacion vy
Gestion de Compras y Contrataciones del Estado establecido en el articulo 19 de la Ley de
Compras, en las siguientes circunstancias:
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a) Las contrataciones de bienes y/o servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM. En esta
modalidad cada unidad requirente deberd emitir una solicitud la cual de ser factible podra
realizarse fuera del sistema de informacién siempre y cuando esta corresponda a un monto no
superior a 3 UTM que es el limite que fija el Reglamento. Una vez revisado el requerimiento, el
Departamento de Administracién y Finanzas asigna el requerimiento a Adquisiciones para que
genere la respectiva orden de compra Interna, sustentada con una Resolucién Fundada.

Una vez que el Jefe del Departamento de Administracién y Finanzas entrega su V°B°, el Encargado
de Adquisiciones envia la orden de compra al proveedor y se generan los documentos tributarios
electrénicos que correspondan.

b) Los tratos directos o contrataciones excepcionales directas con publicidad, inferiores a 100
UTM, con cargo a los recursos destinados a operaciones menores (caja chica), siempre que el
monto total de dichos recursos haya sido aprobado por resoluciéon fundada y se ajuste a las
instrucciones presupuestarias correspondientes.

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

8. PLAN ANUAL DE COMPRAS

La Delegacidn debera elaborar un Plan Anual de Compras que contenga los procesos de compras
de bienes y/o servicios que se realizan a través del sistema www.chilecompra.cl, durante el afio
siguiente, con indicacion de la especificacidn a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad
periodo y valor estimado.

Procedimiento para elaborar Plan Anual de Compras:

1. Durante el mes de Enero se solicita los lineamientos de adquisicion bienes y servicios a
contratar durante el afio en curso, al Delegado Presidencial Provincial.

2. La Unidad de Gestidn Financiera entrega el monto total disponible segun la distribucion
presupuestaria anual para la compra y contratacion de bienes y servicios.

3. La Unidad Adquisiciones genera un informe de ejecucién mensual durante el afio anterior,
con los datos obtenidos, recopilados y analizados se procede a consolidar la informacién
para construir el plan de compras exploratorio del siguiente afio.

4. Una vez elaborado el informe se envia al Jefe de Administracidn y Finanzas para que vise el
documento final.

5. El Administrador del Sistema Chilecompra, aprueba el plan de compras y lo publica en el
portal electrénico, el que genera un Certificado que acredita el ingreso y publicacidn.
Posteriormente de ser necesario se pueden introducir modificaciones, que deben ser
informadas a la DCCP.
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6. Ejecucion del Plan de Compras: Las unidades demandantes envian las solicitudes de bienes
y/o servicios a Administracion, cuando no estuvieren incorporadas en la programaciéon de
compras realizada y en la medida en que se presentan nuevas necesidades.

9. COMPRAS PARA PROGRAMA GET

La Encargada o el Encargado del Programa de Coordinacién, Orden Publico y Gestién Territorial
sera responsable de identificar la necesidad de adquisicion de bienes o servicios vinculados a las
actividades programaticas y de elaborar la solicitud correspondiente. Esta debe ser remitida
formalmente a la Unidad de Adquisiciones, acompafiada de los antecedentes técnicos vy
administrativos necesarios.

Recibido el requerimiento, El Departamento de Administracion y Finanzas evaluara la factibilidad
presupuestaria y validara la modalidad de compra conforme a la Ley N° 19.886 y su Reglamento.
Una vez otorgado el Visto Bueno, la Unidad de Adquisiciones gestionard el proceso mediante la
plataforma www.mercadopublico.cl, segtin la modalidad correspondiente (Compra Agil, Convenio
Marco, Trato Directo, Licitacidn, entre otras).

Emitida la orden de compra y aceptada por el proveedor en el sistema, se procedera a la recepcion
conforme del bien o servicio. Finalmente, el expediente completo sera remitido a la Unidad de
Gestidn Financiera para efectuar el pago respectivo, conforme a los plazos establecidos por la
normativa vigente.

10. COMPRAS PARA PETICIONES DEL FONDO ORASMI

La gestion de casos del Programa ORASMI se realizara a través de la plataforma SIEP (Sistema de
Informacién Estratégica del Programa), donde el Departamento Social serd responsable de
ingresar cada solicitud, asignandole un nimero de identificacion (ID) Unico por beneficiario o caso.

Una vez registrado el requerimiento, la Encargada o el Encargado del Departamento Social
evaluara la solicitud, considerando la pertinencia de la ayuda social solicitada y la disponibilidad de
recursos del fondo. Si la solicitud resulta procedente, serd derivada a la Unidad de Adquisiciones
para su tramitacion.

La Unidad de Adquisiciones analizara la modalidad de compra aplicable, conforme a la Ley N°
19.886 y su reglamento, y validard la factibilidad del proceso desde el punto de vista técnico y
operativo.

Posteriormente, el requerimiento sera remitido al Departamento Juridico, que emitird su Visto
Bueno legal, asegurando que la compra cumpla con los principios de legalidad, probidad y correcta
aplicacion de los recursos publicos.
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Con todos los antecedentes y vistos buenos previos, se elaborara una Resolucidon fundada que
apruebe el caso ORASMI. En aquellos casos en que sea necesario, se emitird ademas una
Resolucién especifica que autorice la modalidad de compra adoptada. Una vez completada esta
etapa, se continuara con el proceso de adquisicidn y posterior pago segun el procedimiento
general de compras. Finalmente los expedientes seran derivados a la unidad de gestidn financiera
para su pago respectivo, una vez recepcionados conformes los bienes adquiridos estos serdn
derivados al Departamento Social para su respectiva entrega a los beneficiarios/as que
correspondan.
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