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ANTECEDENTES GENERALES

11

1.2

b)
c)

d)

f)

DECLARACIONES INICIALES

OBJETIVO Y ALCANCE

El Manual busca unificar los procesos de adquisiciones y contrataciones de la institucidn,
conforme a la Ley N° 19.886 y su Reglamento (DS N° 661/2024), garantizando que se
ejecuten bajo los principios de eficiencia, transparencia, probidad, igualdad de trato, libre
concurrencia, sustentabilidad y responsabilidad fiscal

Este Manual aplica a las actividades asociadas a la planificacion, mecanismos de compra,
recepcidn, revisidon y despacho de los productos y/o insumos en y desde la Bodega de la DA,
gestion de contratos, garantias y pago a proveedores, con indicacion de los funcionarios y/o
areas involucradas en los procedimientos de compras de bienes y servicios Institucionales,
gue son ejecutadas por la DA. Ademas, incorpora la politica de inventarios utilizada a nivel
institucional.

Sin perjuicio de las funciones y actividades descritas respecto de los funcionarios que se
sefialan en este documento, estas siempre podran ser ejercidas, cuando sea pertinente, por
las respectivas jefaturas de division o departamento requirentes.

En atencidn a que los procesos de adquisiciones y contrataciones tienen un caracter
transversal y requieren la coordinacién de diversas divisiones y unidades dentro de la TGR,
resulta indispensable establecer reglas basicas de cumplimiento obligatorio en cualquier
modalidad de compra. Estas normas buscan asegurar la eficiencia en la gestidn, la correcta
utilizacion de los recursos publicos y la observancia de los principios de probidad,
transparencia, igualdad de trato, sustentabilidad y economia circular, conforme a la Ley N°
19.886, su Reglamento y la Ley N° 21.634.

En caso de que este Manual contradijera, en alguna oportunidad, las normas legales o la
jurisprudencia de la Contraloria General de la Republica, éstas prevaleceran por sobre el
presente texto.

OBJETIVOS ESPECIFICOS
Establecer la publicacidn, seguimiento y evaluacion del Plan Anual de Compras.
Establecer la utilizacion, requisitos y flujos de aprobacién y/o rechazo de la Solicitud de
Servicios.
Establecer el procedimiento para efectuar compras a través de Convenio Marco, por medio
del Portal Mercado Publico (PMP).
Establecer el procedimiento utilizado por la Divisién de Administracién de la TGR, para la
tramitacion de requerimientos relativos a la adquisicién de bienes y/o contratacion de
servicios mediante licitacidn publica o privada.
Establecer el procedimiento de compras de un bien o servicio, a través del mecanismo de
Trato Directo.
Establecer el procedimiento utilizado por la Divisién de Administracion de la TGR para
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g)

h)

j)
k)
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gestionar las solicitudes de renovacién, modificacidn, término, término anticipado de
contrato y sus respectivas garantias, requeridas por la Jefatura del Servicio,
Directores/as/as Regionales Tesoreros/as/as y/o Tesoreros/as/sa Provinciales, Jefaturas de
Division, Departamento, Seccidon y Unidades; asi como también solicitar, en caso de ser
necesario, un nuevo proceso de contratacion.

Establecer el procedimiento utilizado por la Division de Administracion de la TGR,
Directores/as Regionales Tesoreros/as y/o Tesoreros/as Provinciales, Jefaturas de Division,
Departamento, Seccidn y Unidades, para ejecutar las compras inferiores a 3 UTM.
Establecer el procedimiento utilizado para recibir, revisar y despachar los productos y/o
insumos en y desde la Bodega de la Division de Administracidn y Finanzas, de la Tesoreria
General de la Republica.

Establecer el procedimiento utilizado por la Divisién de Administracion de la TGR para la
custodia, mantencion y vigencia de las garantias, indicando los funcionarios encargados de
dichas funciones y la forma y oportunidad para informar a la Jefatura del Servicio el
cumplimiento del procedimiento establecido.

Establecer el procedimiento utilizado por la Division de Administracion de la TGR para
realizar el pago oportuno a proveedores.

Establecer la politica institucional utilizada para el tratamiento de los inventarios.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de
Servicios.
Ley N°21.634, que moderniza la ley N°19.886.
Decreto Supremo N° 661 de 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento
de la Ley N° 19.886.
Decreto Supremo N°662, de 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento
de la Ley sobre Economia Circular en las Adquisiciones del Estado.
Decreto N2 1.298, de 2007, de Hacienda, sobre delegacién de facultades.
Normativas Internas sobre adquisiciones (actual Circular Normativa 252, de 2018 version
7).
Ley de Presupuestos del Sector Publico para el afio vigente.
Manual Instructivo de Operacidon Usuario Comprador. www.mercadopublico.cl
Normativa sobre toma de razén, de la Contraloria General de la Republica.
. Resolucién N° 671 de 2019 de la Tesoreria General de la Republica que fija la organizacion
interna del Servicio y sus modificaciones.
Reglamentario N° 577, de 1978, del Ministerio de Bienes Nacionales del Decreto Ley
N°1.939.
. Procedimiento Pago a Proveedores cédigo 4-PR-SCCP-01, de la Divisién de Administracion.
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1.4 DEFINICIO

NES Y ABREVIACIONES

ABREVIAC. DEFINICIONES
ASSC Analista Seccién Servicios y Contratos
ASC Analista Seccién Compras
ANSCP Analista Seccidn Contratacién Publica
ASCP Abogado/a Seccién Contratacidn Publica
CC Cuadro Comparativo
ASF Analista Seccidn Finanzas
Ccco Centro de Costo
CE Catdlogo electrénico
CDE Certificado de entrada
CGR Contraloria General de la Republica
CM Convenio Marco
CS Certificado de salida
DA Division de Administracién
DCI Departamento Contraloria Interna
DIPRES Direccion de Presupuestos
DJ Divisién Juridica
DP Documento de Pago, facturas y otros relacionados
EE Empresas del Estado
EP Empresas privadas
EXEDOC Solucién de Gestion Documental
FA Funcionario administrativo de Bodega
FAC Factura
GD Guia de Despacho
IF Instituciones financieras
JDA Jefatura Divisién de Administracion
JDJ Jefatura Divisién Juridica
JOBI Jefatura Oficina Bodega e Inventario de la Division de Administracion
JSCP Jefatura Seccién Contratacion Publica de la Divisidn Juridica
JSC Jefatura Seccion Compras de la Division de Administracion
JSF Jefatura Seccién Finanzas de la Division de Administracion
JSSC Jefatura Seccidn Servicios y Contratos de la Division de Administracion
JUA Jefatura Unidad Adquisiciones de la Divisién de Administracién
JUC Jefatura Unidad de Contabilidad de la Divisién de Administracién
LC Ley de Compras
LPP Licitacion Publica/Privada
MEMO Memorandum
MIN Minuta
MINS Ministerios
MPUB Martilleros publicos
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MP Mercado Publico
NOT Notarias
0C Orden de Compra
ORD Ordinario
PAUX Personal auxiliar de Bodega
PMP Portal Mercado Publico
RA Resolucion Afecta
RE Resolucion Exenta
RLC Reglamento Ley de Compras
SC Seccién Compras
SCP Seccién Contratacion Publica
SDA Secretaria de la Division de Administracion
SF Seccion Finanzas
Sl Sistema de inventario
SIGFE Sistema de Informacién para la Gestion Financiera del Estado
SS Solicitud de Servicios
SSCP Secretaria de la Seccién Contratacion Publica
SSPP Servicios Publicos
TD Trato Directo
TESGRAL Tesorero/a General
TGR Tesoreria General de la Republica
TR Términos de Referencia
UcC Usuario de Contrato
UDA Unidad de Adquisiciones de la Seccién Compras
uDC Unidad de Contabilidad de la Finanzas
UGD Unidad de Gestion Documental
UIG Unidad Inventario General
UPSF Unidad de Presupuesto de la Seccidn Finanzas

1.5 GLOSARIO
Para los efectos de interpretacidn y aplicacién de este Manual, los siguientes conceptos tienen los
significados que se indican a continuacién, ya sea en plural o singular:

o Acuerdo Complementario: Contrato suscrito entre la entidad publica y el proveedor
seleccionado en un convenio marco, donde se debe de consignar la garantia de Fiel
Cumplimiento de acuerdo a lo establecido en articulo 121 y siguientes del Reglamento de
Compras, ademas de especificar las condiciones particulares de la adquisicidn, tales como
condiciones y oportunidad de entrega, entre otras.

e Adjudicacion: Acto administrativo fundado con el cual finalizan las etapas esenciales del
proceso de seleccion de la oferta mdas conveniente dentro del procedimiento de licitacién,
notificando éste resultado al adjudicatario y a los demas oferentes, considerando la
evaluacidn realizada.
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Adjudicatario: Oferente al cual le ha sido seleccionada una oferta o cotizacidon en una
licitacidn publica o privada.

Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente de la Tesoreria, que contienen
de manera general y/o particular, los aspectos administrativos, econémicos y técnicos del
bien o servicio a contratar y del proceso de compra. Existen dos tipos de bases:
Administrativas y Técnicas, ademas de los anexos que se determinen en cada caso.

Bases Administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente de la TGR
gue contienen de manera general y/o particular, las etapas, plazos, mecanismos de
consultas y/o aclaraciones, criterios de evaluacion, mecanismos de adjudicacion,
modalidades de evaluacidn, cldusulas del contrato definitivo y demads aspectos
administrativos que la Tesoreria considere relevantes para el proceso de compras.

Bases Técnicas: Documentos aprobados por la autoridad competente de la TGR que
contiene de manera general y/o particular, las especificaciones, descripciones, requisitos y
demas caracteristicas del bien o servicio a contratar que la Tesoreria estime conveniente
sefialar.

Compras coordinadas: Es una 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 Direccion de Compras, pueden
agregar demanda mediante un procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros vy
reducir costos de transaccién.

Compras por cotizacidn: Procedimiento que permite abrir un espacio de negociacion con
los proveedores, con un minimo de tres cotizaciones previas, sin la concurrencia de los
requisitos para la licitacién publica y privada

Contratos para la innovacidn: Procedimiento competitivo orientado a resolver
necesidades o problemas institucionales para los cuales no existen soluciones disponibles
en el mercado, permitiendo el desarrollo, co-desarrollo o cofinanciamiento de soluciones
innovadoras.

Convenio Marco: Acuerdo celebrado por la Direccién de Compras y Contratacion Publica
con un proveedor determinado, en el que se establecen precios, condiciones de compray
otras especificaciones del producto y/o servicio que rigen por un periodo de tiempo. Estos
convenios se traducen en un Catdlogo Electrénico que contiene la descripcion de los
bienes y/o servicios ofrecidos, sus condiciones de contratacion y la individualizacién de los
proveedores a los que se adjudicé el Convenio Marco. De esta manera, la TGR puede (a
través de la Seccién de Compras o Tesoreria respectiva), después de encontrar lo que
buscan en el Catdlogo Electrénico, emitir la orden de compra al proveedor sin realizar mas
tramites, hasta el monto de 1.000 UTM. Posterior a dicho monto, procede realizar una gran
compra.
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e Gran Compra: Adquisicion, a través de Convenio Marco, de un bien y/o servicio cuyo
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monto total es superior a 1.000 UTM

Contrato de Suministro y Servicios: Su regulacién se encuentra detallada en la Ley 19.886
de Compras Publicas. Se define como un contrato administrativo, que se celebra con un
proveedor para la compra o arrendamiento de productos (bienes muebles) o servicios.

Dialogo competitivo de Innovacion: Procedimiento competitivo y estructurado utilizado
cuando existe una necesidad compleja y es indispensable realizar un didlogo técnico con
proveedores para definir con mayor precision las especificaciones del bien o servicio
requerido.

Direccién de Compras y Contratacion Publica: Servicio Publico descentralizado, sometido
a la supervigilancia del Presidente de la Republica, a través del Ministerio de Hacienda.
Tiene como objetivo dar transparencia a todas las compras publicas, favoreciendo el
ahorro y la eficiencia en la gestidon de las operaciones de compras de todo el aparato
estatal.

Economia Circular: Principio transversal en la contratacién publica que fomenta la
reutilizacién, reciclaje y aprovechamiento de bienes y servicios para mejorar la eficiencia y
reducir impactos ambientales. Se implementa obligando a los organismos publicos a
reutilizar y transferir bienes muebles en desuso (muebles, computadores, etc.) mediante
una Plataforma Electrdonica (ChileCompra), dando prioridad a otros servicios publicos,
luego a la venta a la ciudadania (Dicrep) y finalmente a la donacidn, para evitar desechos y
fomentar el reuso, integrando criterios de sostenibilidad en el ciclo de vida de los bienes
estatales.

Ley de Compras: Ley N2 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestacién de Servicios.

Licitacion: Procedimiento administrativo concursal que tiene por finalidad seleccionar una
determinada oferta a efectos de satisfacer una necesidad institucional, para que ésta sea
adjudicada. En el ambito publico, los proveedores deben formular sus propuestas
sujetandose a las bases fijadas por la TGR, de entre las cuales se seleccionardn y aceptaran
la(s) oferta(s) mas conveniente(s). De acuerdo a la Ley 19.886 de Compras Publicas, existen
dos tipos de licitaciones: publica y privada.

Licitacion Publica: Procedimiento concursal y abierto que permite realizar un llamado
publico convocando a las personas interesadas, para que, sujetandose a las bases,
formulen sus ofertas. En el caso de la licitacién publica la competencia es total, ya que
pueden participar todos los proveedores interesados. El uso de Licitacion Publica
correspondera siempre, a menos que:

o El producto o servicio se encuentre en el Catalogo Electrénico de Convenio Marco.

TESORERIA GENERAL DE LA REPUBLICA - DIVISION DE ADMINISTRACION
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o Corresponda la compra a una excepcién contemplada en la Ley de Compras

Publicas o su Reglamento.

Licitacidn Privada: Mecanismo excepcional contemplado por la Ley de Compras, donde
solo compiten los proveedores que han sido invitados por la Tesoreria, cuyo minimo estd
definido por Ley y su uso se encuentra restringido a situaciones especiales, por lo que
requiere de una resolucion fundada. Estas excepciones son las contempladas en el articulo
8° de la Ley 19.886 de Compras Publicas y el procedimiento y normas especiales se regulan
en los articulos 64 y siguientes del Reglamento.

Oferente: Persona natural o juridica que actia como proveedor y que participa en un
proceso de compras, presentando una propuesta (oferta) o cotizacion.

Plan Anual de Compras: Lista de bienes y/o servicios, que la Tesoreria, con la informacion
entregada por las distintas Tesorerias, Divisiones, Departamentos, Unidades dependientes
del TESGRAL y a través de la Seccidn Compras, planifica comprar o contratar durante cada
mes del afo calendario.

Principales Actores que intervienen en el Proceso de Compra de la Tesoreria: Son las
distintas autoridades y/o entidades involucradas en el proceso de Compras de la TGR.
Estos actores son:

Jefatura de la Division de Administracidn: Es el responsable de dirigir y fiscalizar el
proceso de compra a través de las distintas atribuciones que se le ha delegado. Es el
responsable final de las decisiones adoptadas en los procesos de compra en que
participe la TGR y de la direccién vy fiscalizacién de aquellos que ha delegado. Es
responsable ademdas de la elaboracién, publicacién y control del cumplimiento del
presente manual.

b. Seccién Compras: Seccién de la Division de Administracion de la TGR, encargada de

realizar los procesos de compras y contrataciones publicas tendientes a asegurar la
adquisicion y suministro de bienes y servicios necesarios para el dptimo funcionamiento
de las Divisiones, Departamentos, Unidades y Tesorerias del pais, segun corresponda,
ejecutando los procesos de compras, custodia, distribucion y traslado de esos bienes,
conforme a los procedimientos, normas legales y reglamentarias vigentes.

Unidad de Adquisiciones: Unidad de la Seccién Compras, encargada de realizar los
procesos de Compras y Contrataciones Publicas.

d. Seccidn Servicios y Contratos: Seccidon encargada de velar por la continuidad operativa

de los contratos que suscriba el Tesorero/a General o de aquellos relacionados con la
entrega de bienes y servicios cuya contratacién es de responsabilidad de la Divisién de
Administracion en cumplimiento de sus funciones. Ademas, es encargada de asegurar la
continuidad administrativa de aquellos contratos cuya gestién técnica esté asignada a
otra Divisidn, Departamentos y/o Tesorerias del pais.

e. Unidad de Gestion Documental: Unidad de la Tesoreria encargada de recibir, custodiar

y hacer entrega de todos los documentos y antecedentes fisicos que se requieran para
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un proceso de compra o contratacién desarrollado por TGR.
Seccion Finanzas: Seccion de la Tesoreria que se encarga de la validacidn y registro de
las imputaciones de gastos para dar curso a los pagos a proveedores de la TGR.

g. Seccion Contratacidon Publica: Es aquella Seccion dependiente de la Division Juridica,

encargada de asesorar respecto a la legalidad de los procesos de contratacion a
requerimiento de las distintas unidades de TGR, y en todas sus etapas.

h. Unidad Requirente / Requirente: Unidad de la Tesoreria que inicia el procedimiento de

compras al solicitar la adquisicién de bienes y/o servicios por medio de una solicitud de
servicio aprobada.

Probidad: El principio de probidad obliga a todos quienes desempefian funciones publicas,
lo cual se encuentra en el articulo 52 y 53 de la Ley N°18.575 Organica Constitucional de
Bases Generales de la Administracion del Estado, indicando que este principio consiste en
observar una conducta funcionaria intachable y un desempefio honesto y leal de la funcién
o cargo, con preeminencia del interés general sobre el particular. En materia de
contratacién publica de suministro de bienes muebles y de prestaciéon de servicios, el
principio de probidad se encuentra mencionado expresamente en el articulo 35 bis y
siguientes de la LC y en los articulos 11 y siguientes del RLC, los cuales tienen como
finalidad ultima obtener bienes y servicios de calidad, al mejor precio, con transparencia,
colocando siempre la satisfaccion de la necesidad que se busca cubrir con el respectivo
contrato por sobre los intereses de los funcionarios y de los proveedores.

Subasta Inversa Electrénica: Procedimiento abierto y electrénico destinado a contratar
bienes o servicios estandarizados, de especificacién objetiva, que no se encuentren
cubiertos por Convenios Marco vigentes.

Términos de Referencia: Pliego de condiciones que regula el proceso de Trato o
Contratacion Directa, establece las condiciones de contratacion y la forma en que deben
formularse las cotizaciones.

Trato o Contratacion Directa: Procedimiento simplificado de contratacidn de un servicio o
adquisicion de un bien. En términos generales, no considera todos los requisitos y
formalidades propios de una licitacién publica o privada. Es un mecanismo de compra que
se usa de manera excepcional, cuando no es posible usar el Catalogo Electrénico o la
Licitacién Publica, y sin la concurrencia de otros proveedores, siendo necesario establecer
esta circunstancia en una resolucién fundada.
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2.1

PLAN DE COMPRAS Y SEGUIMIENTO

La planificacién de compras permite programar, con anticipacion, las compras que se
realizardn a fin de procurar la optimizacién y eficiencia al interior de la Tesoreria, tanto en el
uso de recursos humanos como financieros. Asimismo, la planificacidon ayudara a conseguir
precios mdas competitivos, efectuar compras oportunas y aumentar la productividad de la
organizacion. De igual forma, permite controlar la ejecucién del gasto, detectando brechas,
sub ejecuciones y sobre ejecuciones ,a planificar cuando sea necesario, optimizando el uso
de los recursos publico.s

El plan anual de compras (en adelante PAC) deberd contener el listado de bienes y/o
servicios que se contrataran durante cada mes del afio, incluyendo el nimero aproximado
de unidades o volumen de cada bien y/o servicio que se contratard, su presupuesto
estimado, el procedimiento de contratacion y la fecha estimada de publicacién de la compra.
Las Unidades Requirentes deberan procurar que los bienes y/o servicios a incorporar estan
alineados con los objetivos institucionales

ACTIVIDADES DEL PLAN DE COMPRAS Y SEGUIMIENTO

2.1.1 Para la formulacién del Plan Anual de Compras se deben tener en cuenta a lo menos
los siguientes aspectos:

a) La Ley de Presupuestos del afio correspondiente.
b) La atencion de compromisos adquiridos por la Direccién del Servicio (Proyectos).
c) Solicitudes de las Unidades Requirentes.

2.1.2 El plan de compras debe cubrir las necesidades del Servicio a Nivel Nacional y debe
contemplar aquellos bienes y servicios sefialados en los Subtitulos 22 y 29 del
clasificador presupuestario segun corresponda. El plan de compras no contempla:

a) Los procesos de compra o contratacién que por confidencialidad y seguridad no
sea posible publicar. Definido por el JDA.
b) Todo lo que se refiere a pagos de servicios basicos, contratados en afios anteriores,

tales como luz, agua, correo, telefonia fija o celular y gas, que durante el afio solo
corresponda cancelar la facturacién.
) Requerimientos de Arriendos.

2.1.3 Las necesidades deben ser proyectadas anualmente; el Plan de Compras debe ser
elaborado por la Division de Administracion, en funcién a los requerimientos
institucionales y la disponibilidad presupuestaria.

2.1.4 Tanto las solicitudes de las unidades demandantes, como la formulacién real de las
compras deben ser validadas contra los presupuestos disponibles de cada unidad de
compra.
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2.1.5 El Plan de compras debe ser elaborado por el JDA, JSF y JSC, ambas de la misma
Division.

2.1.6 Las adquisiciones deben ser canalizadas por intermedio de la DA, segun lo estipulado
en la Resolucién N2 671 de 2019 y Circular Normativa N° 252, de 2018.

2.2 ELABORACION DEL PLAN DE COMPRAS

2.2.1 Para satisfacer las necesidades de bienes y/o servicios requeridos por la TGR, es
necesario identificar la adquisicion, su naturaleza y los montos involucrados. Las
adquisiciones de bienes y/o servicios deben estar previamente identificados en el Plan
Anual de Compras (PAC) y sus modificaciones, y deberan ejecutarse en conformidad
con lo dispuesto en el citado PAC vigente y los procedimientos establecidos en el
presente Manual.

2.2.2 En caso de requerir un bien y/o un servicio que no se encuentre en el PAC, el
requirente debera justificar los motivos por lo que contratard fuera de dicho plan,
teniendo en criterios de sustentabilidad, eficiencia en el uso de los recursos publicos,
costos y vida util del bien, seglin corresponda.

2.2.3 Si bien, inicialmente, el requerimiento y su procedimiento de adquisicién se definen
en el PAC, de forma posterior al tener mayores antecedentes de la adquisicion, se
puede volver a evaluar si el procedimiento de adquisicién es el mds pertinente
conforme a la normativa vigente.

2.2.4 Durante el mes de noviembre de cada afio, la JSF envia a las Tesorerias, Divisiones,
Departamentos y Unidades dependientes del Tesorero General, junto con el
presupuesto aprobado para el afo siguiente, un archivo con el formato del Plan de
Compra, el que debe ser completado por cada unidad mencionada para las compras o
contrataciones que requieran ejecutar en el aiio siguiente y que tengan sustento en su
presupuesto aprobado.

2.2.5 Las Divisiones, Departamentos, Tesorerias y Unidades dependientes del TESGRAL
deben enviar en la fecha que se defina el archivo con la informacién del Plan de
Compras de su area. Los campos minimos que debe contener el archivo a completar
es:

Divisidn, Departamento o Tesoreria.

e [tem Presupuestario.
Descripcion General de la Compra o Contratacidon, con indicacién de su
especificacién y nimero.

® Monto estimado de la compra o contratacién en pesos chilenos.
Mes estimado en que se requiere la compra o contratacion, con indicacién de la
fecha aproximada en la se publicara el llamado a participar

® Mes o meses estimados en que se efectuard el o los pagos de la compra o
contratacién.
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e Formato de la Compra y/o Contratacion (Licitacién, Convenio Marco, Trato Directo).

2.2.6  Existe un plazo minimo de una semana para dar respuestas a las dudas y consultas de
Unidades, plazo que debe ser anterior a la fecha definida de recepcién de los archivos.

2.2.7 La JSF recibe los archivos desde las Unidades de compra y los transfiere a la JSC, para
gue este ultimo realice la consolidacidon de los archivos.

2.2.8 Una vez consolidados los archivos, se realiza una reunién de trabajo entre la JDA, la
JSC y la JSC, en la cual se realiza la revision del Plan consolidado y realizan los ajustes
necesarios para que se adecuen a los presupuestos generales disponibles para el aifo
siguiente y a los lineamientos estratégicos de la Tesoreria General.

2.2.9 El Plan de Compras ajustado y revisado por la JDA debe ser aprobado mediante RE
firmada por el TESGRAL.

2.2.10 Una vez que el plan es aprobado por la maxima autoridad del Servicio mediante la
respectiva RE, es publicado en el Portal Mercado Publico por la SC, de acuerdo a los
plazos y lineamientos que cada afio define la Direccién de Compras.

2.2.11 Seguimiento: El JSC realizard un seguimiento mensual de la ejecucién del Plan de
Compras. En este seguimiento se debe considerar la siguiente informacién de la
ejecucion del plan:

1. ID de las Ordenes de Compras de los procesos de compras y/o contrataciones
realizadas.
2. Valor final de la orden de compra.

2.2.12 La JSC entregara a su Jefatura un resumen mensual del seguimiento de la ejecucién
del plan, incluyendo informacidn con las mayores desviaciones de procesos de compra
comprometidos.
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3 DISPOSICIONES GENERALES PREVIAS A LA REALIZACION DE UN PROCEDIMIENTO DE
COMPRAS Y CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS

3.1

3.2

3.3

3.4

35

3.6

3.7

Las adquisiciones de bienes y/o servicios seran efectuadas a través del Catalogo de
Economia Circular, Convenio Marco, Compra Agil, Licitacién Publica, Licitaciéon Privada,
Trato Directo, Compras Coordinadas, Compra por Cotizacidon, Didlogos Competitivos,
Subasta Inversa Electrdénica o Contratos para la Innovacién, de acuerdo con lo establecido
en la Ley de Compras y su Reglamento.

Toda adquisicién de bienes o contratacion de servicios que realice la TGR a través de estos
mecanismos de compra, se efectuard mediante el Sistema de Informacion, salvo las
circunstancias individualizadas en el articulo 117 del reglamento.

La DA verificara que cada requerimiento se encuentre incluido en el PAC o en sus
respectivas modificaciones.

Obligacién de consultar Plataforma de Economia Circular: Las compras de bienes y las
contrataciones de servicios se efectuaran mediante Convenios Marco, Compra Agil,
Licitacién Publica, Licitacion Privada, Trato Directo o Contratacién Excepcional Directa con
Publicidad, en ese orden, en conformidad con lo establecido por la Ley N° 19.886, su
Reglamento y modificaciones. Antes de realizar las compras publicas anteriormente
mencionadas, TGR deberd consultar en la plataforma de economia circular a que se refiere
el articulo segundo de la Ley N° 21.634 si existen bienes muebles que sean de propiedad
de otras Entidades y que le permita satisfacer adecuadamente sus necesidades requeridas.
Se podrd eximir del procedimiento de consulta senfalado cuando el bien o servicio
requerido, por su naturaleza, no pueda ser reutilizado. En caso de resultado negativo de la
consulta o que los bienes encontrados no satisfagan la necesidad del organismo, es posible
consultar el catdlogo de convenios marco.

Antes de iniciar cualquier proceso de contratacién, la DA debera verificar la disponibilidad
del bien o servicio en el Catalogo de Convenio Marco.=

Las Solicitudes de Servicios (SS) son recibidas a través del sistema Exedoc, en los términos
sefialados en el numeral Il, punto N°4, “Formulario de Solicitud de Servicios”, de la Circular
Normativa N2 252, de 2018, y contienen un numero de folio Unico y la fecha de la
recepcion.

Para que una SS pueda ser validada, debe ser enviada con los datos minimos definidos en
la Circular Normativa N° 252, de 2018, tales como:

a) Fechadeingreso.

b) Unidad Requirente.

c) Nombre Solicitante.

d) Unidad de Compra.

e) Tipos de Compra o Contratacion de Servicios.

f) Valor aproximado del Costo de la Solicitud.
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3.8

3.9

3.10

3.11

g) ID del Plan de Compras del afio en curso asociado a la compra.

h) Descripcion de la Solicitud, correspondiente a los requerimientos que se pueden
solicitar a la Divisién de Administracion

i) Justificacion de la Solicitud en cada caso segun corresponda: para contrataciones
directas se deberd indicar y fundamentar la causal invocada.

j)  Documentacion Adjunta.

k) Nombre persona autorizada.

Quién autoriza la SS debe tener la facultad para hacerlo de acuerdo al monto del servicio
solicitado, esto segun la Circular Normativa N° 252 de 2018.

Una vez recibidas las Solicitudes de Servicios, las cuales seguiran flujos de aprobacion
distintos segun el Manual de Ingreso de Solicitud de Servicios que es parte integrante de la
CN 252, de 2018.:

a) Pasajes Aéreos Nacionales y Publicacidn en diarios (Aprobacién directa de la JSC).
b) Todos los otros casos (Andlisis, Aprobacién, Derivacién o rechazo que realiza la JDA o
quien designe para esta labor).

Respecto de las SS que son analizadas por la JDA, o en quien delegue esa labor, una vez
realizada una revisién preliminar de ellas, principalmente de acuerdo a la procedencia y
pertinencia del gasto, aprueba su tramitacidon derivandola a la jefatura de Seccién o
Unidad a que corresponda gestionar su requerimiento, o rechaza mediante minuta o
correo electronico dirigido al requirente indicando el motivo que corresponda. Para el caso
de las SS aceptadas a tramitacidn, las jefaturas de Seccién o Unidad deberan realizar un
segundo analisis de la SS a objeto de validar el requerimiento respecto de su procedencia
de legalidad, administrativa y presupuestaria, para finalmente gestionarla o rechazarla,
segln sea el caso. En caso de rechazo, la jefatura de Seccidon o Unidad deberd preparar
minuta o correo electrénico de la JDA donde indique al requirente el motivo del rechazo.

Los contratos que se mencionan en el presente Manual, y que se generen como resultado
de un proceso de adquisicion de bienes o contratacidon de servicios, seran suscritos
preferentemente de manera electrdnica, salvo que el proveedor no cuente con dicha
modalidad de firma, caso en el cual seran suscritos materialmente.
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MODALIDADES DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRAS
4 CONVENIO MARCO

41  DEFINICION

Es un procedimiento de compras realizado por la Direccion de Compras y Contratacién
Publica, para el suministro de bienes o servicios estandarizados, para los organismos publico,
quienes pueden efectuar sus adquisiciones o contrataciones suscribiendo los respectivos
convenios con los proveedores que ofrecen dichos bienes o servicios en el catdlogo
electrénico disponible en el portal de mercado publico. De esta manera, la TGR puede (a
través de la Seccidon de Compras o Tesoreria respectiva), después de encontrar lo que buscan
en el Catalogo Electrénico, emitir la orden de compra al proveedor hasta por el monto de
1.000 UTM. En los casos de que el monto sea superior, se debe realizar un proceso de gran
compra

4.2 ALCANCE
Divisién de Administracién y Tesorerias Regionales y Provinciales, asi como también otras
Divisiones, Departamentos y/o Unidades del Servicio de Tesorerias que actien como
requirentes en procesos de compras.

4.3 CONCEPTOS

a) Requirente: Unidad de la Tesoreria que inicia el procedimiento de compras al solicitar la
adquisicidn de bienes y/o servicios.

b) Especificaciones Técnicas: Documentos que contienen de manera general y/o particular, las
especificaciones, descripciones, requisitos y demas caracteristicas del bien o servicio a
contratar.

c) Solicitud de Servicios: Documento oficial mediante el cual las Unidades requirentes
realizan solicitudes de compras y/o contrataciones a la DA.

4.4 DOCUMENTOS
e Solicitud de Servicios
e Orden de Compra
e Facturay Guia de Despacho

4.5 ETAPAS

4.5.1 Ingreso de Requerimiento
La UDA recibe la Solicitud de Servicios con el requerimiento, en casos excepcionales podran
recibirse correo electronico de la JDA o la JSC, con la respectiva visacion de la JDA y/o de la
JSC, solicitando la adquisicién de un bien especifico o la contratacion de un servicio
adquirible por CM.

La Solicitud de Servicios o Correo Electronico contiene los requisitos de la adquisicion
solicitada, ratificados con la firma de la jefatura de Divisién o Tesorero/a que corresponda,
segln sea el caso, o por el remitente del correo electrénico. Tales requisitos quedan
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custodiados en la respectiva Solicitud de Servicios, los requisitos minimos que debe
contener esta Solicitud son: Objeto de la compra y/o Contratacién, disponibilidad
presupuestaria, descripcion vy justificacion de la compra y/o contratacion, plan de compra,
firma autorizada.

4.5.2 Revisién Presupuestaria
La JDA o la JSC deben verificar con la UPSF que exista disponibilidad presupuestaria para la
compra y/o contratacion solicitada y dicha disponibilidad debe quedar consignada en la
Solicitud de Servicios.

4.5.3 Verificacidn en la plataforma de Economia Circular
El ASC, de conformidad a lo dispuesto en el inciso 72 del articulo 35 bis de la Ley de
Compras, previo a efectuar cualquier adquisicion de bienes muebles de uso, debera
consultar la plataforma de economia circular, a efectos de identificar la existencia de bienes
muebles en desuso utilizables que les permitan satisfacer la necesidad requerida. En caso de
resultado negativo o que no satisfaga la necesidad del organismo, es posible consultar el
catalogo de convenios marco.

4.5.4 Verificacién en Catalogo de Convenio Marco
El ASC debe ingresar a la pagina de Portal Mercado Publico (PMP), para luego ingresar al
Catalogo electrénico (CE), ASC debe buscar el producto que desea comprar y/o servicio a
contratar. Debe confirmar si hay disponibilidad de stock y fechas de entrega con el
Proveedor.

4.5.5 Emisidon Orden de Compra

a) El ASC debe completar los datos solicitados por el Portal Mercado Publico (PMP), para luego
generar la Orden de Compra.

b) EI ASC debe generar la Orden de Compra y enviar a la SF via expediente electrdnico,
solicitando folio del requerimiento SIGFE y cuenta presupuestaria o folio del compromiso
cierto, segun corresponda, para la validacion presupuestaria, instancia que reemplaza el
certificado de disponibilidad presupuestaria (CDP). Una vez acreditada la disponibilidad
presupuestaria por la SF via el mismo expediente electrdnico, el ASC valida el presupuesto
en MP y luego envia la OC al supervisor para su autorizacion.

c) El supervisor debe revisar la Orden de Compra; en caso de estar conforme la debe autorizar,
en caso contrario la rechaza y la devuelve al ASC para su correccién.

d) El ASC, una vez autorizada la Orden de Compra por el supervisor, debe enviarla al proveedor.
Si el Proveedor no acepta la Orden de Compra, el ASC debe verificar el motivo, si es por falta
de stock o indisponibilidad del Proveedor debe iniciar un nuevo proceso; si el rechazo es por
algan error en los datos de la Orden de Compra esta debe ser cancelada en el portal y
realizar una nueva Orden de Compra.

e) El ASC debe enviar una copia de la Orden de Compra, via correo electrénico, al requirente,
JOBI, Seccion Finanzas, y a la JUA.

4.5.6 Confeccion de Resolucion Exenta (compras mayores a 100 UTM y menores a 1.000
uTM™m)
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a) El ASC, para los casos de compras mayores a 100 UTM, debe confeccionar RE que autoriza el

pago.

b) El ASC confecciona la RE completando en vistos, considerando y resuelvo lo siguiente: En los

vistos se deben mencionar las leyes de autorizacién, nimero, letra, articulo y Ley de
Compras Publicas, minuta o documento que solicita el requerimiento. En los considerandos
se debe indicar la existencia del convenio marco por parte de la Direcciéon de Compras
referente a los servicios o productos requeridos, sefalando el N2 de la Orden de Compray el
Proveedor. En la parte resolutiva se debe informar sobre el pago, el Proveedor, Rut y monto
en pesos, producto o servicio en cantidad y cuenta presupuestaria.

c) El ASC, una vez confeccionada la Resolucién, envia por EXEDOC a la JUA, o en su defecto a la

JSC, para VB para que una vez aprobada, éste la envie a la SF para refrendacion.

d) Una vez recibida con la refrendacidn, debe crear la Resolucién en formato PDF para las

visaciones y firma de la JDA.

e) El ASC recibe la resolucion firmada por la JDA. Verificacion de recepcidén de Productos y/o

Servicios y de Documentacién (Facturas): El requirente de la Compra y/o Contrataciéon
solicitada es quien debe dar visto bueno de recepcién conforme de los productos o servicios
contratados, verificando que estos se hayan entregado en la forma y plazo establecidos en
las condiciones de la Orden de Compra. El Proveedor debe contar con el visto bueno
Institucional de recepcién de Productos y/o Servicios y de Documentacién, de forma previa,
para la emisién de la Factura respectiva.

4.5.7 \Visto Bueno pago Factura

a) La UDC solicita el visto bueno de la factura al requirente institucional segiin corresponda, via

expediente.

b) El requirente institucional debe remitir el visto bueno para proceder con el pago por el

mismo medio que fue solicitado por la UDC, adjuntando o sefialando la OC, RE, Certificados
u otros segun corresponda. La UDC verifica que quién haya dado el visto bueno corresponda
una Jefatura responsable o administrador de contrato, segin procedimiento pago a
proveedores 4-PR-SCCP-01.

c) La UDC debera realizar en el Portal Mercado Publico el cambio de estado de la Orden de

Compra desde “Aceptada por Proveedor” al estado “Recepciéon Conforme” total o parcial,
con la informacidn provista por el requirente institucional, como requisito para proceder con
el pago correspondiente.

d) Todo lo anterior, se encuentra en linea por el procedimiento “Pago a proveedores”, cédigo

4-PR-SCCP-01.

4.5.8 Registro en historial comportamiento contractual del proveedor

4.6

La UDA ingresara en www.portalmercadopublico.cl el comportamiento del proveedor cuando
existan incumplimientos contractuales de parte de este. el ASC es el responsable de ingresar
esta evaluacion y/o incumplimiento en la ficha de proveedor del portal mercado publico con
la informaciéon que entregan los requirentes.

INTERVINIENTES DEL PROCESO
e Requirente
e Seccién Compras
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4.7

4.7.1

4.7.2

4.7.3
a)

b)

d)

e)

f)

e Seccidn Finanzas
o Jefatura Division de Administracion

PROCESO GRANDES COMPRAS (CONVENIO MARCO SUPERIOR A 1.000 UTM)

DEFINICION
Modalidad de adquisiciones superiores a 1.000 UTM y que corresponde a compras
realizadas por Catalogo Electrénico mediante el cual los organismos publicos acceden
directamente, realizando una intencién de compra a través del portal mediante invitacion a
los proveedores adscritos al convenio y seleccionando aquella oferta que satisfaga los
intereses de la TGR (articulo 90 del reglamento de la Ley 19.886).

ALCANCE
Division de Administracién y Tesorerias Regionales y Provinciales, asi como también otras
Divisiones, Departamentos y/o Unidades del Servicio de Tesorerias que actlen como
requirentes en procesos de compras.

CONCEPTOS
Requirente: Unidad de la Tesoreria que inicia el procedimiento de compras al solicitar la
adquisicion de bienes y/o servicios
Especificaciones Técnicas: Documentos que contienen las especificaciones, descripciones,
requisitos y demas caracteristicas del bien o servicio a contratar, el cual indicara, al menos, la
fecha de intencién de compra, el producto o servicio requerido, la cantidad y las condiciones
de entrega.
Solicitud de Servicios: Documento oficial mediante el cual las Unidades requirentes realizan
solicitudes de compras y/o contrataciones a la DA.
Intencién_de Compra: Documento mediante el cual se comunica la intencién de adquirir
determinado bien o servicio, el cual deberad de contener, al menos, la fecha de intencion de
compra, los requerimientos especificos del bien o servicio, la cantidad y las condiciones de
entrega y los criterios y ponderaciones aplicables para la evaluacién de las ofertas.
Acta de Evaluacién: Acta que contiene la comparacion o cuadro comparativo de las ofertas
recibidas en el proceso de Grandes Compras, confeccionado sobre la base de los criterios de
evaluacion y ponderaciones definidas en las bases de licitacién del convenio marco
respectivo, en lo que les sean aplicables. Esta acta debe sugerir la oferta a seleccionar.
Acuerdo Complementario: Convenio entre entidades publicas y el proveedor adjudicado en
un convenio marco, donde se debe de consignar el monto de la garantia de Fiel
Cumplimiento de acuerdo a lo establecido en articulos 121 y siguientes del Reglamento de
Compras, ademas de especificar las condiciones particulares de la adquisicién, tales como
condiciones y oportunidad de entrega, entre otras.

4.7.4 DOCUMENTOS

e Solicitud de Servicios.
e Especificaciones Técnicas.
e Intencién de Compra.
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Acta de Evaluacioén.

Resolucidn Exenta (compras mayores 1.000 UTM).
Acuerdo Complementario (cuando corresponda).
Orden de Compra.

Factura y Guia de Despacho.

4.7.5 ETAPAS

a)

b)

4.7.5.2

4.7.5.3

b)

c)

4.7.5.4

INFORME (E) N° 53517-DA

2544303D5

b)

Ingreso de Requerimiento

El ASC recibe expediente, EXEDOC, correo o SS enviado por la JDA, la JSC o por la JUA,
solicitando la adquisicion de un bien especifico o la contratacion de un servicio, adquirible
por Convenio Marco (CM) y cuyo monto de adquisicion es superior a 1.000 UTM.

El Expediente, EXEDOC o SS antes mencionados, contiene los requisitos de la adquisicion
solicitada, objeto de la compra y/o contratacion, disponibilidad presupuestaria, descripcién y
justificacidon de la compra y/o contratacion, firma autorizada; ratificados con la firma de la
jefatura de Division o Tesorero/a que corresponda, segln sea el caso. Tales requisitos
guedan custodiados en la respectiva SS.

Verificacion en Catadlogo de Convenio Marco
El ASC debe ingresar a la pagina de PMP, para luego ingresar al CE, y buscar el producto que
desea comprar y/o el servicio a contratar.

Elaboracién de Intencion de Compra

El requirente debe elaborar y adjuntar al expediente de la solicitud de servicio un borrador
de la Intencién de Compra. El ASC con la informacién proporcionada por el requirente, asi
como con la informacién disponible para el Convenio Marco respectivo debe revisar que los
antecedentes de la Intencién de Compra estén de acuerdo al convenio marco
correspondiente a la o las ID que se requieren. Una vez completado, se debe enviar por
EXEDOC el borrador de intenciéon de compra a revision de pertinencia legal, a la SCP.

La JSCP asignara un Abogado/a para la revisidn de la Intencién de Compra. El ASCP asignado
revisa que el borrador de intencion de compra se encuentre conforme a la normativa y
directivas de la DCCP y una vez que esté revisada, se envia por EXEDOC al ASCo alaJUA.Si
la intencidon no tiene alcances, el ASC pasara a la etapa de Publicacién del Proceso de
Grandes Compras; en caso contrario, deberd resolver los alcances en conjunto con el
requirente, y una vez resueltos los alcances deberd enviar nuevamente la intencién de
compra al ASCP para revisién de esta. Lo anterior sucedera hasta que la intencidon de compra
recibida desde la SCP no tenga alcances y pueda ser publicada.

Una vez aprobada la Intencién de Compra, el ASC tramita la RE que Aprueba la Intencién de
Compra.

Publicacién Proceso de Grandes Compras

El ASC debe ingresar a la pagina de PMP, para luego ingresar al CE.

El ASC debe buscar el producto que desea comprar y/o servicio a contratar. Dado que el
monto de adquisicion solicitada es superior a 1.000 UTM debe ingresar al link Grandes
Compras.
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c) El ASC debe seleccionar la opcidn “Crear Nueva Solicitud de Grandes Compras” agregar los

d)

f)

4.7.5.5

4.7.5.6

INFORME (E) N° 53517-DA

2544303D5

b)

c)

d)

e)

f)

b)

d)

productos y seleccionar la opcién “Agregar Productos”.

Una vez que ASC selecciona la opcién “Agregar productos” se realiza la busqueda dentro del
CE.

El ASC debe seleccionar los articulos que cumplen con lo requerido, para agregar a la Gran
Compra, donde se desplegard un listado con los productos seleccionados, debiendo
completar la informacidn requerida en todos los campos.

Una vez completada toda la informacion, el sistema le mostrara todos los proveedores que
se encuentran adjudicados en convenio marco en el tipo de productos seleccionado. EI ASC
creard el proceso de Gran Compra, completando la informacion sobre el periodo de
invitacion a los proveedores (10 dias habiles minimos contados desde la publicacién de la
intencién de compra), evaluacion y si es necesario adjuntar archivos. Completada la
informacion, debe “enviar invitacion”.

Evaluacion, Acta o Cuadro Comparativo y Resolucién Exenta que selecciona al proveedor

El ASC, una vez cumplido el plazo de invitacion, debera revisar el proceso de grandes
compras para proceder a descargar las ofertas recibidas y enviar toda la informacién a la
comision evaluadora para que realice la evaluacidn y posterior seleccién de la mejor oferta.
El requirente envia al ASC el acta con las evaluaciones de las ofertas recibidas y con la
propuesta de seleccién del mejor oferente, esto segun los criterios evaluados.
Posteriormente se elabora la RE que aprueba adquisicion por Gran Compra por el ASC,
donde se solicitara la firma del Acuerdo Complementario y la entrega de la Garantia de Fiel
Cumplimiento. Para definir la fecha de término de vigencia de la garantia, el ASC verificard
las bases de la intencidn de compra y sobre esta contabilizara los plazos incluyendo en este
los dias adicionales que deben considerarse con posterioridad al término del AC segun dicta
el reglamento de compras.

Una vez terminado el proceso de comparacion de ofertas y tramitada la RE que aprueba la
seleccion de la oferta, el ASC debe seleccionar la opcidon “Adjudicar Gran Compra”,
ingresando de forma manual el porcentaje de evaluacion asignado a cada proveedor.

El ASC debe ingresar en la pestaia Adjudicar Proveedor, seleccionado al proveedor al que se
le adjudicara la Gran Compra.

El ASC debe informar al proveedor seleccionado de las condiciones y plazos de entrega de la
Garantia de Fiel Cumplimiento.

Emisién Orden de Compra

Una vez seleccionado el proveedor, elASC debe presionar en el botén generar Orden de
Compra, la cual quedard en estado guardada hasta que se confirme la recepcién del
documento de garantia y del acuerdo complementario firmado por parte del proveedor; una
vez que suceden esto, el ASC rescata la OC desde el portal y debe enviarla al supervisor para
su autorizacién.

El supervisor debe revisar la OC; en caso de estar conforme la debe autorizar, en caso
contrario la rechaza y la devuelve el ASC para su correccidn.

En caso de que la OC fuese rechazada, el ASC debe corregirla.

El ASC debe generar la Orden de Compra y enviarla a la SF via expediente electrénico,
solicitando folio del requerimiento SIGFE y cuenta presupuestaria o de folio del compromiso
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f)

g)

4.7.5.7

b)

d)

e)

f)

g)

4.7.5.8

INFORME (E) N° 53517-DA

2544303D5

cierto, segun corresponda, para la validacién presupuestaria, instancia que reemplaza el
certificado de disponibilidad presupuestaria (CDP). Una vez acreditada la disponibilidad
presupuestaria el folio por la SF via el mismo expediente electrdnico, el ASC debe validar el
presupuesto en MP y luego envia la OC al supervisor para su autorizacion.

El ASC debe validar en PMP el presupuesto y enviarla al proveedor. Si el Proveedor no acepta
la OC, el ASC debe verificar el motivo, si es por falta de stock o indisponibilidad del
Proveedor debe iniciar un nuevo proceso. Si es necesario aplicacion de multas, el ASC
deberd revisar las bases de licitacion del citado Convenio Marco y proceder segin el
procedimiento que se define en estas.

El ASC debe enviar una copia de la OC, via correo electrénico, al REQUIRENTE, a la JOBI , a la
SF,alalSCyalalJUA.

Una vez aceptada la orden de compra, el ASC debe solicitar a través de correo electrénico al
proveedor el envio del documento de garantia, de acuerdo a lo sefialado en el proceso de
Grandes Compras.

Confeccidn de Resolucion Exenta que aprueba el Acuerdo Complementario

Una vez recibida el documento de Garantia (segun procedimiento de documentos de
Garantia) exigida en todo proceso de grandes compras, el ASC debe confeccionar el Acuerdo
Complementario y el borrador de la RE que aprueba el acuerdo complementario y autoriza
el pago.

El ASC envia el acuerdo complementario a revisién de la SCP y una vez revisado se envia a
firma del proveedor dicho acuerdo.

Recibido el acuerdo complementario firmado por parte del proveedor, se procede a firma de
parte de la JDA, con el acuerdo firmado por ambas partes,

El ASC confecciona la RE completando en vistos, considerando y resuelvo, lo que a
continuacioén se indica:

a. En los vistos se deben mencionar las Leyes de autorizacién, numero, letra, articulo y
Ley de Compras Publicas, minuta o documento que solicita el requerimiento.

b. En los considerandos se debe indicar la existencia del convenio marco por parte de la
Direccion de Compras referente a los servicios o productos requeridos, sefialando el
N2 del proceso de Grandes Compras.

c. En la parte resolutiva se debe informar sobre el pago, el Proveedor, Rut y monto en
pesos, producto o servicio en cantidad, texto del acuerdo complementario,
autorizacién del pago y cuenta presupuestaria.

El ASC envia borrador de la RE que aprueba el Acuerdo Complementario, a la SCP, para
revision de los aspectos legales.

Una vez recibida la RE con VB por parte del ASCP, el ASC envia la RE por sistema EXEDOC a la
JUA, o en su defecto a la JSC para su visto bueno y firmas, adjuntando en carpeta todos los
antecedentes que dieron inicio al requerimiento.

El ASC recibe la resolucién aprobada para continuar el proceso de tramitacion.

Verificacion de recepciéon de Productos y/o Servicios y de Documentacién (Facturas)

El requirente de la Compra y/o contratacién solicitada es quien debe dar visto bueno de
recepcion conforme de los productos o servicios contratados, verificando que estos se hayan
entregado en la forma y plazo establecidos en las condiciones de la Orden de Compra. El
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4.7.5.9

b)

c)

Proveedor debe contar con el visto bueno Institucional de recepciéon de Productos y/o
Servicios y de Documentacién, de forma previa, para la emisidn de la Factura respectiva.

Visto Bueno pago Factura

La UDC solicita el visto bueno de la factura al requirente institucional segun corresponda, via
expediente.

El requirente Institucional, debe remitir el visto bueno para proceder con el pago, por el
mismo medio que fue solicitado por la UDC, adjuntando o sefialando la OC, RE, Certificados
u otros segun corresponda. La UDC verifica que quién haya dado el visto bueno corresponda
una Jefatura responsable o administrador de contrato, segin procedimiento pago a
proveedores 4-PR-SCCP-01.

La UDC debera realizar el cambio de estado de la Orden de Compra desde “Aceptada por
Proveedor” al estado “Recepcién Conforme” total o parcial, en el Portal Mercado Publico,
con la informacién provista por el requirente institucional, lo anterior como requisito para
proceder con el pago correspondiente.

d) Todo lo anterior se encuentra en linea con el procedimiento “Pago a proveedores”, cédigo

4-PR-SCCP-01.

4.7.5.10 Registro en historial comportamiento contractual del proveedor

INFORME (E) N° 53517-DA

2544303D5

4.7.6

La UDA ingresara en www.portalmercadopublico.cl el comportamiento del proveedor
cuando existan incumplimientos contractuales de parte de este. el ASC es el responsable de
ingresar esta informacién en el sistema de evaluacion de proveedores del portal mercado
publico con la informacién que entregan los requirentes.

INTERVINIENTES DEL PROCESO
e Requirente.
Seccién Compras.
Seccidén Finanzas.
Seccién Contratacion Publica.
Jefatura Division de Administracion.

TESORERIA GENERAL DE LA REPUBLICA - DIVISION DE ADMINISTRACION

23



INFORME (E) N° 53517-DA

2544303D5

E403886/2025

Sistema de

de la Calidad Fecha 29/12/2025
1SO 9001:2015 Pagina 24 de 90

Gestion MANUAL DE ADQUISICIONES version | 14.0

51

5.2

53

a)

b)

d)

e)

f)

g)

COMPRAS BAJO MODALIDAD LICITACION PUBLICA Y PRIVADA

Definicion

Los procesos de compra que se detallan a continuacién corresponden a los siguientes:

1) Licitacidn Publica.

2) Licitacién Privada.

Una Licitacion Publica o Privada es un proceso de concurso entre proveedores para
adjudicarse la adquisicién o contratacion de un bien o servicio requerido por la TGR.

En estas licitaciones, los proveedores formulan sus propuestas sujetandose a las bases
fijadas por la Tesoreria, de entre las cuales TGR selecciona y acepta la(s) oferta(s) mas
conveniente(s).

Se hard una licitacion privada si a las licitaciones publicas que se hagan no acudieren
interesados o las ofertas fueren rechazadas. Las bases de licitacion con las que se llevé a
cabo la licitacién publica serdn las mismas con las que se realice la licitacién privada. En caso
de ser alteradas, debera realizarse nuevamente una licitacion publica.

La principal diferencia entre la Licitacion Publica y Privada es el grado de competencia con
gue se realiza el concurso. En el caso de la Licitacién Publica la competencia es total, ya que
pueden participar todos los interesados, mientras que, en la Licitaciéon Privada, luego de
emitir una resolucién fundada, sélo compiten los que han sido invitados por la entidad
licitante, cuyo minimo estd definido por Ley N° 19.886 (minimo de tres proveedores que
hayan sido adjudicados en negocios similares), a través del Sistema de Informacion.

Por lo tanto, este procedimiento es igual para ambos tipos de licitacion, sélo que difiere las
formas de llamar a los proveedores a participar.

En las licitaciones superiores a 5.000 UTM vy en las licitaciones en que la evaluacién de las
ofertas revista gran complejidad, las unidades requirentes deberdn acompafiar a la SS un
Informe con el analisis Técnico y econdmico acerca de las caracteristicas técnicas de los
bienes y/o servicios requeridos, de sus precios, de los costos asociados, considerando el
ciclo de vida util del bien a adquirir, o de cualquier otra caracteristica relevante que
requieran, segun lo exige el articulo 31 del Reglamento.

Ambito de aplicacién

El mecanismo de adquisicion de Licitacién Publica es aplicable a todos los procesos de
compras y contrataciones salvo que el producto o servicio se encuentre en la plataforma de
economia circular (en el caso de bienes de uso), el Catdlogo Electrénico de Convenios Marco
o la compra corresponda a una excepcién contemplada en la Ley de Compras Publicas o su
Reglamento.

No obstante, y en casos excepcionales y fundados, las entidades podran realizar sus
procesos de contratacion a través de la Licitacion Privada o el Trato o Contratacion directa,
en conformidad a lo establecido en la Ley de Compras y el Reglamento.

Descripcion de procedimiento.

El procedimiento se inicia en la Unidad Requirente, quienes deben preparar las
especificaciones técnicas de la licitacién respectiva, obteniendo ademas la aprobacion
presupuestaria por parte de la SF. Luego se debe remitir a la DA una Solicitud de Servicios
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b)

53.1

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

(SS), adjuntando las especificaciones técnicas elaboradas, de conformidad a lo indicado en
Circular Normativa correspondiente (actualmente C.N. N° 252, de 2018).

La SS respectiva, ademas de los antecedentes indicados, debe incluir la/s persona/s con
indicacidn de su cargo/s respectivo/s, que procederad/n a representar al drea Requirente en
el comité de Evaluacién constituido de conformidad a la Circular Normativa respectiva. Por
lo demas en la SS debe indicarse a la Jefatura de Seccidn o Jefatura de Divisidon que serd
designado como Administrador del Contrato por parte del Servicio en la Licitacidn Piblica y
posteriormente Responsable del Contrato (indicando cargo o funcion).

Los contratos originados por licitaciones menores a 100 UTM podran formalizarse mediante
la emisién de la orden de compra y la aceptacion de ésta por parte del proveedor. De la
misma forma podran formalizarse los contratos superiores a ese monto e inferiores a 1000
UTM, cuando se trate de bienes o servicios estandar de simple y objetiva especificacion y se
haya establecido asi en las respectivas bases de licitacion. En caso de efectuarse
excepcionalmente una licitacién en soporte papel, las bases respectivas mencionaran todos
los medios de reclamacion con los que cuentan los oferentes que utilicen este formato.

Preparacion de Bases de Licitacion y de Resolucién.
En la DA, la SS con todos sus antecedentes es derivada a la JSC a través de EXEDOC, quien
luego de un analisis de ésta, la remite mediante EXEDOC a la JUA, quien revisard los
antecedentes y derivard a un ASC.
El ASC asignado previamente debe analizar la pertinencia de la SS, caso en el que, existiendo
reparos o falta de antecedentes, esta debe ser corregida ( EXEDOC) o devuelta al Requirente.
Visitas a terreno: Si el calendario de actividades contempla una o mas visitas a terreno, pero
no se establece especificamente el lugar, la fecha y la hora, el ASC se contactara por correo
electrénico, telefénicamente o por cualquier otro medio, con la Unidad Requirente para fijar
fecha, hora y lugar de la visita, si la asistencia es de caracter de obligatorio o voluntario para
los proponentes y la forma en que se va a controlar el cumplimiento de este requisito en
ambos casos.
No existiendo reparos o dudas en relacion a la SS, el ASC elaborara un proyecto o primer
borrador de Bases Administrativas y Técnicas (con los antecedentes aportados por
Requirente y con un proyecto de RE o RA); ademds conformard una carpeta digital donde se
depositaran los antecedentes del proceso de compras, procurando remitir estos
antecedentes o archivos a través de EXEDOC, correo electrdnico o bien compartiendo acceso
a la carpeta digital, a los distintos participes del proceso.
El primer borrador o proyecto de Bases Administrativas y Técnicas con la respectiva RE o RA
serd remitido por la JSC o a la JUA, o quien los subrogue respectivamente, a la JSCP
mediante EXEDOC, para el andlisis del aspecto legal y normativo..
La JSCP asigna el estudio del primer borrador de Bases Administrativas y Técnicas a un ASCP,
quién en el analisis que realice podrd contactarse o requerir informacion, nuevos
antecedentes, realizar reuniones o enviar un correo electrdnico a algun cliente del proceso.
Se entiende que una vez efectuada la asignacidon de la tarea a un ASCP, dicho proceso de
contratacién quedara radicado en el abogado/a que la revisé originalmente para efecto de
revisiones posteriores, salvo en casos de ausencias, donde la JSCP puede reasignar temporal
o definitivamente la revisidon de dicha compra.
El ASCP asignado deberd determinar si la licitacion se encuentra afecta al tramite de toma de
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j)

5.3.2

5.3.3

a)

b)
c)

d)

e)

f)

razén, conforme con la normativa de la CGR sobre esta materia, sea por monto o por
materia.

Durante la revisién del ASCP, este puede indicar que se encuentran conformes las Bases
Administrativas y Técnicas, o bien concluir que se deben efectuar averiguaciones,
aclaraciones, correcciones y modificaciones por parte de la SC o por el requirente, por lo que
remitira la revisién del primer borrador de Bases Administrativas y Técnicas, mediante
EXEDOC, al ASC para efectuar la gestidn correspondiente.

Las observaciones efectuadas por la SCP deberan ser analizadas y concordadas, segin su
naturaleza, por la SC y por la Unidad Requirente, remitiéndose nuevamente a la SCP, para
una nueva revision del borrador de Bases Administrativas y Técnicas por parte del abogado
revisor, procedimiento que podria repetirse en aquellos casos que surjan nuevas
observaciones. Por lo anterior, es que este procedimiento o tiempo de revisién debera ser
considerado al momento de presentar la SS respectiva, pues es primordial que se obtengan
unas Bases Administrativas y Técnicas y RE o RA sin observaciones.

Tramite de Firmas Resolucion Exenta o Afecta que aprueba Bases.
Se debera consignar en la RE o RA la visacion electrénica del ASC, JUA, JSC, JSF y JDA. El
tramite de suscripcion de estas firmas se deberd efectuar por la SC, en ambos casos, RE vy
RA, por expediente electrénico y sélo excepcionalmente se utilizardn medios fisicos, en caso
de indisponibilidad de la plataforma o por disposicién legal.

Licitacion sujeta a Toma de Razén.
Cuando el borrador de Bases de Licitacidon y su Resolucion se encuentran afectas al tramite
de Toma de Razén por la Contraloria General de la Republica (CGR) y una vez que se
encuentren corregidas sin observaciones, la SC efectuara el tramite de obtencién de firmas
dentro de la DA y deberd enviar a la SCP la RA que incluira las Bases de Licitacidn para su
revision, aprobacién y firma del TESGRAL. Todos los antecedentes y la RA que se mencionan
en este Manual para el caso de una licitacién publica sujeta a toma de razén se generan,
almacenan, tramitan, despachan y reciben en forma electrdnica.
Una vez recibidos los antecedentes en forma electrénica, la SCP deberd velar por la
tramitacion de las visaciones , tanto del ASCP revisor, de la JSCP y de la JDJ.
De conformidad a lo anterior, es posible que la JDJ efectie o pida realizar un nuevo anlisis
de las Bases si lo estima necesario antes de su remisién a la CGR.
Una vez firmada la RA, el ASC prepara y comparte una carpeta electréonica con los demas
antecedentes de la licitacién, que deben ser ingresados a la CGR: copia de la SS, informe
técnico econdmico, Certificado de Disponibilidad Presupuestaria, delegacion de facultades
en la Jefatura del Servicio y su nombramiento en el cargo. Dicha carpeta la compartira por
correo electrénico con el ASCP a cargo del proceso.
Recibida la carpeta compartida, la SCP efectuara el ingreso de la RA que aprueba las bases y
del resto de los antecedentes a la CGR, completando el Formulario de Ingreso de
documentos para tramitar en Contraloria en la péagina “Ventanilla Unica” de dicha
Institucién, mediante clave uUnica
Toda la tramitacién anterior relativa a la recopilacién y envio de los antecedentes a la
Contraloria General también serd efectuada en forma electrénica, conforme a la normativa
del érgano contralor al respecto.
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g)

h)

Puede acontecer que deba retirarse desde la CGR la RA que contiene las bases de Licitacién,
con el objeto de realizar los cambios o salvar las observaciones efectuadas por el organismo
contralor, las que deberan ser realizadas por el ASCP vy si la naturaleza de estos cambios lo
requiere, previa consulta o informe a la SC y de la Unidad Requirente. Obtenida la versién
actualizada de la RA que aprueba las bases se procederd nuevamente a realizar la
tramitacion de firmas para su reingreso a la CGR.

Finalizado el proceso de toma de razén por la CGR, la RA tomada de razén y totalmente
tramitada se deriva al ASC para que se proceda a gestionar la publicacion de RA en el Portal
Mercado Publico.

En los casos de tramitacion electrénica del tramite de toma de razdn, se recibiran los
documentos desde la Contraloria General en la casilla de correo electréonico habilitada al
efecto.

5.3.4 Publicacion de las Bases.

a)

b)

d)

e)

Efectuado el tramite de firmas de la RE o RA que aprueba las bases de Licitacién, el ASC, una
vez recibida la resolucidn totalmente tramitada, debera publicar en el Portal los archivos de
las Bases y de la Resolucion, cuando corresponda. Esto debe ocurrir el dia definido para ello
en el calendario de actividades de las bases. Adicionalmente, en el caso de Licitacidon
Privada, se debe enviar el detalle de los proveedores que deben ser invitados a participar del
proceso a través del Portal Mercado Publico al momento de publicar. Es necesario que el ASC
verifique la publicacién de las bases, incorporando en la carpeta digital la Ficha de la
Licitacion que emite el Portal, y para ello puede descargarla directamente desde éste.
Por lo demas, el ASC, en aquellos casos en que se haya solicitado una garantia de seriedad
de la oferta, debera ingresar la informacién en el sistema de garantias con el objeto de que
se inicie el Procedimiento de Administracion de las Garantias.
Una vez publicadas las bases y antes de que comience el periodo de evaluacién, el ASC
confeccionard la RE que designa a los integrantes de la Comisién Evaluadora, los cuales
deben ser incorporados como sujetos pasivos a la plataforma de Ley de Lobby, remitiéndose
a la Administradora de dicha plataforma, copia digital de la resolucidn totalmente tramitada
sefialada.
Después de la apertura de las ofertas en el Portal Mercado Publico, luego de la revision de la
admisibilidad de las propuestas, el/la ASC deberd enviar a los integrantes de la citada
Comisidn los antecedentes para su evaluacidn técnica y econdmica de las propuestas.

Para la designacion de los(as) integrantes, se debe tener presente el articulo 12 del

Reglamento, sobre la delimitacién de funciones y ambitos.

5.3.5 Consultas y aclaraciones.

a)

El dia del cierre de recepcion de consultas sefialado en el calendario de actividades de las
bases, el ASC debe descargar dichas consultas desde el Portal y analizar todas las preguntas,
tanto técnicas como administrativas,, y enviarlas via correo electrénico o EXEDOC, sefialando
a las partes la fecha en que se deben publicar en el Portal Mercado Publico, a fin de que
remitan las respuestas con la anticipacidén suficiente sus respuestas. El archivo con las
consultas se debe enviar a:

1. La SCP, respecto a las consultas de caracter juridico o relativas a los antecedentes
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b)

5.3.6
a)

5.3.7
a)

b)

c)

d)

e)

5.3.8
a)

administrativos.
2. LaUnidad Requirente, en caso de consultas de caracter técnico.
El plazo para recibir el borrador de respuestas en la SC debe ser como mdaximo un dia antes
de que estas respuestas deban ser publicadas en el Portal, para que se permita su revision y
aprobacidn por parte de dicha Seccién
Una vez revisadas las respuestas, el ASC deberd tramitar la RE que aprueba las respuestas
para su publicaciéon en el portal.

Recepcidn de Ofertas en el Portal.

Una vez efectuado el cierre de recepcién de ofertas en el Portal, el ASC debe descargar
desde éste todos los antecedentes ingresados por los oferentes y en compartir con la
comision evaluadora en una carpeta digital los documentos técnicos, legales vy
administrativos presentados por los oferentes, Cuando en las Bases se solicite una garantia
de seriedad de la oferta, el ASC, debera ingresar la informacidn en el sistema de garantias
con el objeto de que se inicie el Procedimiento de Administracion de las Garantias, sDe no
haber ofertas ingresadas en el Portal, el ASC informara esta situaciéon al requirente,
mediante correo electrdénico , para que el ASC proceda a preparar la resolucion que declara
desierta la Licitacion, una vez cumplidas las fechas de apertura técnica y econdmica.

Apertura de las Ofertas.
De acuerdo a lo previsto en el calendario de actividades de las bases, el ASC realizara la
apertura de las ofertas y descargara el certificado de habilidad del proveedor, las ofertas
técnicas y econdmicas ingresadas en el Portal, si la apertura es en una etapa; o bien abrird
y descargara sélo las ofertas técnicas, si es en dos etapas, pero en ambos casos sélo de los
oferentes que presentaron garantia de seriedad de la oferta.
Los archivos correspondientes a las ofertas deben remitirlos por carpeta digital al
requirente, para que éste efectle una revisién preliminar a la evaluacién técnica y
econdmica o soélo la evaluacidon técnica, segin corresponda, indicando los plazos
perentorios involucrados.
La Unidad Requirente puede solicitar por correo electronico a la SC, y sélo de ser
necesario, que se publiquen solicitudes de aclaraciones a las ofertas recibidas, de
correccion de errores u omisiones formales conforme a la normativa, con la antelacion
necesaria segun las fechas sefialadas en el calendario de actividades. Los oferentes
deberan responder lo solicitado a través de la plataforma www.mercadopublico.cl, dentro
del plazo fijado por TG contado desde la hora de publicacién de la solicitud en el portal.
La TGR no considerarad las respuestas recibidas una vez vencido el plazo fijado y/o enviados
por fuera de la plataforma www.mercadopublico.cl.
Cabe sefialar que tanto las aclaraciones solicitadas, los errores u omisiones formales
salvados y las respuestas, pasaran a formar parte integrante de la oferta y del contrato, en
caso de ser adjudicada la licitacidn.

Comité de Evaluacion.
Dentro de las fechas sefaladas en el calendario de actividades, los integrantes del Comité de
Evaluacidn designados de conformidad a Circular Normativa N° 252 de 2018, en las Bases de
Licitacion o en acto administrativo posterior, se reuniran con el objeto de evaluar técnica y
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b)

c)

d)

e)

econdmicamente las ofertas o bien, en el caso de licitacion en dos etapas, se evalle
técnicamente y se sefialen cudles son los oferentes que han logrado el puntaje minimo para
pasar a la etapa de apertura de oferta econdmica. En este ultimo caso el Comité deberd
informar a la SC para que proceda a abrir las ofertas econdmicas de los oferentes indicados,
en el dia establecido en el calendario de actividades.

El Comité de Evaluacion levantard un acta donde debe constar el analisis econdmico vy
técnico de los beneficios y los costos presentes y futuros del bien o servicio ofrecido en cada
una de las ofertas de los proveedores, asi como de cualquier cuestionamiento que hubiese
surgido de la apertura de las ofertas; la comisidon evaluadora asignara puntajes de acuerdo a
los criterios de evaluacion definidos en las Bases, proponiendo en definitiva el oferente a
quien corresponde adjudicar o bien la declaracion desierta en su caso, incorporando o
adjuntando un cuadro de evaluacién de las ofertas.

El acta final de evaluacion del Comité, firmada de forma digital o excepcionalmente en
formato papel si no es posible firmar electronicamente, debera ser remitida mediante
Exedoc por el representante de la Unidad Requirente en el Comité al ASC, con el objeto de
gue este prepare el acto administrativo correspondiente. Este envio debera efectuarse con
una antelacién minima de 72 horas al plazo fijado en el calendario de actividades para la
adjudicacion.

El requirente debera adjuntar en Exedoc las declaraciones de ausencia de conflicto de
interés de todos los integrantes del comité.

Si alguno de los integrantes del comité, por algin motivo, no pudo participar en el proceso
de evaluacion, el requirente debe informar al ASC el nombre y cargo del nuevo integrante
para tramitar la Resolucidon que modifique la comisién evaluadora.

5.3.9 Adjudicacion o Declaracion de Desierta.

a)

b)

Con el acta de evaluacién y la documentacién necesaria, el ASC debe preparar la resolucién
para la adjudicacién o declaracidn desierta si corresponde. Un borrador de la RE o RA se
remitird a revision a la SCP con una antelacion minima de 48 horas al plazo fijado en el
calendario de actividades para la adjudicacidn.. Este plazo puede modificarse si el envio a la
SCP se efectia con menos de 48 horas anteriores a la fecha de adjudicacion.

Una vez revisada por el ASCP se procedera a efectuar el tramite de firmas por parte del ASC.

5.3.10 Tramite de firmas resolucion de adjudicacion o de declaracidén desierta.

a)

b)

Se debe consignar en la RE de Adjudicacion la visacién del ASC, la JUA, la JSC, la JSF y la JDA.
El trdmite de obtencidn de estas firmas se debe efectuar por la SC. Una vez finalizado el
proceso de firmas y una vez totalmente tramitada se procede a gestionar su publicacién en
el Portal.

En caso que la adjudicacidn esté afecta al trdmite de Toma de Razén, el ASC prepara el
borrador de RA para la adjudicacion o declaracidn desierta si corresponde y realiza el tramite
de visaciones de ASC, JUA, JSC, JSF y JDA y envia el expediente al ASCP para comenzar el
proceso de visacion del ASCP, JSCP, JDJ, Jefatura de Gabinete y finaliza con la firma del
TESGRAL, para posteriormente ser ingresada a la CGR a través de la VentanillA Unica.

Puede acontecer que deba retirarse desde la CGR la RA que adjudica o declara desierta, con
el objeto de proceder a efectuar los cambios o salvar las observaciones efectuadas por el
organismo contralor, las que deberan ser realizadas por el Comité de Evaluacién o por el
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d)

ASCP; procediéndose posteriormente a su reingreso a la CGR, debiendo proceder
nuevamente a realizar la tramitacion de firmas y despacho.

En los casos de tramitacidn electrénica del tramite de toma de razén, se podrdn recibir los
documentos desde la Contraloria General en la casilla de correo electrdnico habilitada al
efecto.

5.3.11 Publicaciéon en Portal Mercado Publico.

El ASC debe verificar la publicacion de la adjudicacion o de la declaracion desierta de la
licitacion en el Portal, dejando en carpeta electrdnica copia del comprobante de publicacion
de dicha resolucién emitida por Portal y comprobar, en el caso de la adjudicacién, que la
Orden de Compra se encuentra correctamente emitida, debiendo dejar copia de ella en la
carpeta de la Licitacion.

5.3.12 Devolucion de Garantias de Seriedad de la Oferta.

El ASC, en aquellos procesos en que proceda o bien se haya exigido, inicia el procedimiento
de devolucidn de la garantia de seriedad de los proveedores que no resultaron adjudicados,
dentro de los plazos establecidos en las bases y de acuerdo al procedimiento de custodia,
mantencidn y vigencia de las garantias.

5.3.13 Elaboracion de Contrato.

a)

b)

c)

d)

La SC inicia el procedimiento de elaboracién de contrato cuando asi procede segun Bases de
Licitacion, remitiendo mediante EXEDOC al ASCP previamente asignado para la revisién del
proceso licitatorio respectivo, un borrador de contrato que considere lo establecido en los
articulos 117 y siguientes del Reglamento de la Ley de Compras, adjuntando, ademas, los
antecedentes de la licitacién o al menos los siguientes documentos, acompanado de:

1. Bases Administrativas y técnicas.

2. Consultas y respuestas de la licitacion.

3. Aclaraciones a las bases, si las hubiere.

4. Oferta técnica y econdmica del adjudicatario.

El ASCP al recibir el borrador de contrato mediante EXEDOC, deberd comunicarlo via email a
la Secretaria SCP para su registro. El ASCP podr3, las veces que sea necesario, requerir o
solicitar informacion, aclaraciones o definiciones a la SC o Unidad Requirente que permitan
establecer una coherencia entre los documentos de la Licitacién, la oferta adjudicada vy el
Contrato que se suscriba.

Concluida la revisién del primer borrador de contrato por parte del ASCP, solicitard una
revision final de la Jefatura de la SCP y con la conformidad de ésta, remitird la revisidn del
primer borrador de Contrato y de la RE , mediante EXEDOC, a la SC, con el objeto que se
efectien las averiguaciones, aclaraciones, correcciones y modificaciones que se deban
realizar por parte de la SC y/o la Unidad Requirente en base a los documentos de la
Licitacion y en especial respecto a los aspectos técnicos del Contrato.

Las observaciones efectuadas por la SCP deberan ser analizadas y concordadas segln su
naturaleza, por la SC y la Unidad Requirente, remitiéndose nuevamente a la SCP, para una
nueva revision del borrador del Contrato y de la RE por parte del ASCP a cargo de la revisién
del proceso de contratacidn, procedimiento que podria repetirse en aquellos casos que
surjan nuevas observaciones. Por lo anterior, es que este procedimiento o tiempo de
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f)

revision deberd ser considerado al momento de presentar la SS respectiva, pues es
primordial que se obtenga un Contrato corregido sin observaciones.

Una vez efectuada la revisidn final de la SCPa y obtenido el visto bueno de la Unidad
Requirente, la SC remitird al proveedor adjudicado borrador de contrato para su firma,
mediante correo electrénico u otro medio, y con copia al requirente. De existir
observaciones o modificaciones al contrato formuladas por el proveedor adjudicado se
debera nuevamente validar estas, con la SCP y Unidad Requirente.

El ASC debera verificar que el adjudicatario remita el contrato firmado por su representante
legal y entregue la garantia de cumplimiento dentro del plazo solicitado (para definir la fecha
de término de vigencia de la garantia ASC verificara las bases de la licitacién y sobre esta
contabilizara los plazos incluyendo en este los dias adicionales que deben considerarse con
posterioridad al término del contrato segun dicta el reglamento de compras), en caso que no
ocurra se debera poner en conocimiento del Administrador del Contrato de TGR tal situaciéon
y lo previsto en las bases para dicha circunstancia.

5.3.14 Tramite de Firmas Resolucion Exenta que aprueba Contrato.

El ASC elabora la RE que aprueba el contrato firmado, y gestiona la visacion de ASC, JSC,ISF y
JDA. El tramite de obtencién de estas firmas se deberd efectuar por la SC a través de
EXEDOC.

5.3.15 Tramites Posteriores a Firma de Contrato.

54

a)

b)

Una vez recibida por EXEDOC la R.E totalmente tramitada, el ASC debe dejar una copia de
esta resolucién en la carpeta electrdnica y publicar este archivo que aprueba el contrato en
el Portal.

El ASC debera remitir al proveedor su ejemplar del contrato firmado por correo electrénico,
y excepcionalmente a través de un Oficio Ord., donde se adjunten los ejemplares impresos
que le corresponden a este contratante. Este oficio debera ser suscrito por JDA, con visacién
dela JSCy del ASC.

Excepciones

En el caso que el TESGRAL, JDA o Director/a Regional Tesorero/a o Tesorero/a Provincial
respectivo, de acuerdo a su competencia delegada, estime necesario operar mediante
procedimiento de excepcidon, puede omitir una, algunas o varias de las exigencias
establecidas respecto de las actividades descritas para el proceso de licitacidon privada, lo
gue en ningun caso puede afectar el cumplimiento de la normativa vigente. Esta
autorizacién debe ser cursada mediante un medio formal escrito.

TESORERIA GENERAL DE LA REPUBLICA - DIVISION DE ADMINISTRACION

31



E403886/2025

Sistema de
Gestion Version 14.0
de Ia Calidad MANUAL DE ADQUISICIONES Fecha | 29/12/2025
1SO 9001:2015 Pagina 32 de 90

5.5 COMPRAS BAJO SISTEMA LICITACION PUBLICA INFERIOR A 100 UTM - SIN CONTRATO

5.5.1 El ASC de la oficina de adquisiciones, recibe la SS con los antecedentes técnicos del
requirente, aprobada por parte de la JDA, JSC o por JUA .

5.5.2 El ASC debe confeccionar las bases, las cuales deben especificar a lo menos: Nombre de
la Adquisicidn; Descripcion del producto o servicio; plazo de entrega del bien y/o plazo de
prestacion del servicio requerido; Objeto; monto (y duracién de la contratacion;
Calendario de Actividades; Especificaciones Técnicas; Instrucciones a los oferentes para
ingresar antecedentes administrativos, propuesta técnica y propuesta econdmica;
Criterios de evaluacién; Proceso de Apertura; Evaluacién y Adjudicacién de las ofertas, de
la Orden de Compra, Facturacién, Forma y lugar de pago.

5.5.3 El ASC debe considerar, en el calendario de actividades, una etapa de consultas y
respuestas (foro).

5.5.4 El ASC debe enviar a través de EXEDOC a la unidad requirente las bases administrativas y
técnicas, estas ultimas contienen las especificaciones técnicas, para su aprobacion antes
de publicar en el Portal.

5.5.5 El ASC debe recibir de la unidad requirente las bases técnicas y administrativas
aprobadas, y con estos antecedentes debe preparar y tramitar la RE que aprueba estas
bases. Una vez que la Resolucién que aprueba Bases esta totalmente tramitada, debe
publicar la Licitacion en el PMP, anexando la Resolucidn, junto con los antecedentes
técnicos como anexos, y si es necesario podrd agregar planos, fotografias, disefios, etc.

5.5.6 EI ASC debe ingresar al link “crear licitacion” del Portal, siguiendo los pasos 1,2 y 3:

® Paso 1: Buscar producto o servicio a contratar, seleccionar y agregar.

® Paso 2: Seleccionar el tipo de Licitacion “Publica o Privada”.

e Paso 3: Crear, y completar a lo menos los pasos obligatorios de la licitacidn, que son:
“Antecedentes Basicos del Organismo Demandante”, “Datos del Contacto para la
Adquisicién”, “Antecedentes Administrativos”, “Etapas y Plazos”, “Requisitos Minimos
para Participar de la Oferta”, “Instrucciones para Presentaciones de Ofertas”,
“Antecedentes Legales”, “Criterios de Evaluacién”, “Montos y Duracién del Contrato”,
“Productos / Servicios Requeridos”. Dicha informacién debe ser la misma contenida en
las bases.

5.5.7 El ASC, una vez creada la ID de licitacidn en el Portal, debe enviar al supervisor para la
autorizacidn de la adquisicién.

5.5.8 Una vez que el supervisor autoriza la adquisicién, el ASC debe enviar a JDA el nimero de
ID para su autorizacidn en el portal y realizar la publicacidn El ASC, una vez publicada la
licitacidn en el Portal, debe enviar por correo electrénico a la unidad requirente con una
copia a la JUA y JSC del archivo publicado en PDF, con todos los antecedentes de la
publicacion.

5.5.9 En la etapa de consultas y respuestas (foro) establecida en el calendario de actividades,
el ASC debe revisar si existen consultas ingresadas en dicho foro. Si existen consultas,
estas se deben bajar y enviar a la unidad requirente para su respuesta en los plazos
establecidos. La Unidad requirente debe enviar dichas respuestas al ASC, él que a su vez
las debe subir al PMP, en la adquisicion correspondiente y dentro de los plazos
establecidos.

5.5.10 Una vez revisadas las respuestas, el ASC deberd tramitar la RE que aprueba las respuestas
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para su publicacion en el portal.

5.5.11 EI ASC, una vez cambiado el estado de su publicacién a “Estado Cerrada”, revisa que las
ofertas ingresadas en el Portal cumplan con los requisitos solicitados en las bases para
participar y verifica en el Portal que los proveedores que ingresaron ofertas se
encuentren habiles para participar.

5.5.12 Sélo podran participar aquellos oferentes que hayan ingresado en forma integra la
Propuesta Técnica y la Oferta Econdmica en el portal www.mercadopublico.cl, lo que
incluye los anexos, documentos y antecedentes requeridos. En caso que se modifique
algun formato, la propuesta podra ser rechazada en la eventualidad que no contemple
todo lo solicitado o bien introduzca elementos que alteren lo requerido.

5.5.13 El ASC remite a la comisién evaluadora y al ASCP por carpeta digital, los antecedentes
administrativos, técnicos y econdmicos de cada proveedor participante, para su
evaluacion de acuerdo a los criterios de evaluacién publicados en las bases.

5.5.14 La comision evaluadora, en primer lugar, verificara respecto de cada propuesta que haya
sido presentada siguiendo las indicaciones entregadas en las bases y que no exista
ninguna deficiencia en la presentacion que pueda alterar los principios de igualdad entre
los oferentes y de la estricta sujecién a las bases, contenidos en los articulos 6 y 10 de la
Ley de Compras.

5.5.15 El ASC recibe de la comisidn evaluadora el Acta de evaluacién donde se indica al
proveedor que obtuvo el mejor puntaje para adjudicar, documento que debe venir
debidamente firmado por el requirente. El ASC revisa que la evaluacién sea congruente
con los antecedentes presentados por el proveedor, devolviéndola si encuentra
observaciones para su argumentacién o correccién.

5.5.16 El ASC, una vez revisada el Acta de evaluacidon remitido por parte de la comisién
evaluadora y del ASCP, y estando conforme a los criterios de evaluacion de las respectivas
bases, debe confeccionar la RE de adjudicacidn, completando en vistos, considerando y
resuelvo lo siguiente:

5.5.16.1 En los Vistos se deben mencionar las leyes de autorizacion, nimero, letra, y Ley de
Compras Publicas, minuta o documento que solicita el requerimiento, Acta de Evaluacion
de ofertas técnicas y econdmicas, minuta o documento de adjudicacion.

5.5.16.2 En los Considerandos se debe indicar la solicitud del requirente argumentando la compra.

5.5.16.3 En la parte Resolutiva se debe adjudicar la oferta seleccionada por la comisidon
evaluadora, incluyendo el cuadro resumen de evaluacién de las ofertas, detallando
monto en pesos, producto o servicio en cantidad y cuenta presupuestaria.

5.5.17 El ASC, una vez confeccionada la RE de Adjudicacién, solicita a la SF la firma del
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria para la adquisicion.

5.5.18 El ASC envia la resolucién de adjudicacién por EXEDOC a la JUA, o en su defecto a la JSC,
para su visto bueno y adjuntando en carpeta todos los antecedentes que dieron inicio a la
licitacion.

5.5.19 LaJUA debe enviar la RE a Finanzas para su refrendacién.

5.5.20 Una vez que la RE esta refrendada, el ASC crea la RE para firma de la JUA, JSC, JSF y JDA.
Una vez tramitada las firmas digitales, procede a adjudicar y publicar todos los
documentos necesarios en el Portal.

5.5.21 EI ASC debe completar los datos solicitados en la OC.

5.5.22 EI ASC debe generar la OCy enviarla al supervisor para su autorizacion.
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5.5.23 El supervisor debe revisar la Orden de Compra; en caso de estar conforme la debe
autorizar, en caso contrario la rechaza y la devuelve al ASC para su correccién.

5.5.24 En caso de que la OC fuese rechazada, el ASC debe corregirla y generarla nuevamente.

5.5.25 EI ASC debe solicitar a la SF el folio de compromiso cierto para emitir la OC y enviarla al
proveedor.

5.5.26 El ASC debe enviar una copia de la OC a la unidad requirente, a la SF, a la JSC, a la JUA
para su conocimiento.

5.5.27 EI ASC debe verificar que el Proveedor realice la Aceptacion de la OC en el PMP.

5.5.28 Verificacion de recepcidon de Productos y/o Servicios y de Documentacién (Facturas). El
requirente de la Compra y/o Contratacion solicitada es quien debe dar visto bueno de
recepciéon conforme de los productos o servicios contratados, verificando que estos se
hayan entregado en la forma y plazo establecidos en las condiciones de la Orden de
Compra o Contrato. El Proveedor debe contar con el visto bueno Institucional de
recepcion de Productos y/o Servicios y de Documentacion, de forma previa, para la
emisién de la Factura respectiva

5.5.29 Visto Bueno pago Factura

a) La UDC solicita el visto bueno de la factura al requirente institucional seglin corresponda, via
expediente.

b) El requirente Institucional debe remitir el visto bueno para proceder con el pago, por el
mismo medio que fue solicitado por la UDC, adjuntando o sefialando la OC, RE, Certificados
u otros segun corresponda. La UDC verifica que quién haya dado el visto bueno corresponda
una Jefatura responsable o administrador de contrato, segun procedimiento pago a
proveedores 4-PR-SCCP-01.

c) La UDC debera realizar el cambio de estado de la Orden de Compra desde “Aceptada por
Proveedor” ha estado “Recepcidn Conforme” total o parcial en el Portal Mercado Publico,
con la informacidn provista por el requirente institucional, como requisito para proceder con
el pago correspondiente.

d) Todo lo anterior se encuentra en linea por el procedimiento “Pago a proveedores”, cdédigo
4-PR-SCCP-01

5.5.30 Registro en historial comportamiento contractual del proveedor
La UDA ingresard en www.portalmercadopublico.cl el comportamiento del proveedor
cuando existan incumplimientos contractuales de parte de este. El ASC es el responsable
de ingresar esta evaluacion y/o incumplimiento en la ficha del proveedor del portal
mercado publico con la informacidn que entregan los requirentes.
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6 COMPRAS COORDINADAS

6.1. DEFINICION
Son una modalidad de compra, a través de la cual dos 0 mas Entidades regidas por la Ley
de Compras, comprendiendo a las adheridas voluntariamente al Sistema de Informacion,
por si o representadas por la Direccion de Compras, pueden agregar demanda mediante
un procedimiento competitivo, a fin de lograr ahorros y reducir costos de transaccién.
Esta modalidad, establecida en el Reglamento de la Ley de Compras Publicas, esta sujeta a
los organismos publicos que se rigen por esta normativa y busca lograr ahorros y reducir
costos de transaccion.
Correspondera a TGR participar en los procesos de compras coordinadas del afio segun el
calendario que publica la  Direccion de Compras en su  portal
https://www.chilecompra.cl/comprASCoordinadas/, y que coincidan con la Planificacién
de compras del mismo afio, segln el PAC institucional.

6.2. ALCANCE
Divisiones, Departamentos y/o Unidades dependientes del TESGRAL que actiien como
requirentes en procesos de compras que impliquen participar en una Compra Coordinada.

6.3. CONCEPTOS

a) Requirente: Unidad (Divisidn, Departamento o Unidades dependientes del TESGRAL) de la
Tesoreria que inicia el procedimiento de compras al solicitar la adquisicién de bienes y/o
servicios.

b) Términos de Referencia: Pliego de condiciones que regula el proceso de Contratacidn, las
condiciones contractuales y la forma en que deben formularse las cotizaciones, en los casos
que corresponda.

c) Solicitud de Servicios: Documento oficial mediante el cual las Unidades requirentes realizan
solicitudes de compras y/o contrataciones a la DA.

6.4. DOCUMENTOS
e Solicitud de Servicios
e Términos de Referencia con los Servicios o Bienes solicitados.
e Ficha de Inscripcion en Portal www.mercadopublico.cl
® Resolucion Exenta de aprobacion publicacién
e Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
® Resolucion Exenta de Seleccion de Oferta
e Contrato y/o Acuerdo Complementario
e Orden de Compra.
e Facturay Guia de Despacho.
6.5. ETAPAS

6.5.1. El encargado de compras debera realizar la Inscripcion en el aplicativo de compras
coordinadas en la plataforma de mercado publico donde se designa un responsable
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de la compra, quien recibird los correos de confirmacién en cada etapa y serd quién
reciba informacion del proceso de compra.

6.5.2. Seleccion de Productos: En este paso se realiza la seleccién de los productos en los

cuales se participara en la compra conjunta, donde se indica la cantidad y el tipo de
bien o servicio que se necesita comprar, todo esto dentro del aplicativo
(https://www.comprASCoordinadas.cl/login) dispuesto en la plataforma de
MercadoPublico, ademas de indicar el presupuesto disponible estimado. Posterior a
esto se llena un formulario en la plataforma que es enviado a la Dipres, para la
autorizacidn de los montos para continuar en el proceso.

La solicitud de autorizacién comprende: Ingresar presupuesto total que dispone su
instituciéon para la compra y adjuntar formulario de solicitud de autorizacion a
DIPRES.

El ASC debera revisar en el aplicativo, la versién preliminar de la Intencién de Compra
o las bases técnicas la cual compartird con el requirente para su revisién y
comentarios. Posteriormente se devuelve al equipo de compras coordinadas quienes
enviaran la version final para la tramitacion de la RE de TGR que “Dispone intencion
de compra y aprueba términos de referencia”, para la publicacién de compra
conjunta en la plataforma. Publicacién que realiza la Direccién de CHILECOMPRAS.
Elaboracion de CDP: Se debe de elaborar el CDP (Certificado de disponibilidad
presupuestaria) el cual debe ser autorizado por la JSF.

6.5.3.Una vez cumplidos los plazos y las etapas dispuestos en la Intencidn de Compra, la

comision evaluadora designada para este proceso (esta comisidon se encuentra
formada por miembros de las tres instituciones participantes del proceso con mayor
demanda) realizard la evaluacién de las ofertas, proponiendo la o las ofertas mas
convenientes para el proceso. Posterior a esto es TGR quien emite la RE que
“Aprueba seleccion de Gran Compra coordinada”, para luego tramitar el “acuerdo
complementario” de esta compra, el cual fija en lo particular para TGR las
condiciones de entrega, la entrega de las garantias de fiel cumplimiento, los plazos,
ETC.

6.5.4.Emision de Orden de Compra

Para finalmente emitir la Orden de compra, por las cantidades y productos / Servicios
adquiridos por TGR a través de este proceso.

6.5.5.Verificacion de recepcién de Productos y/o Servicios y de Documentacion

(Facturas)

El requirente de la Compra y/o Contratacion solicitada es quien debe dar visto bueno
de recepcién conforme de los productos o servicios contratados, verificando que
estos se hayan entregado en la forma y plazo establecidos en las condiciones de la
Orden de Compra. El Proveedor debe contar con el visto bueno Institucional de
recepcion de Productos y/o Servicios y de Documentacion, de forma previa, para la
emision de la Factura respectiva.

6.5.6.Visto Bueno pago Factura
a) La UDC solicita el visto bueno de la factura al requirente institucional segun

corresponda, via expediente.
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b) El requirente Institucional debe remitir el visto bueno para proceder con el pago, por
el mismo medio que fue solicitado por la UDC, adjuntando o sefialando la OC, RE,
Certificados u otros segun corresponda. La UDC verifica que quién haya dado el visto
bueno corresponda una Jefatura responsable o administrador de contrato, segun

procedimiento pago a proveedores 4-PR-SCCP-01.

c) La UDC debera realizar en el Portal Mercado Publico el cambio de estado de la Orden
de Compra desde “Aceptada por Proveedor” ha estado “Recepcién Conforme” total
o parcial, con la informacién provista por el requirente institucional, como requisito
para proceder con el pago correspondiente.
d) Todo lo anterior, se encuentra en linea por el procedimiento “Pago a proveedores”,
codigo 4-PR-SCCP-01.
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7 COMPRA AGIL
7.1  DEFINICION
Modalidad de compra mediante la cual las Entidades podran adquirir bienes y/o servicios
por un monto igual o inferior a 100 UTM segun el articulo 97 del Reglamento de la Ley de
Compras, de una manera dinamica y expedita, a través del Sistema de Informacién,, previa
publicacién del lamado en la plataforma de Mercado Publico..
7.2  ALCANCE
Divisién de Administracidon y Tesorerias Regionales y Provinciales, asi como también otras
Divisiones, Departamentos y/o Unidades del Servicio de Tesorerias que actlden como
requirentes en procesos de compras.
7.3 CONCEPTOS
d) Requirente: Unidad de la Tesoreria que inicia el procedimiento de compras al solicitar la

adquisicion de bienes y/o servicios.

e) Términos de Referencia: Pliego de condiciones que regula el proceso de compra, sus

condiciones contractuales y la forma en que deben formularse las cotizaciones, en los casos
que corresponda.

f) Solicitud de Servicios: Documento oficial mediante el cual las Unidades requirentes realizan
solicitudes de compras y/o contrataciones a la DA.

7.4 DOCUMENTOS
e Cotizacioén.
e Solicitud de Servicios.
e Términos de Referencia.
e Orden de Compra.
e Facturay Guia de Despacho.

7.5 ETAPAS

7.5.1 Ingreso de Requerimiento

a) La JDA, o quien él designe, deriva a la SC las respectivas SS u otros medios, mediante la
cual se requiere la contrataciéon mediante proceso de Compra Agil y emisién de OC
correspondiente, indicando los fundamentos legales para esta. Esta SS debe contener los
fundamentos vy justificaciones que indica la Ley de Compras. En caso que la
fundamentacion no exista o sea insuficiente, la JSC o la JUA debe devolverla y solicitar
los antecedentes al requirente. Esta SS debe contener ademds de las especificaciones
técnicas de lo requerido, la autorizacion presupuestaria, el plan de compra y el nombre
del administrador del contrato si este ya lo hubiese determinado el requirente. Este tipo
de contrataciones se formalizard mediante la emisidon y aceptacidén de la orden de
compra.

b) La SS antes mencionada contendra los requisitos de la adquisicidon solicitada, ratificados
con la firma de la jefatura de Divisién. Tales requisitos quedan custodiados en la
respectiva SS.

¢) LaJUA asigna la labor de realizar la contratacién a un encargado de compras.
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d) El ASC debe revisar que el requerimiento tenga el V°B®, si tiene indicado el valor de la

7.5.2

7.5.3
7.5.4
7.5.5

7.5.6

7.5.7

contratacién, si se acompana el presupuesto o cotizacion y si le son aplicables las
causales de procedencia indicadas en la LC y para los casos contemplados en la CN N°252
de 2018.
Si el requerimiento no es claro, no estd suficientemente fundado, no sefiala el valor
estimado de la contratacién o no se acompafa el presupuesto, debe devolver el
expediente al Requirente, solicitando que adjunte los antecedentes faltantes. Una vez
gue se cuente con todos los antecedentes necesarios se debe comenzar a realizar la
contratacion en el PMP.
El ASC con los antecedentes debe ingresar al link “compra agil” del Portal, siguiendo los
pasos 1,2y 3:

® Paso 1: Buscar ID del producto o servicio a contratar.

® Paso 2: Completar el nombre y descripcion de la cotizacion

e Paso 3: Etapas, Plazos y Monto Estimado, para una mayor descripcién del producto o
servicio podrd adjuntar un anexo con la informacién, ademds de indicar criterios de
evaluacion.
El ASC, una vez creada la ID de la compra agil en el Portal, debe publicarla.
El ASC, una vez cambiado el estado de su cotizacion a “Estado Cerrada”, revisa que las
ofertas ingresadas en el Portal cumplan con los requisitos solicitados.
El ASC remite al requirente por carpeta digital, los antecedentes técnicos y econémicos
de cada proveedor participante, para su evaluacién de acuerdo con los criterios de
evaluacion.
El ASC recibe por parte del requirente la evaluacién donde se indica al proveedor que
obtuvo el mejor puntaje para seleccionar. EI ASC revisa que las evaluaciones sean
congruentes con los antecedentes presentados por el proveedor, devolviéndola si
encuentra observaciones para su argumentacion o correccion.

Emision de OC

a) El ASC debe ingresar al link Orden de Compra del Portal Mercado Publico para crear la

Orden de Compra correspondiente, asignandole nombre y detallando el objeto de la
compra y la descripciéon del producto o servicio.

b) El ASC debe solicitar a la SF el folio de compromiso cierto para emitir la OC y enviarla al

proveedor.
El ASC debe enviar la OC al supervisor para su autorizacion.

d) El supervisor debe revisar la OC, en caso de estar conforme la debe autorizar, en caso

contrario la rechaza y la devuelve al ASC para su correccion.

e) En caso de que la OC fuese rechazada, el ASC debe corregirla y comenzar nuevamente el

proceso de emisidn de OC.

El ASC debe generar la Orden de Compra y enviar a la SF via expediente electrénico,
solicitando folio del requerimiento SIGFE y cuenta presupuestaria o folio del compromiso
cierto, seglin corresponda, para la validacién presupuestaria, instancia que reemplaza el
certificado de disponibilidad presupuestaria (CDP). Una vez acreditada la disponibilidad
presupuestaria por la SF via el mismo expediente electrénico, el ASC valida el
presupuesto en MP y luego envia la OC al supervisor para su autorizacion.

g) El ASC debe emitir la OC, via electrénica a través del Portal MP, al Proveedory, a JUAy a
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7.5.8

la unidad requirente del servicio o producto. Si el Proveedor rechaza la OC, el ASC debe
verificar el motivo, si es por falta de stock o indisponibilidad del Proveedor debe informar
al requirente de la situacién respectiva, ademds debe solicitar a la SF la liberacién del
presupuesto comprometido en la OC; si el rechazo es por algin error en los datos de la
OC esta debe ser cancelada en el portal y realizar una nueva OC.

Verificacion de recepcion de Productos y/o Servicios y de Documentacion (Facturas)

El requirente de la Compra y/o Contratacion solicitada es quien debe dar visto bueno de
recepcion conforme de los productos o servicios contratados, verificando que estos se hayan
entregado en la forma y plazo establecidos en las condiciones de la Orden de Compra. El
Proveedor debe contar con el visto bueno Institucional de recepciéon de Productos y/o
Servicios y de Documentacion, de forma previa, para la emision de la Factura respectiva.

7.5.9
a)

b)

c)

d)

Visto Bueno pago Factura

La UDC solicita el visto bueno de la factura al requirente institucional segun corresponda,
via expediente.

El requirente Institucional debe remitir el visto bueno para proceder con el pago, por el
mismo medio que fue solicitado por la UDC, adjuntando o sefialando la OC, RE,
Certificados u otros segun corresponda. La UDC verifica que a quién haya dado el visto
bueno corresponda una Jefatura responsable o administrador de contrato, segun
procedimiento pago a proveedores 4-PR-SCCP-01.

La UDC debera realizar en el Portal Mercado Publico el cambio de estado de la Orden de
Compra desde “Aceptada por Proveedor” ha estado “Recepcion Conforme” total o
parcial, con la informacién provista por el requirente institucional, como requisito para
proceder con el pago correspondiente.

Todo lo anterior, se encuentra en linea por el procedimiento “Pago a proveedores”,
codigo 4-PR-SCCP-01.

TESORERIA GENERAL DE LA REPUBLICA - DIVISION DE ADMINISTRACION

40



INFORME (E) N° 53517-DA

2544303D5

E403886/2025

Sistema de
Gestion Version 14.0
de Ia Calidad MANUAL DE ADQUISICIONES Fecha | 29/12/2025
1SO 9001:2015 Pagina 41 de 90

8 TRATO DIRECTO

8.1

8.2

8.3
a)

b)

d)

8.4

8.5

8.5.1
a)

DEFINICION

Procedimiento de contratacidén que, por la naturaleza de la negociacién, debe efectuarse sin
la concurrencia de los requisitos sefialados para la Licitacion o Propuesta Publica y para la
Privada. Es un mecanismo de compra que se usa de manera excepcional, cuando lo
requerido no se encuentra en la plataforma de economia circular (para el caso de los bienes
de uso), en el Catalogo Electrénico de Convenio Marco, o no es posible o pertinente el
mecanismo de Licitacidn Publica, y sdlo en los casos taxativamente sefialados por la LCy su
RLC. En este caso, es necesario establecer esta circunstancia en una resolucion fundada
(articulo 71 del Reglamento de la Ley 19.886), donde ademas deberd acreditarse la
concurrencia de la causal que permite efectuar una adquisicion o contratacién via trato
directo.

ALCANCE

Divisién de Administracién y Tesorerias Regionales y Provinciales, asi como también otras
Divisiones, Departamentos y/o Unidades del Servicio de Tesorerias que actien como
requirentes en procesos de compras.

CONCEPTOS
Requirente: Unidad de la Tesoreria que inicia el procedimiento de compras al solicitar la
adquisicidn de bienes y/o servicios.
Términos _de Referencia: Pliego de condiciones que regula el proceso de Trato o
Contratacion Directa, las condiciones de contratacién y la forma en que deben formularse
las cotizaciones, en los casos que corresponda.
Solicitud de Servicios: Documento oficial mediante el cual las Unidades requirentes
realizan solicitudes de compras y/o contrataciones a la DA.
Contrato: contrato administrativo que se celebra con un proveedor para la compra o
arrendamiento de productos o servicios.

DOCUMENTOS

e Cotizacion.
Solicitud de Servicios.
Términos de Referencia.
Contrato.
Resolucidn Exenta o Afecta.
Orden de Compra.
Factura y Guia de Despacho.

ETAPAS

Ingreso de Requerimiento
La JDA, o quien él designe, deriva a la SC las respectivas SS, mediante la cual se requiere la
contratacién directa y emision de OC correspondiente, indicando los fundamentos legales
para esta que indica la Ley de Compras. En caso que la fundamentacién no exista o es
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b)

c)

d)

f)

8)

a)

b)

insuficiente, la JCP o la JUA debe devolverla y solicitar los antecedentes al requirente. Esta
SS debe contener ademas de las especificaciones técnicas de lo requerido, la autorizacién
presupuestaria, el plan de compra y el nombre del administrador del contrato si este ya lo
hubiese determinado el requirente. Los contratos menores a 100 UTM podran formalizarse
mediante la emisién de la orden de compra y la aceptacidn de ésta por parte del proveedor,
a menos que por la naturaleza del servicio el Requirente necesite la formalizacion de un
contrato. De la misma forma las contrataciones entre 100 y 1.000 UTM también podran
formalizarse mediante la emisidn y aceptacion de la orden de compra, siempre y cuando se
trate de bienes o servicios estandar de simple y objetiva especificacidn, justificacion que
deberd ser realizada por el requirente y siempre en consulta a la SCP. Para el caso de las
contrataciones superiores a 1.000 UTM, deberan formalizarse mediante firma de un
contrato.

La SS antes mencionada contendra los requisitos de la adquisicion solicitada, ratificados con
la firma de la jefatura de Divisidn. Tales requisitos quedan custodiados en la respectiva SS. En
las contrataciones por trato directo por cualquiera de las causales establecidas en la
normativa, superiores a 5.000 UTM, las unidades requirentes deberdn acompaiiar a la SS un
informe con el analisis Técnico y Econdmico acerca de las caracteristicas técnicas de los
bienes y/o servicios requeridos, de sus precios, de los costos asociados, considerando el
ciclo de vida uatil del bien a adquirir, o de cualquier otra caracteristica relevante que
requieran, segun lo exige el articulo 31 del Reglamento.

Segun la causal de contratacion, existird un comité que evaluara la pertinencia de la
contratacién, esto quedara reflejado en los distintos Flujos definidos de Trato Directo.

La JUA asigna la labor de realizar la contratacién directa a un encargado de compras.

El ASC debe revisar que el requerimiento tenga el V°B®, si tiene indicado el valor del TD, si se
acompana el presupuesto o cotizacion y si le son aplicables las causales de procedencia
indicadas en la LC y para los casos contemplados en la CN N°252 de 2018, la respectiva Acta
del comité de Contrataciéon Directa que autoriza la Contratacion, cuando sea procedente.

Si el requerimiento no es claro, no esta suficientemente fundado, no sefiala el valor
estimado del TD o no se acompafia el presupuesto o cotizacion, el ASC debe devolver el
expediente al Requirente, solicitando que adjunte los antecedentes faltantes. Una vez que se
cuente con todos los antecedentes necesarios se debe comenzar a trabajar en la redaccion
de la Resolucidn y en el contrato si correspondiera, esto dependiendo del monto de la
contratacion.

El ASC debe verificar en el PMP que el proveedor no se encuentre inhabilitado por practicas
antisindicales o por infracciones a los derechos fundamentales del trabajador; si este se
encuentra inhabilitado, deberd informar a su Jefatura para que este informe al Requirente la
imposibilidad de contratar con ese Proveedor.

8.5.2 Comité de Contratacion Directa

Segun lo definido en la CN N°252 de 2018, en caso que sea necesario el funcionamiento del
Comité de Trato Directo por los motivos sefalados en dicho documento, el encargado de
Compras debera citar al Comité de Contratacion Directa.

Para esto el encargado de compra debe fijar dia y hora del funcionamiento del comité,
citando a los integrantes segun lo definido en la mencionada Circular Normativa.
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8.5.3 Confeccion de Borrador de Contrato y Borrador de RE o RA

a)

b)

d)

e)

Con la autorizacion del Comité si la contratacidn lo requiere, el encargado de compras debe
redactar el primer borrador del contrato y RE o RA, con los antecedentes entregados,
teniendo presente lo preceptuado en la LC, articulo 8 bis y en el RLC, articulo 71. Al efecto
debe tener presente lo sefalado en la normativa de CGR respecto de la Toma de Razdn, en
cuanto a si la contratacion del bien o servicio se encuentra afecto al tramite de toma de
razon o sujeto a los controles de reemplazo de CGR.

El encargado de compras debe enviar mediante EXEDOC el borrador de Contrato y RE o RA
(seglin sea cada caso) a revisidn a la SCP, la que enviara por EXEDOC los comentarios y/o
observaciones de los borradores.

El encargado de compras debe efectuar las consultas y tramites necesarios para responder
los comentarios y/u observaciones formuladas a los borradores de los documentos y
solicitar el documento de garantia al proveedor si es necesario.

Efectuadas las correcciones o aclaraciones solicitadas, el encargado de compras debe enviar
mediante EXEDOC el borrador de Contrato y RE o RA a la SCP para revision final.

Una vez recibidos los documentos con la revisidn final desde la SCP, el encargado de
Compras debe obtener visto bueno del requirente al Borrador de Contrato y de la RE o RA,
segun corresponda al caso, el requirente debe dar su consentimiento por correo electrénico
al encargado de compras.

8.5.4 Envio de Contrato al Proveedor

a)

b)

c)

d)

El ASC debe enviar por correo electrénico el contrato al proveedor dentro de los plazos
estipulados.

Si el proveedor efectia observaciones al contrato enviado por correo electrdnico, el ASC las
debe revisar, analizar y agregarlas a la carpeta electronica. Luego debe enviar mediante
EXEDOC a la SCP estas observaciones para su revision.

La SCP, una vez recibido el expediente EXEDOC, procede a revisar las observaciones
formuladas por el proveedor. Si son pertinentes, remite expediente por medio de EXEDOC
con su revision al ASC. Contando con la aprobacidn, el ASC las debe incorporar y enviara el
contrato nuevamente por correo electronico al proveedor para su firma. Si no son
pertinentes, la JUA debe informar al ASC para que éste lo comunique al proveedor por
correo electrdnico.

Si el proveedor no formula observaciones al contrato, el ASC debe recibir firmados los
mismos ejemplares enviados por correo electronico previamente, preferentemente con
firma electrdnica, y si excepcionalmente es firmado en papel, debe verificar en el momento
de la recepcidon que tanto el contrato como sus anexos se encuentren firmados por el
representante legal y que cada ejemplar estd completo con todas las hojas que lo
componen. Debe verificar, respecto de la garantia de cumplimiento, el monto, vigencia,
razén social, glosa y si el documento es de pago a la vista o bien se trata de un vale vista. Si
faltara alguna firma u hoja en el contrato, el ASC podra recibir los ejemplares que estuvieren
completos y firmados, devolver el o los que no lo estuviesen, y solicitar al proveedor corregir
el error.

El ASC debe revisar que el contrato firmado recibido concuerde con el ejemplar enviado por
correo electrénico. Si hay alguna diferencia en el texto, el ASC debe contactar al proveedor
por correo electrénico para informar esta situacién y solicitarle su aprobacién al reemplazo
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f)

de la o las hojas errdneas. Se deja copia impresa de la respuesta del proveedor en el
expediente EXEDOC y el ASC procede a imprimir la o las hojas respectivas.

La garantia de cumplimiento la recibe directamente la UDC segun procedimiento definido en
el capitulo de garantias, para definir la fecha de término de vigencia de la garantia el ASC
verificard los antecedentes del contrato y sobre esta contabilizard los plazos incluyendo en
este los dias adicionales que deben considerarse con posterioridad al término del contrato
segun dicta el reglamento de compras.

8.5.5 Tramitacidon Resolucion Exenta de Trato Directo sin Contrato

a)

b)

8.5.6

a)

b)

8.5.7

a)

b)

c)

d)

e)

Para casos que no requieren contrato, el ASC debe enviar la RE para revisién a la JUA,
mediante EXEDOC, y luego éste debe enviarlo a refrendacién a la SF.

Una vez recibida la RE refrendada, el ASCP debe crear la RE para trdmite de firma electrénica
de la JUA, JSC, JSC y JDA.

Tramitacion Resolucion Exenta de Trato Directo con Contrato
Si el contrato recibido concuerda con el enviado por TGR al proveedor, el ASC debe adjuntar
a la carpeta un ejemplar del contrato firmado electronicamente y la RE que autoriza el Trato
Directo, Aprueba el Contrato y Autoriza Pago debe ir a firma mediante expediente
electrénico, inicidndose el procedimiento de visaciones al interior de la DA (JUA, JSC, JSF)
hasta concluir con la firma de la RA por el JDA.
Firmado el contrato y la resolucién electrénica por el JDA, éste la envia a la SC para continuar
el tramite.
Recibida por la SC la resolucién totalmente tramitada y el contrato firmado, el ASC prepara el
envio de los ejemplares del contrato correspondientes al proveedor.

Tramitacion Contrato y Resolucion Afecta a Toma de Razon por la CGR con Contrato
En aquellos casos en que la Resolucién que autoriza el Trato Directo, Aprueba el Contrato y
Autoriza Pago se encuentra afecta al trdmite de Toma de Razdn por la Contraloria General de
la Republica, y una vez se encuentre corregida sin observaciones, la SC efectuara el tramite
de las firmas electrénicas a través de EXEDOC, y debera enviar el expediente por Exedoc con
la RA, que incluira el Contrato firmado, a la SCP, para el tramite de firma por el TESGRAL, en
el cual se deben adjuntar los antecedentes pertinentes.
Si la SCP formula observaciones a la resolucién afecta o a los documentos, devuelve el
expediente a la Jefatura ASC para subsanarlos y una vez hecho, éste la debe remitir
nuevamente a la SCP.
El ASC prepara el borrador de RA que autoriza el Trato Directo, Aprueba el Contrato y
Autoriza Pago y realiza el tramite de visaciones del ASC, JUA, JSC, JSF y JDA y envia el
expediente al ASCP, JSCP, JDJ y la Jefatura de Gabinete para el proceso de visacion y finaliza
con la firma del TESGRAL, para posteriormente ser ingresada a la CGR a través de la
Ventanilla Unica.
Puede acontecer que deba retirarse desde la CGR la RA con el objeto de proceder a efectuar
los cambios o salvar las observaciones efectuadas por el organismo contralor, procediéndose
posteriormente a su reingreso a la CGR, debiendo nuevamente realizar la tramitacion de
firmas y despacho.
En los casos de tramitacidn electrénica del tramite de toma de razén, se podrdn recibir los
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8.5.8

a)

b)

d)
e)

f)

g)

h)

8.5.9

documentos desde la Contraloria General en la casilla de correo electréonico habilitada al
efecto.

Emision de OC
Con la Resolucion Totalmente Tramitada, el ASC debe ingresar al link Orden de Compra del
Portal Mercado Publico para crear la Orden de Compra correspondiente, asignandole
nombre y detallando el objeto de la compra y la descripcidn del producto o servicio.
El ASC debe solicitar a la SF el folio de compromiso cierto para emitir la OC y enviarla al
proveedor.
El ASC debe enviar la OC al supervisor para su autorizacion.
El supervisor debe revisar la OC, en caso de estar conforme la debe autorizar, en caso
contrario la rechaza y la devuelve al ASC para su correccion.
En caso de que la OC fuese rechazada el ASC debe corregirla y comenzar nuevamente el
proceso de emisidn de OC.
El ASC debe generar la Orden de Compra y enviar a la SF via expediente electrénico,
solicitando folio del requerimiento SIGFE y cuenta presupuestaria o folio del compromiso
cierto, segun corresponda, para la validacidon presupuestaria, instancia que reemplaza el
certificado de disponibilidad presupuestaria (CDP). Una vez acreditada la disponibilidad
presupuestaria por la SF via el mismo expediente electrénico, el ASC valida el presupuesto
en MP y luego envia la OC al supervisor para su autorizacion.
El ASC debe remitir la OC por via electrdnica a través del Portal MP al Proveedor y a la
unidad requirente del servicio o producto. Si el Proveedor rechaza la OC, el ASC debe
verificar el motivo. Si es por falta de stock o indisponibilidad del Proveedor, debe informar
al requirente de la situacidn respectiva, ademads debe confeccionar una nueva Resolucién
solicitando desobligar el presupuesto comprometido en la Resolucion confeccionada; si el
rechazo es por algin error en los datos de la OC esta debe ser cancelada en el portal y
realizar una nueva OC.
Junto con la OC el ASC debe publicar en el Portal Mercado Publico la RE o RA que aprueba
el Trato Directo, los Términos de Referencia de la Contratacion Directa y el Contrato si
correspondiera.

Verificacion de recepcion de Productos y/o Servicios y de Documentacion (Facturas)
El requirente de la Compra y/o Contratacion solicitada es quien debe dar visto bueno de
recepcidon conforme de los productos o servicios contratados, verificando que estos se hayan
entregado en la forma y plazo establecidos en las condiciones de la Orden de Compra. El
Proveedor debe contar con el visto bueno Institucional de recepciéon de Productos y/o
Servicios y de Documentacion, de forma previa, para la emisidn de la Factura respectiva.

8.5.10 Visto Bueno pago Factura
a) La UDC solicita visto bueno de la factura al requirente institucional seglin corresponda, via

b)

expediente.

El requirente Institucional debe remitir el visto bueno para proceder con el pago, por el
mismo medio que fue solicitado por la UDC, adjuntando o sefialando la OC, RE, Certificados
u otros segun corresponda. La UDC verifica que quién haya dado el visto bueno corresponda
una Jefatura responsable o administrador de contrato, segin procedimiento pago a
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8.6

8.7

8.8

c)

d)

proveedores 4-PR-SCCP-01.

La UDC debera realizar en el Portal Mercado Publico el cambio de estado de la Orden de
Compra desde “Aceptada por Proveedor” al estado “Recepcidon Conforme” total o parcial,
con la informacion provista por el requirente institucional, como requisito para proceder con
el pago correspondiente.

Todo lo anterior, se encuentra en linea por el procedimiento “Pago a proveedores”, cdédigo
4-PR-SCCP-01.

INTERVINIENTES DEL PROCESO
Requirente
Seccién Compras
Seccién Contratacion Publica
Seccién Finanzas
Comité para Contratacion Directa
Jefatura Division de Administracion

EXCEPCIONES

En el caso que el TESGRAL, la JDA o el/la Director/a Regional Tesorero/a o Tesorero/a
Provincial respectivo, de acuerdo a su competencia delegada, estime necesario operar
mediante procedimiento de excepcion, puede omitir una, algunas o varias de las exigencias
relacionadas a los plazos establecidos en las actividades descritas para el proceso de trato
directo, lo que en ningun caso podra afectar el cumplimiento de la normativa vigente. Esta
autorizacién debe ser cursada por un medio formal escrito.

Trato directo mayor a 1.000 UTM

Para los tratos directos de montos superiores a 1.000 UTM, y fundamentados en las causales
del nimero 1 o 5 del articulo 71 del RLC, se deben publicar previo a la contratacion, por
cinco dias habiles, la intencion de compra en el médulo habilitado en mercadopublico.cl,
indicando el bien o servicio, monto estimado y proveedor propuesto. Esto permite que otros
proveedores manifiesten su objecion al trato directo e interés o soliciten una licitacién.

ETAPAS

Ingreso de Requerimiento

El JDA, o quien él designe, deriva a la SC las respectivas SS u otros medios, mediante la cual
se requiere la contratacién directa mediante proceso de Trato Directo Mayor a UTM 1.000
y emisidn de OC correspondiente, indicando los fundamentos legales para esta. Esta SS
debe contener los fundamentos y justificaciones que indica la Ley de Compras, la Intencidn
de Contratacién en formato Word y Cotizacién de la empresa a contratar.

En caso que la fundamentacién no exista o es insuficiente y no esté adjunta la cotizaciodn, la
JSC o la JUA debe devolverla y solicitar los antecedentes al requirente. Esta SS debe
contener ademds de las especificaciones técnicas de lo requerido, la autorizacién
presupuestaria, el plan de compra y el nombre del administrador del contrato. Este tipo de
contrataciones se formalizara mediante la emisién de la orden de compra.

La SS antes mencionada contendra los requisitos de la adquisicion solicitada, ratificados
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10.

con la firma de la jefaura de Divisidn. Tales requisitos quedan custodiados en la respectiva
SS.

La JUA asigna la labor de realizar la contratacion directa a un ASC.

El ASC debe revisar que el requerimiento tenga el V°B° si tiene indicado el valor de la
contratacion, si se acompafa el presupuesto o cotizacidn e Intencién de Contratacion en
formato Word vy si le son aplicables las causales de procedencia indicadas en la LC y para
los casos contemplados en la CN N°252 de 2018 la respectiva Acta del comité de
Contratacion Directa que autoriza la Contratacion.

Si el requerimiento no es claro, no esta suficientemente fundado, no sefiala el valor
estimado de la contratacion o no se acompafia el presupuesto, la Intencion de
Contratacion y Cotizacidén de la empresa a contratar se debe devolver en el expediente al
Requirente, solicitando que adjunte los antecedentes faltantes. Una vez que se cuente con
todos los antecedentes necesarios se debe comenzar a realizar la contratacion en el PMP.
Con toda la documentacion, el ASC envia a revisidon de SCP la Intencién de Contratacion.
Cuando se encuentre con el visto bueno, el ASC realiza la RE que aprueba la Intencidn de
Contratacion y envia a SCP para revision.

El ASC con los antecedentes debe ingresar al link “TRATO DIRECTO” del Portal, siguiendo
los pasos 1 al 10:

Paso 1: Crear un nuevo Trato Directo.

Paso 2: Pinchar si esta contratacion proviene o no de una Resolucién firmada antes del dia
12/12/2024

Paso 3: Se ingresan los datos del responsable de la contratacién (quien firma la RE) Rut,
Nombre, Apellido y Cargo

Paso 4: Indicar la causal de Trato Directo

Paso 5: Se ingresan los datos del requirente de Trato Directo, Rut, Nombre, Apellido, Cargo
y Correo Electrénico

Paso 6: Posterior se creara el ID de Trato Directo xxx-XX-FTD25 y se pincha Continuar
creacion de Ficha de Trato Directo o Guardar y Volver al Mddulo

Paso 7: El ASC debe ingresar la siguiente informacion: Causal de Nombre de Ia
Contratacion, Descripcidn, Justificacion del Trato Directo, Duracién del Contrato, Categoria
del Contrato si son bienes o servicios, Tipo de Contrato, Moneda, Pinchas si este trato
directo considera requisitos medioambientales y si considera requisitos con impacto social
o econdémico.

Paso 8: Se sube la RE que aprueba la Intencidon de Contratacion tramitada, Intencién de
Contratacion y Cotizacion

Paso 9: Ingresar datos de fecha de cierre, dia y hora por al menos 5 dias habiles + 3 horas e
ingresar los datos del proveedor que se esta realizando el Trato Directo

Paso 10: Seleccionar el ID del producto o servicio y completar datos de la Orden de
Compra.

Seleccionar Crear nuevo Trato Directo, se publica la Intenciéon de Contratacion por al
menos 5 dias habiles + 3 horas.

Pasado los 5 dias habiles y no hubiera solicitudes de proveedores que objetaran esta
contratacién, el ASC debe solicitar lo siguiente al requirente:
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INFORME TECNICO firmado por la unidad técnica. De acuerdo al art. 80 del Reglamento, se
debe acompafiar a la resolucién que autoriza el trato directo y aprueba el contrato, siendo
procedente para las contrataciones superiores a 1.000 UTM fundamentadas en cualquiera
de las causales del articulo 71 N2s 1, 3 o 5 del RLC.

En el informe se debe indicar:

1. Consignar efectiva y documentadamente las circunstancias de hecho que justifican la
procedencia de la causal

2. Consignar las razones por las que dicha necesidad publica a satisfacer no puede ser
cubierta por los bienes y/o servicios considerados en el plan anual de compras de la
institucion

El ASC, una vez recibido el Informe Técnico y firmado, procede a la elaboracién del contrato
(trato directo) y Resolucidn respectiva, ambos documentos deben ser revisados por la SCP.
Cuando se encuentren revisados, se deben enviar a firma del proveedor el contrato (trato
directo) y posterior la firma en TGR.

Emisién de OC

El ASC debe ingresar al link Trato Directo del Portal Mercado Publico para emitir la Orden
de Compra correspondiente, los datos de la Orden de Compra quedan por defecto con la
Intencién de Contratacion

El ASC debe solicitar a la SF el folio de compromiso cierto para emitir la OC y solicitar
refrendar la Resolucién que aprueba el Trato Directo y enviarla al proveedor.

El ASC debe enviar la OC al supervisor para su autorizacién.

El supervisor debe revisar la OC, en caso de estar conforme la debe autorizar, en caso
contrario la rechaza y la devuelve al ASC para su correccién.

Se sube a la Orden de Compra, la Resolucidn respectiva e Informe Técnico.
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9 GESTION DE CONTRATOS

9.1 Al término de un proceso de licitacién publica, licitacidn privada o trato directo, que finaliza
con la tramitacién a través de la Unidad de Gestién Documental o firma electrdnica
avanzada (UGD) de la RE que aprueba el contrato de prestacidon de servicios y autoriza el
pago, el contrato es analizado por cada administrador de contrato, con la finalidad de
controlar los hitos relevantes, vale decir, inicio, término, cumplimiento de las obligaciones de
las partes, aplicacion de multas, periodos de aviso, etc.

9.2 Catastro de Contratos Institucionales Vigentes (Gestor de Contratos).

9.2.1

9.2.2

9.2.3

9.3
9.3.1

9.3.2

9.3.3

La SSC debe ingresar todos los contratos vigentes durante el afo al repositorio de
catastro de contratos vigentes. EI ASSC debe llenar el repositorio con los hitos relevantes
del contrato, vale decir, inicio, término, obligaciones de las partes, periodos de aviso y
cualquier otro antecedente que resulte relevante para la historial del contrato (multas,
garantias, modificaciones, términos, etc.).

Posteriormente cada administrador de contrato debe anticipar las acciones de
renovacién, término, modificacién, etc. con la finalidad de asegurar la continuidad
operativa, financiera y administrativa. En concreto, los administradores referidos deben
gestionar actividades tendientes a asegurar la prestacidn de los servicios, es decir, definir
si un contrato debe ser renovado, finalizado o modificado y, sobre todo, activar
oportunamente los avisos a la DA o realizar oportunamente las acciones si se trata de
contratos de servicios cuyos montos totales, por toda la vigencia, no superen el tope que
les permite la delegacién de facultades vigente (al menos con anticipacion al periodo
definido para el aviso de término del contrato y considerando eventualmente que
algunos servicios deben iniciar procesos de licitacion).

Para todo lo anterior, cada administrador de contrato puede requerir apoyo del ASSC.

Renovacién de Contratos.

De acuerdo al punto 9.1 y 9.2.2, el administrador de contrato debe analizar si el contrato
vigente se renueva, debe ponerse término o si se modifica. En caso de renovacién, se
debe enviar la solicitud a través de correo electrénico. Para efectos de dar inicio a la
tramitacion de la renovacidon del contrato vigente, el Usuario del Contrato debe
acompaniar la SS, de acuerdo a la Circular Normativa N° 252, de 2018.
Una vez recibida en la SC la Solicitud de Servicios del Administrador del Contrato que
requiere renovacion, a través de EXEDOC, la cual debera contener a lo menos la siguiente
documentacién:

° Contrato de prestacién de servicios o RE que aprobd el contrato;

° Documentos requeridos en el contrato necesarios para la renovacion.
Con toda la documentacidon mencionada en el punto 9.3.2, el ASC analiza y confecciona el
borrador de la RE que renueva el contrato. El ASC debe constatar que la renovacion se
encuentre permitida en el contrato original o bases, segun corresponda, y, ademas, debe
realizar el calculo estimado de pago de la RE, de lo contrario debe solicitar por escrito a la
SF el nombre de la asignacidn, el item presupuestario y el calculo del valor a pagar que
tiene esta renovacién; esto ultimo también podra ser consultado al requirente. El ASC
puede sefalar a la SF el periodo de vigencia en que corresponde efectuar el pago.
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9.34

9.3.5

9.3.6

9.3.7

9.3.8

9.4
9.4.1

9.4.2

9.4.3

9.4.4

Asimismo, el cdlculo estimado de pago puede ser informado por el Usuario de Contrato
(UC) al ASC o ASSC El borrador de esta RE puede ser remitido a la SCP para revision.

La SF debe informar por medio de EXEDOC a la SC lo solicitado en el punto 9.3.3. La SF
debe dar esta informacidn, incluyendo los reajustes respectivos, sea que se trate de un
contrato en pesos, UF, ddlar u otro tipo de moneda.

El ASC debe solicitar al proveedor la garantia de fiel y oportuno cumplimiento del
contrato vigente, correspondiente al nuevo periodo de renovacién, de acuerdo a
procedimiento de Custodia, Mantencién y Vigencia de Garantias, informando de esta
solicitud al proveedor por mail u otro medio afin. Se debe sefalar que el contrato esta
siendo renovado por un nuevo periodo, indicandose el periodo por el cual se esta
renovando, ademads, se debe mencionar la glosa, el valor y la nueva vigencia de la
garantia que se debe presentar. El proveedor debe enviar dicho documento al ASCy una
vez recibida por ésta, es enviada por minuta a la SF, dejando copia de esta y de la
garantia, con nombre y firma de quien entregd el documento, ademds de timbre con
fecha de recepcion, debiendo quedar todo en la carpeta del proceso, para definir la fecha
de término de vigencia de la garantia el ASC verificara el contrato y sobre esta
contabilizara los plazos incluyendo en este los dias adicionales que deben considerarse
con posterioridad al término de la renovacién de contrato segun dicta el reglamento de
compras

Después que la RE es tramitada totalmente y se publica en el PMP y se emite de la OC.
Luego de esto, en ese momento el ASC cierra dicho proceso en EXEDOC.

La SC debe publicar, en el PMP, la RE aprobada y enviar al ASSC por mail a Orden de
Compra.

Una vez recibida la OC por el ASSC, ésta debe archivar dicho proceso.

Modificacién de Contrato.

El Usuario del Contrato, de acuerdo a sus necesidades, puede solicitar la modificacion de
contrato, enviando dicho requerimiento a través de la SS, de acuerdo a la Circular
Normativa N° 252, de 2018. La SS enviada por el Usuario del Contrato es recibida en DA,
donde el JDA la debe aprobar y entregar a la JSC para que asigne dicha tarea a un ASC .

El ASC debe ubicar los antecedentes que se relacionan con la modificacién, entre otros, la
copia del contrato o copia de la RE que aprueba el contrato, la S.S. de acuerdo a la
Circular Normativa N2252 de 2018, enviada por el Usuario del Contrato, asi como la
cotizacion del proveedor. EIl ASC debe confeccionar una carpeta electrénica que
constituye el principal repositorio de registro, en la que se identifica el requerimiento. El
ASC analiza la solicitud para determinar si es posible realizar la respectiva modificacion
solicitada por el UC. De ser necesario se puede solicitar asesoria a la SCP, a través de
correo electrénico de la JSC dirigido a la JSCP.

Si el ASC considera que no se puede efectuar dicha modificacién, después de analizar los
antecedentes que acompaifian el requerimiento, debe informar a la JSC y éste a su vez
puede informar a la Jefatura de la DA, quien comunicard al Usuario del Contrato
mediante minuta, mail u otro medio afin, los motivos por los cuales no se puede realizar
la modificacién de contrato.

Si el ASC considera que se puede realizar la modificacion después de analizar los
antecedentes, inicia la elaboracién del borrador de la modificacion de contrato vy
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borrador de la RE. El ASC puede a contar de ese momento solicitar al proveedor los
antecedentes administrativos necesarios.

9.4.5 El borrador debe ser remitido para la revision de la SCP a través de EXEDOC dirigido a la
JSCP, para su asignacion a un abogado/a de dicha Seccién. El ASCP asignado puede
determinar que la modificacién de contrato se encuentre afecta al trdmite de razon,
conforme con la normativa vigente de CGR sobre esta materia.

9.5 Modificacidn de Contrato que no se encuentra afecta al Trdmite de Toma de Razon.

9.5.1 En la SCP, el estudio del primer borrador de Modificacién de Contrato es asignado por la
Jefatura de dicha Seccidén a un abogado/a de su dependencia, quién en el analisis que
realice podra contactarse o requerir informacidn, aclaraciones o definiciones a la SC que
permitan establecer una coherencia entre los documentos fundantes y la modificacion
que se suscriba. Revisara ademas el borrador de RE

9.5.2 Concluida la revisién o confeccion del primer borrador de modificacién contrato y de la
RA por parte del ASCP , se remitiran por éste mediante EXEDOC o correo electrdnico a la
SC, con el objeto que se efectien las averiguaciones, aclaraciones, correcciones y
modificaciones por parte de la SC y la Unidad Requirente en base a los documentos del
Contrato y en especial respecto a los aspectos técnicos de la modificacidon de Contrato.

9.5.3 Las observaciones efectuadas por la SCP deberan ser analizadas y concordadas segun su
naturaleza, por la SCy la Unidad Requirente, remitiéndose nuevamente a la SCP para una
nueva revision del borrador de la modificacion de Contrato y de la RE por parte de un
ASCP, procedimiento que podria repetirse en aquellos casos que surjan nuevas
observaciones. Por lo anterior, es que este procedimiento o tiempo de revisién debera
ser considerado al momento de presentar la SS respectiva, pues es primordial que se
obtenga una Modificacién de Contrato, corregido sin observaciones.

9.5.4 Una vez efectuada la revision de la SCP y obtenido el Visto Bueno de la Unidad
Requirente, la SC remitird al proveedor el texto de la modificacidon de contrato, para su
firma, mediante correo electrénico u otro medio, y con copia al Administrador del
Contrato de TGR. De existir observaciones o modificaciones al contrato se deberan
nuevamente validar estas, con la SCP y Unidad Requirente.

9.5.5 Las modificaciones seran suscritas preferentemente de manera electrénica, salvo que el
proveedor no cuente con dicha modalidad de firma, caso en el cual seran suscritos
materialmente.

9.5.6 El ASC debera verificar que el proveedor remita la modificacién de contrato firmada por
su representante legal y que entregue la garantia de cumplimiento dentro del plazo
solicitado, y en caso que no ocurra esto, se deberd poner en conocimiento del
Administrador del Contrato de TGR.

9.5.7 Los ejemplares de la modificacion de contrato firmados, junto con la documentacion
administrativa y garantia solicitada si corresponde, seran recibidos en la DA.

9.5.8 El ASC debe verificar que los ejemplares entregados por el proveedor sean iguales al
archivo enviado al proveedor. EI ASC también debe verificar que la garantia emitida por el
proveedor corresponda a la solicitada. De no ser asi debe comunicarse con el proveedory
solicitar su cambio. También debe revisar los antecedentes legales solicitados.

9.5.9 El ASC debe agregar al expediente del proceso una copia de la garantia junto a la MIN de
envio.
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9.5.10 Con estos antecedentes, se procederd a la suscripcion de la RE que aprueba dicha
modificacién. El ASC debe enviar un correo electrénico al encargado en la SF, solicitando
el nombre de la asignacién y el item presupuestario.

9.5.11 El ASC y la JSC deben realizar la visacidn electrénica en la RE y enviarla a la JSF, quien
debe registrar, igualmente, visacién en la RE y enviar por expediente EXEDOC a la JDA
para la firma de dicha RE.

9.5.12 Después, el ASC debe publicar en el PMP en el mas breve plazo la RE aprobada, y
posteriormente enviar por email la Orden de Compra.

9.5.13 Si el proveedor solicita al ASC que su ejemplar de la modificacién del contrato le sea
entregado por mano, se debe proceder como solicita al proveedor, dejando constancia de
su entrega. En caso que el proveedor no haya efectuado dicha solicitud de entrega, la SC
debe confeccionar un ORD remitiendo al proveedor los ejemplares de la modificaciéon del
contrato. Una vez revisado el ORD y aprobado por la JSC, se genera expediente para por
parte de JDA por EXEDOC. Si la modificacion se elaboré, tramité y firmdé en forma
electrdnica, el ASC podra enviar el documento al proveedor por correo electrénico.

9.5.14 Cuando el ORD se encuentre aprobado y firmado por la JDA, se envia junto con la
modificacién de contrato a la UGD para su despacho por EXEDOC.

9.5.15 La UGD se encarga de enviar por correo certificado al destinatario el ORD y una copia de
la modificacidn de contrato de acuerdo a la distribucién mencionada en el ORD.

9.5.16 Una vez terminado el proceso antes descrito la SC, debe proceder a archivar este
proceso.

9.6 Modificacion Contrato sujeto al Tramite de Toma de Razén.

9.6.1 En aquellos casos en que la Resoluciéon que aprueba la Modificacién de Contrato se
encuentra afecta al trdmite de Toma de Razdn por la Contraloria General de la Republica,
Yy una vez se encuentren corregidas sin observaciones, la SC efectuard el tramite de firmas
dentro de la DA, y deberd enviar por Exedoc la RA que incluird la Modificacion de
Contrato firmado, y envia el expediente al ASCP para comenzar el proceso de visacion del
ASCP, JSCP, IDJ, Jefatura de Gabinete y finaliza con la firma del TESGRAL, para
posteriormente ser ingresada a la CGR a través de la Ventanilla Unica.

9.6.2 De conformidad a lo anterior, es posible que la JDJ efectle o pida realizar un nuevo
analisis de la modificacion de contrato y de la RA si lo estima necesario antes de su
remision a la CGR.

9.6.3 Puede acontecer que deba retirarse desde la CGR la RA, con el objeto de proceder a
efectuar los cambios o salvar las observaciones efectuadas por el organismo contralor,
debiendo proceder nuevamente a realizar la tramitacién de firmas y despacho..

9.6.4 En los casos de tramitacidon electrénica del tramite de toma de razén, se podran recibir
los documentos desde la Contraloria General en la casilla de correo electrénico habilitada
al efecto.

9.6.5

9.6.6 Finalizado el proceso de toma de razén por la CGR, la RA se remite a la SC para que se
proceda a gestionar la publicacién de RA en el Portal y también se debe enviar una copia
de la RA que aprueba la modificacién del contrato a Contraloria Interna, de acuerdo a los
procedimientos definidos para esto.

9.6.7 En los casos de tramitacion electrénica del tramite de toma de razoén, se podran recibir
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los documentos desde la Contraloria General en la casilla de correo electrénico habilitada
al efecto.

9.7 Término de Contrato.

9.7.1 El Administrador del Contrato, a través de la SS remitida de conformidad a la Circular
Normativa N° 252 de 2018, enviara a la JDA la solicitud de informar al proveedor acerca
del término del contrato, quién aprobara dicho requerimiento enviandolo a la JSC con
copia a la JSSC, y el primero lo asignara al ASC, solicitando el término del mismo. Si el
Usuario del Contrato lo estima necesario puede acompaniar esta solicitud con MIN/MAIL.

9.7.2 El ASC debe confeccionar una carpeta electrénica. Esta carpeta se encuentra formada a lo
menos por copias de la siguiente documentacion:

a) Contrato de prestacién de servicios o RE que aprueba el contrato.
b) Si existe RE con la ultima renovacidn, debe incluirse.
c) Acompaiiar SS del usuario confirmando el término del contrato.

9.7.3 Con los antecedentes en su poder, el ASC debe confeccionar oportunamente un borrador
de ORD dirigido al proveedor, informando el término del contrato y la fecha de término.

9.7.4 El ASC debe entregar el borrador del ORD a la JUA para su revisidon, quien si lo estima
necesario puede enviarlo via EXEDOC a la SCP para su revision. Si hay observaciones,
deben ser devueltas al ASC para su correccidon. Una vez entregada la aprobacidn, el ASC
realiza visacion y deriva el ORD a la JUA , la JSC y la JSSC para su revisidn. Si hay
observaciones, deben ser devueltas al ASC, las cuales deben ser corregidas. Una vez
obtenida la aprobacién tanto de la JSC como de la SSC, realizan la visacién y derivan el
ORD via EXEDOC a la JDA, quien procede a registrar su firma.

9.7.5 La SC envia por expediente EXEDOC a la UGD de la SSC el ORD.

9.7.6 La SSC a través de la UGD, se debe encargar de enviar el ORD, por correo certificado, al
destinatario. La UGD debe enviar copia del ORD de acuerdo a la distribucién del
documento.

9.7.7 Unavez terminado el proceso, el ASC debe archivar el respectivo proceso.

9.8 Término Anticipado de Contrato.

9.8.1 Detectada una situacién que amerite el término anticipado de contrato, el Administrador
del Contrato por la TGR informara de ello al Administrador de Contrato del contratista, al
correo electrénico indicado en el contrato que se suscriba, el cual debera coincidir con el
informado en el sistema de informacién, de conformidad a lo establecido en el art. 140.
del DS 661 de 2024, del Ministerio de Hacienda. En dicha comunicacion se indicara la
falta o infraccién cometida de acuerdo a las causales de término anticipado establecidas
en las bases o en el contrato, segun corresponda, y los hechos que la configuran.

9.8.2 Desde la fecha del envio del correo electrénico, el proveedor tiene un plazo de 5 dias
habiles para efectuar en un solo acto todos sus descargos, por escrito o correo
electrénico enviado por el administrador de contrato del proveedor al administrador de
contrato de TGR, en el cual debe adjuntar un archivo conteniéndolos, acompafando los
antecedentes que respalden su posicion.

9.8.3 Vencido el plazo sin que se hayan efectuado descargos por parte del proveedor, se
aplicara el término anticipado del contrato mediante RE fundada emitida a ese efecto por
el TESGRAL o por quien tenga la facultad delegada.
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9.8.4 Si el proveedor ha presentado descargos dentro de plazo, la TGR tendrd un plazo de 30

dias habiles, a contar de la recepcién del descargo, para rechazarlo o acogerlo, total o
parcialmente, y esta decisidn que se comunicard mediante RE fundada emitida a ese
efecto por el TESGRAL o por quien tenga la facultad delegada.

9.9 Excepciones
En el caso que el TESGRAL, la JDA o el/la Director/a Regional Tesorero/a o Tesorero/a
Provincial respectivo, de acuerdo a su competencia delegada, estime necesario operar
mediante procedimiento de excepcidn, puede omitir una, algunas o varias de las exigencias
establecidas respecto de los plazos de las actividades descritas para el proceso de gestion de
contratos, lo que en ningun caso podra afectar el cumplimiento de la normativa vigente. Esta
autorizacién debe ser cursada mediante un medio formal escrito.

9.10
9.10.1

9.10.2

9.10.3

9.10.4

9.10.5

Tratamiento de Garantias en la gestién de contratos.
Al momento de efectuar una renovacién o modificacion del contrato, el ASC debe
solicitar oportunamente al proveedor la garantia de fiel y oportuno cumplimiento de las
obligaciones del contrato, para lo cual los ASC deben considerar que para definir la fecha
de inicio y término de las garantias deben considerar y verificar las condiciones de las
bases de la licitacidn, intencién de compra o contrato vigente y sobre esta contabilizar los
plazos sin olvidar incluir en este los dias adicionales que deben considerarse con
posterioridad al término de los contratos segun dicta el reglamento de compras.
La SF es la encargada de custodiar las garantias, tanto por seriedad de oferta como por
fiel y oportuno cumplimiento del contrato, correspondientes a licitaciones publicas,
licitaciones privadas, tratos directos, modificaciones de contratos y renovaciones de
contratos. La UDC recibird las garantias y revisara, al momento de su recepcion: la
vigencia, el monto, el beneficiario y el tomador de la garantia en base a la informacién
disponible en el sistema de garantias. Si todo estd correcto, se procederd a custodiar
dicho instrumento, de lo contrario, se rechazard e informara al ASC responsable del
proceso.
Cuando el proveedor ha efectuado la entrega del documento que garantiza su obligacién,
se procede a realizar la devolucion de la garantia del periodo anterior, de acuerdo al
procedimiento de custodia, mantencion y vigencia de garantias.
Para dar curso a la devolucidn de una garantia vencida por fiel y oportuno cumplimiento
de las obligaciones del contrato, la SC debe enviar un mail al UC, solicitando la
conformidad de los servicios prestados por parte del proveedor, indicando ademas los
datos del contrato, su fecha y sefialar el periodo que cubre la garantia que se solicita
devolver.
El UC debe enviar un mail de respuesta a la SC, autorizando la devolucién de la garantia,
de no ser asi debe especificar los motivos por los cuales no se puede devolver el
documento.
El ASC debe completar un formulario tipo con los datos de la garantia que se debe
devolver. Luego el ASC debe enviar un mail al proveedor, adjuntando el archivo del
formulario, sefialando el concepto del contrato y la devolucién de la garantia, el horario
de atencidn que tiene la SF, la direccién donde debe retirarlo, y los documentos que se
deben presentar.
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9.10.6 El ASC, cuando envie el mail al proveedor informando que puede retirar la garantia, debe
hacerlo con copia a la SF, la que se encarga de entregar dicho documento al proveedor y

exigir los documentos solicitados de acuerdo al mail enviado por el ASC.
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10 COMPRAS BAJO MODALIDAD INFERIORES A 3 UTM.

10.1
10.2
10.3
104
10.5

10.6

10.7
10.8

10.9

El ASC recibe correo electrénico o SS enviado por la JDA, JSC o por la JUA, solicitando la
adquisicion de un bien o servicio, adquirible a través de una OC inferior a 3 UTM.

El requirente debe solicitar cotizacidn a uno o mas proveedores que cuenten con el producto
o servicio solicitado, para adquirir el mas conveniente, segln las especificaciones entregadas
El ASC debe verificar que el proveedor se encuentre en el Registro de Proveedores del
Estado, en caso de no estar inscrito debe solicitar su inscripcién.

El ASC debe ingresar al PMP y completar los datos solicitados para elaborar la OC.

El ASC debe generar la OC y enviarla al supervisor para su autorizacion.

El supervisor debe revisar la OC, en caso de estar conforme la debe autorizar, en caso
contrario la rechaza y la devuelve al ASC para su correccion.

En caso de que la OC fuese rechazada, el ASC debe corregirla y continuar con el punto 8.5

El ASC debe adjuntar en la carpeta electrdnica la OC en estado guardada y enviar a la JUA,
para que ésta la envie a JSF solicitando la refrendacién y folio de compromiso.

Una vez que el ASC recibe la RE refrendada, firmada y el folio de compromiso, debe emitir la
OC vy enviarla al proveedor a través del portal. Si el Proveedor no acepta la OC, ASC debe
verificar el motivo, si es por falta de stock o indisponibilidad del Proveedor debe iniciar un
nuevo proceso remitiéndose al punto 8.2; si el rechazo es por algun error en los datos de la
OC esta debe ser cancelada en el portal y realizar una nueva OC remitiéndose a lo que indica
el punto 8.4

10.10 EI ASC debe enviar una copia de la OC via correo electrénicoalaJOBI,alaSF alalJSCyala

JUA.

10.11 El requirente de la Compra y/o Contratacidn solicitada es quien debe dar visto bueno de

recepcion conforme de los productos o servicios contratados, verificando que estos se hayan
entregado en la forma y plazo establecidos en las condiciones de la Orden de Compra. El
Proveedor debe contar con el visto bueno Institucional de recepciéon de Productos y/o
Servicios y de Documentacion, de forma previa, para la emision de la Factura respectiva.

10.12 EI EC, cierra el proceso archivando la documentacién que respalda la compra en EXEDOC.
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11 PROCEDIMIENTOS ESPECIALES DE CONTRATACION

En los términos que sefiale la Ley N° 19.886 y su Reglamento, establecido en el Decreto
Supremo N° 661 de 2024, la TGR podra utilizar, en los casos en que la naturaleza del encargo
lo justifique, ciertos procedimientos especiales de contratacion, en lugar de los
procedimientos ordinarios de Licitacidn Publica, Licitacién Privada, Convenio Marco o Trato
Directo.

Dichos procesos tienen como objetivo volver mas eficiente, innovadora y moderna la gestion
de las adquisiciones publicas, generando valor por el dinero.

A. COMPRAS POR COTIZACION
Concepto: Procedimiento que permite abrir un espacio de negociacién con los
proveedores, con un minimo de tres cotizaciones previas, sin la concurrencia de los
requisitos para la licitacion publica y privada.

Procedera la compra por cotizacidn cuando:

® Se trate de contratos que correspondan a la resolucion o terminacion de un
contrato que haya debido resolverse o terminarse anticipadamente por falta de
cumplimiento del contratante u otras causales y cuyo remanente no supere las
1.000 UTM.

e Se trate de convenios de prestacion de servicios por celebrar con personas
juridicas extranjeras que deban ejecutarse fuera del territorio nacional.

® La o las circunstancias que justifican la aplicacién del referido procedimiento
deberdn constar en el respectivo acto administrativo fundado de la jefatura del
Servicio.

B. SUBASTA INVERSA ELECTRONICA

Concepto: Es un procedimiento abierto y electronico destinado a contratar bienes o servicios
estandarizados, de especificacién objetiva, que no se encuentren cubiertos por Convenios
Marco vigentes.

Etapas principales:

e Calificacidn técnica previa: se evallan las ofertas y se declaran admisibles aquellas que
cumplen con los requisitos establecidos en las bases.

e Rondas de ofertas sucesivas: los oferentes participan en el Sistema de Informacion
realizando ofertas a la baja, de manera automatica y transparente.

o Adjudicacidn: se efectia a favor de la oferta mas ventajosa, conforme a los criterios y
ponderaciones definidos en las bases y en los articulos 101 al 104 del Reglamento.

C. CONTRATOS PARA LA INNOVACION
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Concepto: Procedimiento competitivo orientado a resolver necesidades o problemas
institucionales para los cuales no existen soluciones disponibles en el mercado, permitiendo el
desarrollo, co-desarrollo o cofinanciamiento de soluciones innovadoras.

Fases generales:

o Diagndstico y validacién del problema o necesidad institucional.

e Convocatoria y seleccion de oferentes con capacidades de innovacidn, investigacion o
desarrollo tecnolégico.

e Ejecucion o cofinanciamiento de prototipos, estudios o proyectos piloto.

e Evaluacion y cierre, que puede derivar en una contratacion final o sin adjudicacion, segun
los resultados obtenidos.

Marco normativo:
Regulado en los articulos 185 al 194 del DS N° 661/2024.

La TGR podra aplicar este mecanismo cuando busque soluciones tecnolégicas o de gestion
orientadas a optimizar la atencidn ciudadana, la automatizacidon de procesos internos o el
fortalecimiento de sus capacidades institucionales.

D. DIALOGO COMPETITIVO DE INNOVACION

Concepto: Procedimiento competitivo y estructurado utilizado cuando existe una necesidad
compleja y es indispensable realizar un didlogo técnico con proveedores para definir con
mayor precisidn las especificaciones del bien o servicio requerido.

A diferencia de los contratos para la innovacidn, en este procedimiento si existen soluciones
en el mercado, pero requieren ser ajustadas o adaptadas a la realidad y objetivos del servicio.

Etapas principales:

e Convocatoria publica y preseleccién de oferentes técnicamente calificados.

e Dialogo técnico estructurado entre el Area de Administracién y Finanzas y los oferentes
preseleccionados, destinado a refinar las especificaciones y las bases del proceso.

® Presentacion y evaluacién de ofertas finales, conforme al resultado del didlogo y las reglas
establecidas en las bases.

e Durante el proceso, la Defensoria podra autorizar, de manera excepcional y debidamente
fundada, pagos compensatorios a los oferentes participantes, asegurando su respaldo
documental y registro en el Sistema de Informacion.

Marco normativo:
Regulado en los articulos 195 al 202 del DS N° 661/2024, este procedimiento se encuentra

expresamente exceptuado de la prohibicion de comunicacién directa entre proveedor y
entidad publica establecida en el articulo 35 ter de la Ley N° 19.886.
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12 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION, REVISION Y DESPACHO DE PRODUCTOS HACIA Y DESDE
LA BODEGA
Este procedimiento describe la ejecucidon de actividades realizadas para recibir, revisar y
despachar los productos y/o insumos hacia y desde la Bodega de la DA de la Tesoreria
General de la Republica, y se aplica para los productos de stock y productos a pedido.
Incluye la recepcidn de servicios de procesos gestionados por la SRM.

12.1 Revision del Producto
12.1.1 La JOBI, el FA o el PAUX recibe y verifica que los productos lleguen a bodega cumpliendo
al menos:
a) Endescripcidn y cantidad.
b) No tengan dafios fisicos.
c¢) Embalaje en buen estado.
d) Las recepciones parcializadas de un producto, las cantidades deben coincidir con la
indicada en GD o FAC.

12.2 Recepcidn del Producto

12.2.1 La JOBI, el FA o el PAUX, debe recibir el producto en forma provisoria estampando en la
guia o factura su firma y dos timbres: Timbre de Recepcidén provisoria de Bodega con
fecha y el timbre de Identificacidn del Funcionario que recibe el o los productos.

12.2.2 Si la cantidad o totalidad del producto después de recibido provisoriamente no cumple
con lo indicado, JOBI o el FA debe informar a JUA para que contacte al proveedor para el
retiro del producto y su cambio.

12.2.3 El producto, antes de ser retirado por el proveedor, permanece fisicamente en la bodega
rotulado con plumén rojo como producto no conforme.

12.2.4 Cuando el proveedor retira el producto no conforme, JOBI o el FA debe registrar en una
fotocopia de la GD o FAC la cantidad retirada del producto no conforme, la que es
firmada por la persona que retira indicando su nombre y nimero de cédula de identidad.

12.3 Ingreso de Productos a Bodega
12.3.1 LaJOBI o el FA debe ingresar el producto a stock de bodega generando un CDE, creado en
el Sl.

12.4 Almacenaje del Producto
12.4.1 Después de recibido el producto en bodega, debe ser almacenado por el PAUX en el
sector, mueble o estanteria de acuerdo a la disponibilidad de espacio y determinacidn del
Jefatura de Bodega.

12.5 Despacho de Productos
12.5.1 Los plazos de entrega de los materiales solicitados son de 7 dias habiles desde que se
aprobd el pedido por parte de la jefatura de la unidad requirente hasta la emision del CS.
12.5.2 Las cantidades a entregar anualmente son equivalentes o similares a las del afio anterior,
pudiendo estas variar de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria para el periodo
vigente o por condiciones del negocio.
12.5.3 Los pedidos deben ser hechos a través del SI, los cuales son aprobados por un ASC,
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funcionario que tiene el perfil de “Encargado de Adquisiciones” en el sistema. JSC
mantiene y actualiza los funcionarios con este perfil.

12.5.4 La JOBI o el FA debe consultar el Sistema de Inventario, el mantenedor de certificados de
salidas o entrega, el listado de solicitudes para generar desde ahi un certificado de salida
de algun producto requerido por alguin centro de costo.

12.5.5 Cuando la solicitud es de formularios tributarios y realizada por MINS, SSPP, NOT, MPUB,
IF, EE y EP, esta debe ser a través de una carta autorizada con la que la JOBI, el FA o el
PAUX debe hacer entrega de lo requerido y debe exigir cédula de identidad a la persona
que retira, datos que quedaran estampados en el CS.

12.5.6 Cuando la solicitud de productos es a través del formulario “Recepcién Conforme”, la
JOBI o el FA genera un CS al CCO solicitante, adjuntando una copia de este.

Nota: excepcionalmente la JSC, la JUA o la JDA podran autorizar por correo electrénico a la
JOBI o al FA la entrega de productos.

12.5.7 Si el producto solicitado no se encuentra en stock, la JOBI debe informar mediante correo
electrdénico a la JSC o a la JUA, para que este gestione la reposicion de stock.

12.5.8 Luego de extraido del Sl el CS, el PAUX debe preparar los pedidos de cada uno de los
requerimientos conforme a su cdédigo y cantidad.

12.5.9 La JOBI o el FA debe revisar fisicamente las cantidades y productos de acuerdo a cada CS.

12.5.10 El PAUX debe embalar, pesar y rotular cada bulto para su despacho a los CCO de
provincias.

12.5.11 La JOBI, FA o el PAUX prepara la guia de transporte para el envio de cada uno de los
bultos a las diferentes oficinas del pais, incorporando en cada bulto un documento
identificatorio de la empresa de transporte que realiza el retiro.

12.5.12 El PAUX debe realizar personalmente la entrega de los CS a los CCO de los Departamentos
y Divisiones de la Administracion Central de la TGR, la Seccién Administracién y Finanzas
de la Tesoreria Regional Metropolitana y via vehiculo del Servicio a cargo de la DA al
Archivo Nacional y Seccién Recaudacion y Administraciéon CUT.

12.5.13JOBI o el FA envia un correo electronico a los CCO Tesreg. y Tesprov. de la Region
Metropolitana, informando la disponibilidad de su CS para su retiro.

12.5.14 Los productos de los CCO de las Tesorerias Regionales y Provinciales de la Regién
Metropolitana son retirados por su personal en la bodega de la DA de la Tesoreria
General.

12.5.15 La JOBI o el FA envia un correo electrdnico a los CCO de provincias informando el envio
de su CS con su numero, guia de transporte, fecha, cantidad de bultos y su cddigo de
barras.

12.5.16 La JOBI o el FA debe enviar a la UDA las guias de despacho y, por otra parte, las facturas a
la SF de los productos recibidos conforme via sistema electrénico de correspondencia
para el pago correspondiente.

12.6 Mantencion de certificados de ingreso y salida de productos.
Para efectos de administracién, ordenamiento y control de entrada y salida de productos
hacia y desde la Bodega de la DA, los Certificados de Entrada y el de Salida se mantienen
ordenados por nimero correlativo y por afio.

12.7 Recepcién de servicios.
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La Recepcion de Servicios considera solo aquellos procesos que han sido gestionados por la
SC a través de la UDA y que no implican la firma de un contrato entre las partes, de acuerdo

a los procedimientos definidos en el Manual de Adquisiciones (capitulos 4, 5.11, 6.1y 8).

12.7.1 Recepcion Conforme.
El requirente de la Compra y/o Contratacion solicitada es quien debe dar visto bueno de
recepcidon conforme de los productos o servicios contratados, verificando que estos se hayan
entregado en la forma y plazo establecidos en las condiciones de la Orden de Compra. El
Proveedor debe contar con el visto bueno Institucional de recepciéon de Productos y/o

Servicios y de Documentacion, de forma previa, para la emision de la Factura respectiva.

12.7.2 Recepcion No Conforme.
En el caso que el requirente no esté de acuerdo con el servicio entregado, debera rechazar
dar el visto bueno a la Factura correspondiente indicando los motivos de esto, solicitando a
Contabilidad de |aSF que devuelva al Proveedor la factura correspondiente en los plazos
establecidos por la UDC en su procedimiento de pago.
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13 PAGO A PROVEEDORES

Consultar el procedimiento “Pago a proveedores” cédigo 4-PR-SCCP-01, publicado en portal
Gestidén de la Calidad.

14 PROCEDIMIENTO PARA LA CUSTODIA, MANTENCION Y VIGENCIA DE LAS GARANTIAS.

14.1

14.2

14.3

14.4

INTRODUCCION

La DA, como encargada de la administracion de los recursos fisicos y financieros de la
Institucion, ha elaborado el presente procedimiento con el propdsito de normar vy regular la
gestion de garantias que maneja Tesoreria General de la Republica. Al establecer este
procedimiento se espera potenciar el control y el seguimiento de dichos documentos al
interior del Servicio.

Asi, se pretende entregar una herramienta que facilite la operatividad, el trabajo diario y la
generacion de valor en cada una de las etapas del proceso, constituyéndose asi en una guia
Unica para el desarrollo de las actividades que enmarcan el proceso de Administracion de
Garantias.

OBIJETIVO
Establecer procedimientos y responsabilidades en la recepcién, registro, custodia,
devolucion y cobro de Garantias asociadas a procesos de compras del Servicio de Tesorerias.

ALCANCE

Division de Administracion y Tesorerias Regionales y Provinciales, asi como también otras
Divisiones, Departamentos y/o Unidades del Servicio de Tesorerias que actien como
requirentes en procesos de compras con garantias asociadas.

CONCEPTOS Y DEFINICIONES

14.4.1 Garantias: Las garantias podran otorgarse fisica o electrénicamente, en este ultimo caso,

debera ajustarse a la Ley N° 19.799 sobre Documentos Electrdnicos, Firma Electrénica y
Servicios de Certificacion de dicha firma. Las cauciones o garantias deberan ser pagaderas
a la vista y tener el caracter de irrevocable, para ello no se podran, en las bases (en caso
de licitacién), contrato y en los acuerdos complementarios, establecer restricciones
respecto a un instrumento en particular, debiendo aceptar cualquiera que asegure el
cobro de la misma de manera rdpida y efectiva. Pueden consistir, por ejemplo, en un vale
vista, boleta bancaria de garantia, pdliza de seguros, depdsito a plazo o un certificado de
fianza (en la medida que este ultimo documento establezca la mencidn expresa que sera
pagadero a primer requerimiento).

14.4.2 Boleta en Garantia: Documento valorado que emite un banco, a peticién de su cliente

llamado “Tomador”, en favor de otra persona llamada “Beneficiario”, y que tiene por
objeto garantizar el cumplimiento de una obligacion contraida por el tomador o un
tercero a favor del beneficiario'. Corresponde a una especie de las garantias que pueden
otorgarse segun el numero anterior,

'Circular N°3.427 del 27 de febrero de 2008, Recopilacion Actualizada de Normas de la SBIF, Capitulo 8.11.
http://www.sbif cl/sbifweb/serviet/LeyNorma?indice=3.1.2& NAN=1
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14.4.3

14.4.4

14.4.5

14.4.6

13.4.

13.4.

a.

Las menciones minimas que debe indicar una Boleta en Garantia son: el nombre y firma
del Banco que otorga el documento, el nombre del beneficiario y el nombre y RUT del
tomador; la obligacién que garantiza la boleta; el monto de la suma depositada y el lugar
y fecha de otorgamiento y vigencia de acuerdo a las bases o contrato, segun corresponda.
Las Boletas en Garantia tienen el caracter de nominativas y no endosables, pudiendo ser
cobradas sélo por el beneficiario. Para estos efectos, el documento debe ser pagado al
beneficiario en la oportunidad en que éste lo demande, observando solamente, cuando
asi se hubiere estipulado, el aviso previo al Banco o el plazo que para estos efectos se
haya establecido (pago a plazo o a la vista estipulado en la boleta).

Respecto a la validez de las boletas en garantia, pueden ser por un plazo determinado o
bien indefinido. De cualquier modo, esta condicién debe estar claramente estipulada en
el documento. Una vez vencido el plazo indicado en la boleta, se entendera caducada la
validez del documento, y no podra ser cobrado por el beneficiario.

Tomador: Es aquella persona natural o juridica que solicita la emisién de una garantia
para caucionar las obligaciones que contraiga con un Acreedor.

Beneficiario: Es la persona natural o juridica acreedora de la obligacion principal que el
tomador cauciona, a cuyo favor se extiende el documento en garantia, siendo el titular
del derecho que acredita el documento.

Garantia seriedad de oferta: Las garantias de seriedad de la oferta presentadas en un
proceso de licitacién tienen por objeto asegurar la mantencién de la oferta hasta la
suscripcion del contrato. Esta se devolvera una vez adjudicada la licitacidn y suscritos los
contratos correspondientes.

Garantia fiel cumplimiento: Las garantias de fiel cumplimiento de contrato emanado de
un proceso de licitacién publica o privada, trato directo o gran compra, se solicitan al
proveedor una vez adjudicado o seleccionado éste, de acuerdo al monto estipulado en
las bases de licitacidn, trato directo o intencién de compra segun sea el caso. Tienen por
objeto resguardar el correcto cumplimiento de las obligaciones emanadas de la oferta
y/o del contrato o acuerdo complementario, ademas de las obligaciones laborales y
sociales de los trabajadores del contratante. También a través de estas se podran hacer
efectivas las eventuales multas y sanciones, lo cual deberd ser solicitado por el
administrador del contrato o acuerdo complementario.

7 Procedimiento:

7.1Recepcidn y Custodia

Cada ASC debe coordinar con el proveedor la entrega de la garantia correspondiente, en
las condiciones estipuladas en el acto administrativo del proceso de compra, sefialandole
los datos del Beneficiario, Tomador, Monto y plazo de la garantia y de entrega del
documento.

El proveedor debera entregar la garantia de forma presencial en la UDC, en el plazo y hora
maxima indicada en el acto administrativo correspondiente, la cual se ubica en Teatinos 20
piso 7, oficina 73, comuna de Santiago, regién Metropolitana. Si el documento de garantia
es en formato electrdnico, el proveedor debera hacerlo llegar mediante correo electrénico
a la casilla da_garantias@tgr.cl.

El ASC deberd ingresar de forma correcta y oportuna la informacidn en el sistema de
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control de garantias, para que UDC pueda recibir y revisar la garantia correspondiente. JUA
debera procurar que todos los ASC mantengan al dia dicha informacién.

La UDC recibira las garantias y revisara al momento de su recepcion: la vigencia, el monto,
el beneficiario y el tomador de la garantia en base a la informacién disponible en el
sistema de garantias. Si todo estd correcto, se procedera a custodiar dicho instrumento, de
lo contrario, se rechazard e informara al ASC. En el caso de los documentos de garantia en
formato electrénico la UDC solicitara la verificacion de autentificacién con la empresa que
emitid el citado documento, informando ASC el resultado de la gestién.

Mensualmente, la SSC remite un mail informativo a los requirentes institucionales con las
garantias vencidas o por vencer en un rango de 30 dias, de las cuales son responsables,
con el objetivo de apoyar la correcta gestidn de estos instrumentos.

13.4.7.2Cobro o Devolucidn

a.

Cada requirente institucional o administrador de contrato o acuerdo complementario,
segln corresponda, es responsable de informar el cobro de la garantia, ya sea por
incumplimiento de contrato o por aplicacién de una multa, segin lo estipulado en cada
contrato o acuerdo complementario y CN 252, mediante él envia de la Solicitud de
Servicios respectiva.
El Requirente institucional, entendiéndose como administrador de contrato o responsable
de unidad de compra, deberd agotar todas las instancias previas de solucidon con el
proveedor, antes del cobro de la garantia por incumplimiento de contrato o por aplicacién
de una multa.
Si lo anterior se concluye a favor de la institucién, el requirente institucional debe enviar
requerimiento de cobro via solicitud de servicio con _al menos 15 dias hdbiles de
nticipacion vencimien forma mensual en multa.
La SC y la SCP analizaran si corresponde el cobro de la garantia. En caso que corresponda,
se emitird la Resolucidon para iniciar el cobro correspondiente, que dependera de la
naturaleza del instrumento y del motivo (incumplimiento o multa).
La SF recibe solicitud de cobro de garantia y gestionard segun lo que indique la Resolucion
correspondiente, y conforme a la naturaleza y emisor del instrumento.
En caso de realizar el cobro efectivo de la garantia por incumplimiento de contrato, la UDC
gestionard con el emisor del instrumento, que los fondos sean depositados o transferidos a
la cuenta corriente del BancoEstado N°9011501, RUT 60.805.000-0 o emitidos a hombre
de la Tesoreria General de la Republica. Lo anterior se registra como otros ingresos
presupuestarios en SIGFE.
En caso de multa, su aplicacién también se efectuard por resolucidon fundada y podra
deducirse de cualquier pago que la TGR deba efectuar al Proveedor con motivo del
contrato o acuerdo complementario respectivo, o ejecutarse el documento de garantia de
fiel y oportuno cumplimiento de contrato o acuerdo complementario, sin perjuicio del
pago directo que pueda efectuar el proveedor ante la SF de TGR. Lo anterior, conforme a lo
que indique cada contrato o acuerdo complementario.
Realizado el cobro de la garantia, el Administrador de contrato debe solicitar al proveedor
un nuevo instrumento, en las mismas condiciones entregadas originalmente.
En caso de cobro parcial del monto de la garantia, se debe devolver el remanente al
proveedor una vez que éste haya realizado la entrega del nuevo instrumento de caucién de
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las obligaciones emanadas del contrato.

14.5 Regla General para considerar la contabilizacién del plazo para solicitar garantias de fiel y
oportuno cumplimiento de contrato a los proveedores en procesos de contratacion.

14.6 A falta de una definicion explicita de como contabilizar el plazo para solicitar garantias en
las bases de un proceso de Licitacion o de una Intencién de Compras, debera aplicarse
como regla general la siguiente operatoria: el momento inicial desde cuando se debe
comenzar a contabilizar el plazo para la vigencia de una garantia sera desde la fecha de la
emision de la Orden de Compra en el portal mercado publico. En el caso de contrataciones
de servicios, la vigencia de las garantias de fiel cumplimiento no podra ser menor a 60 dias

habiles posteriores a la fecha del término del contrato.
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15 POLITICA DE INVENTARIO.

15.1

15.2

15.3

La DA es responsable de la aplicacidon del Decreto Supremo Reglamentario N° 577, de 1978,
del Ministerio de Bienes Nacionales, el cual reglamenta la operatividad de lo expresado en el
articulo 24° del Decreto Ley N°1.939 en las distintas reparticiones afectas, en este caso, en el
Servicio de Tesorerias. En cumplimiento de sus funciones (entre otras) debera velar por la
custodia, uso y conservacion de los bienes muebles se asignen al Servicio.

En lo relativo a la correcta aplicacién de las normas legales y reglamentarias relacionadas
con los bienes muebles, la SC (dependiente de la DA) es la encargada de velar por su
custodia, uso y conservacion, lo que realiza a través de la Unidad Inventario General.

La UIG estard a cargo del registro y mantencion del Sistema de Inventarios del Servicio;
deberd actualizar periédicamente la informacién relativa a los bienes muebles del Servicio y
enviar la informacién relativa a ellos a cada oficina, por medio del instrumento denominado
Hoja Mural o Plancheta. Asimismo, debe apoyar y prestar la asistencia necesaria a todas las
dependencias del Servicio, en lo referente a esta Politica y a las materias que permitan un
adecuado registro, manejo y control de los bienes muebles de uso.

Definicidn de conceptos claves para el manejo de inventario de bienes muebles:

a) Sistema Inventarial: Instrumento que permite registrar, controlar y supervisar la correcta
administracidn y buen uso del patrimonio fiscal asignado al Servicio de Tesorerias.

b) Inventario General: Estd conformado por el conjunto de inventarios de las Unidades
Operativas y las anotaciones de movimientos a que estan afectos.

¢) Unidad Operativa: Dependencia del Servicio en la cual se practica el registro o inventario
fisico de los bienes muebles, es decir: Divisiones, Departamentos, Secciones, Unidades u
Oficinas, o aquellas dependencias que por sus caracteristicas particulares requiera
constituirse como tal, por ejemplo, Casino, dependiente de la Division de Personal.

d) Registro o Inventario fisico: Es la relacién completa de los bienes muebles de uso de una
Unidad Operativa.

e) Hoja Mural o Plancheta: Hoja que muestra o presenta la relacién de todos los bienes
muebles de uso inventariables existentes en una Unidad Operativa, que debe ser ubicada
en un lugar visible de aquella.

f) Bienes Muebles Fiscales de Uso: Son aquellos bienes fiscales que no se extinguen por su
empleo, que pueden trasladarse de un lugar a otro sin que pierdan su individualidad.

g) Administracion de Bienes Muebles: Comprende las operaciones de modificaciéon o
transformacioén, traslado y préstamo de uso o comodato de los bienes muebles asignados
a una Unidad Operativa.

h) Disposicion de Bienes Muebles: Comprende las operaciones de baja de las especies y su
posterior enajenacion, donacion, disposicidon de ellas como elemento de reparacién o
para destruccion.

i) Jefatura de Unidad Operativa: Correspondera a la jefatura de cada dependencia que esté
definida como Unidad Operativa.

j) Encargado de Inventario: Es el funcionario de la Unidad Operativa a cargo del inventario
fisico de las especies. En las Tesorerias Regionales/Provinciales esta funcidn la debera
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154

15.5

15.6

15.7

15.8

15.9

15.10

15.11

15.12

15.13

cumplir la jefatura de Seccion Administracion, Finanzas y Personal, o quien lo subrogue o
reemplace en dicho cargo. Tratdndose del resto de las Unidades Operativas, cada Jefatura
debera designar como Encargado de Inventario a un funcionario de su dependencia.

Bienes Inventariables son aquellos afectos a la incorporacidn y registro en el Inventario, son
todos los bienes muebles, a excepcién de aquellos que no correspondan a mobiliario de
oficina y cuyo valor de adquisicion sea menor una (1) U.T.M. (unidad tributaria mensual).

Por mobiliario de oficina debemos entender el conjunto de muebles y elementos que
permiten y facilitan el trabajo individual y colectivo. Puede ser clasificado como mobiliario
basico o de apoyo. Ejemplos del primer tipo son: mesas, sillas, escritorios, elementos de
clasificacion y archivo (gabinetes, estantes, bibliotecas, armarios) entre otros; y del segundo,
estufas, pizarras, ventiladores, herramientas, equipos de aire acondicionado, detector de
billetes falsos, separadores de fila con huincha retractil, etc.

Quedan excluidos como bienes muebles de uso, para efectos de este documento, los
equipos computacionales, vehiculos y timbres del Servicio, por estar afectos a regulaciones
internas vigentes.

Aquellos bienes de uso no inventariables deberdn ser anotados en el Registro de Bienes No
Inventariables, dispuesto por cada Encargado de Inventario en la Unidad Operativa
correspondiente, para llevar registro de todo lo relativo a recepcién, uso y control de éstos.

Las Jefaturas de Unidades Operativas seran responsables de fiscalizar el cumplimiento de lo
dispuesto por la normativa legal e interna vigente sobre la materia y de la custodia,
conservacion, buen uso y permanencia de los bienes asignados a su Unidad Operativa.

El Encargado de Inventario serd responsable de revisar los registros en la Plancheta e
informar a la Unidad Inventario General todos los movimientos y cambios a que estan
afectas las especies asignadas a su Unidad Operativa.

Se entendera por variaciones fisicas del inventario, a todo movimiento de bienes muebles
fiscales registrados en los inventarios de las unidades operativas, que pueden generar altas,
entradas y/o incorporaciones o bajas, salidas y/o eliminaciones.

Alta, entrada o incorporacion de bienes muebles de uso es la operacidén que registra la
incorporacion de un bien mueble al inventario o registro de la Unidad Operativa que
corresponda.

Baja, salida o eliminacidon es la operacion que registra la eliminacidon de un bien mueble de
uso del inventario en el cual estaba incorporado.

Cuando la Unidad Operativa requiera de bienes muebles de uso, debera presentar la
Solicitud de Servicios a la DA, de acuerdo a lo establecido en la Circular Normativa N°252, de
2018, sobre Implementacién del Sistema Unico de Requerimientos. Una vez recibida la
solicitud, la DA evaluara si procede la adquisicion del bien mueble, considerando la
disponibilidad presupuestaria de ese momento en el Servicio de Tesorerias.

La UIG registrard el alta de los bienes muebles asignados a cada una de las Unidades
Operativas en el Sistema de Inventarios, asignara nimero a la/s especie/s, remitira hoja
mural actualizada y placa de inventario, segin corresponda.

Las operaciones contenidas en la administracion de bienes muebles son el traslado,
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15.14

modificacién o transformacion y el comodato.

a)

b)

c)

d)

El traslado es el traspaso de una especie de una Unidad Operativa a otra de una misma
institucion o a otro Servicio. Para el traslado de los bienes muebles de uso de una Unidad
Operativa a otra, se debe confeccionar el Formulario de Traslado de Bienes de Uso y se
debe dictar una Resolucidn de Traslado, firmada por la jefatura de la Unidad Operativa o
la JDA, segun corresponda.

La modificacién es todo cambio practicado sobre un bien mueble de uso por el cual se
altera alguno de sus elementos o caracteristicas, sin que por ello pierda su individualidad.
Si se ha dispuesto la modificacion de un bien, la Unidad Operativa deberd realizar los
cambios e informar por escrito a la UIG, para que ésta proceda al correspondiente
registro.

La transformacion es todo cambio efectuado sobre un bien mueble que determina la
pérdida de su individualidad y la adquisiciéon de otra. Toda vez que resulten producto de
la transformacidn dos o mas especies, la Unidad Operativa deberd informar a la UIG para
la asignacién de numeros correspondientes.

El Comodato es un préstamo de uso o la entrega convencional de una especie mueble
que una Unidad Operativa hace a otra, para que haga uso gratuito de ella por un periodo
determinado, con cargo de restituir una vez terminado el uso. Cada Jefatura de Unidad
Operativa o la JDA, en el marco de la delegacién de facultades vigente, podra realizar los
comodatos o préstamos de uso que estime pertinentes. La operacién de comodato
debera ser aprobada por medio de la dictacién de la Resolucidon respectiva.

La disposicion de los bienes muebles de uso comprende las operaciones de baja con
enajenaciéon y de baja sin enajenacion.

15.14.1 Baja con Enajenacion, es aquella que se realiza mediante remate a efectuar por la

Direccién General del Crédito Prendario (DICREP).

Cada Jefatura de Unidad Operativa, en el marco de la delegacion de facultades vigente,
podra excluir los bienes muebles que no requiera para sus necesidades, mediante este
procedimiento, para lo cual debera autorizar la baja y enajenacién mediante Resolucion
del Servicio.

Recibidos los bienes, la DICREP publica las fechas, horarios y descripcién de los bienes a
rematar, indicando también una fecha de exhibicion. La Unidad Operativa involucrada
deberd enviar a un funcionario como representante a la exhibicidn y al remate, para
firmar las planillas respectivas y ajustar el valor de las especies, en caso de ser necesario.
Posteriormente, la DICREP envia a la Tesoreria la liquidacion del remate y solicita
confirmar la recepcion del capital obtenido del remate, deducidos los gastos de
publicidad proporcionales.

15.14.2 Baja sin Enajenacion y Donacidn corresponde al procedimiento para descontar del

inventario bienes muebles de uso que se entregardn a organizaciones del Estado,
entidades gremiales, Juntas de Vecinos, Centros de Madres o a cualquiera otra similar
que, sin animo de lucro, persiga fines de interés social, mediante Resolucién del Servicio.
Estas organizaciones podran solicitar una donacidn al Servicio de Tesorerias mediante un
documento dirigido al TESGRAL, Tesorero/a Regional/Provincial o a la JDA, segun
corresponda, adjuntando la siguiente documentacion:
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e Solicitud con peticion de donacidn de Bienes Muebles;

® Breve descripcidn de los objetivos de la institucion;

® Publico objetivo al que esta dirigida la institucion;

e Nombre, firma y cargo del Representante Legal de la institucidn.
El Servicio de Tesorerias dard respuesta al solicitante por escrito y requerird la
documentacién que estime necesaria para efectuar la donacién. En el caso de personas
juridicas se exigira un Certificado de Vigencia de Personalidad Juridica simple o con
nomina de directorio. Tratdndose de otro tipo de organizaciones, la Tesoreria
determinara en cada caso los antecedentes que seran requeridos.
Las donaciones se perfeccionan mediante un Acta de Entrega y Aceptacién de Donacién.

15.14.3 Otras Baja sin Enajenacidon pueden registrarse en los inventarios de las Unidades

15.15

15.16

15.17

Operativas, correspondientes a: bienes muebles que no se usardan en la oficina y
permaneceran como elemento de reparacidn; por destrucciéon de los bienes; por orden
de baja como resultado de sumario administrativo.

La variacidon econdmica del inventario de bienes muebles de uso comprende aquellos
eventos no transaccionales cuyo propdsito es, por una parte, la amortizacion vy
depreciacion de los bienes; y por la otra, la actualizacidn de sus valores.

Cada afo, los bienes incorporados al Inventario General, serdn sometidos a depreciacién
y correccion monetaria, con el propdsito de amortizar los bienes por su natural desgaste
u obsolescencia derivada de su utilizacién o por el transcurso del tiempo y para mantener
constante el valor adquisitivo de la moneda de curso legal, respectivamente.

Producto de las operaciones anteriores, la UIG debera disponer anualmente del valor
libro de los bienes, que sera el sefialado en la Plancheta de cada unidad operativa.

En las Resoluciones y demas documentos que se deban suscribir con ocasion de algun
movimiento que afecte el inventario de una Unidad Operativa, se debera individualizar
cada bien, al menos, con la siguiente informacidn: cédigo de Inventario, especie, estado,
valor unitario en pesos (valor libro) y ubicacién.

Todo traslado fisico de un funcionario obliga a éste a entregar a su sucesor o a su jefatura
directa los bienes muebles de uso que le hayan sido asignados. Cuando se omita el acto
de entrega y recepcion correspondiente, al dejar el cargo el funcionario y al asumirlo
otro, se entendera recibido el inventario con todos los bienes registrados a esa fecha y en
buen estado de conservacion.
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16 CONTROL DE REGISTROS

Plan de Compras y Seguimiento

Identificacion . .. . Tiempo retencién
. Almacenamiento Proteccién Recuperacion . L
Del registro y disposicion

Archivo electrénico,

“PLAN DE COMPRAS”, PC JSC, carpeta Acceso restringido Mediante JSC
Plan de Compras afio correspondiente

Archivo electrénico “PLAN DE COMPRAS”;

PC JSC, carpeta Plan de Compras afio Acceso restringido Mediante JSC

Planillas Plan de
Compras

Afio actual y luego
eliminar

Resumen plan de Afio actual y luego

compras . eliminar
correspondiente
Convenio Marco
Identificacion Almacenamiento Proteccion Recuperacion Tiempo retencion y
Del registro disposicion
Acceso restringido - ASC durante el Indefinido
o Archivo  electrénico | mediante clave de (electrénico)
: roceso.
?&';E'&::/ggccig%zﬁeo /| Exepoc se identifica acceso a sistema P
53) por Numero de SS o EXEDOC
de Expediente - JUA
Acceso restringido Indefinido
i S i - ASC durante el
Resolucién Exenta de ArCh"(’)OC elfa(:lctro;{co mediante  clave de (electrénico)
autorizacion de pago. EEEDnur%eSri |d¢eentsls|cz acceso a  sistema proceso.
(solo compras sobre zﬂmero de EXEDOC
100 UTM) Expedient
xpediente - JUA
Acceso restringido - ASC durante el Indefinido
Archivo  electrénico | mediante Flave de oroceso (electrénico)
EXEDOC, se identifica | 2ccesoa sistema
Orden de Compra por nimero de SS o EXEDOC
nimero de - JUA
Expediente
Archivo  electrénico | Acceso restringido - ASC durante el Indefinido
. . EXEDOC, se identifica | mediante clave de (electrdnico)
Copia de Guia de . - proceso
Despacho (cuando por nimero de SS o | acceso a sistema :
. P ndmero de | EXEDOC
exista) . ,
Expediente o nimero - JUA
de Guia
Archivo  electrénico | Acceso restringido - JUA Indefinido
. EXEDOC, se identifica | mediante clave de (electrdnico)
Copia de Factura con , .
recibo conforme por numero de SS o | acceso a sistema
nimero de | EXEDOC
Expediente o nimero
de factura
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Sistema de -
Evaluacién de evaluacion de | Acceso restringidocon | Usuarios con cuenta Indefinido de
roveedor proveedores de cuenta y clave de clave y acuerdo a requisitos
P portal mercado usuario del port]al AMercado
publico. Pdblico.
Convenio Marco Compras mayores a 1.000 UTM
Identificacion Almacenamiento Proteccion Recuperacion Tiempo retencion
Del registro y disposicion
Indefinido
Archivo electrénico o Acceso _ restringido ASC durante el (electrénico)
i roceso.
Solicitud de Compra EXEDOC, se identifica por ;nci:;a:tea d:Isier:z P
(Minuta/sS) nimero de SS o numero de EXEDOC
Expediente JUA
ASC Indefinido de
d
Acceso  restringido acuerdo a

Oferta Proveedor

Archivo electrénico
PMP, ordenada por ID

con password de
usuario del portal
Mercado Publico.

requisitos del
portal Mercado
Publico.

Cuadro Comparativo
de la unidad
requirente para mas
de un proveedor

Archivo electrénico o
EXEDOC, se identifica por
nimero de SS o numero de
Expediente

Acceso  restringido
mediante clave de
acceso a sistema o
EXEDOC

ASC durante el

proceso.

JUA

Indefinido
(electrdnico)

Resolucion Exenta de
adjudicaciény

Archivo electrénico o
EXEDOC, se identifica por

Acceso  restringido
mediante clave de

ASC durante el

proceso.

JUA

Indefinido
(electrénico)

autorizacién de pago nimero de SS o nimero de acceso a sistema
pago. Expediente EXEDOC
ASC durante el Indefm,ld?
(electrdnico)
) L o proceso.
Archivo electrénico o Acceso  restringido

Orden de Compra

EXEDOC, se identifica por
nimero de SS o numero de
Expediente

mediante clave de
acceso a sistema
EXEDOC

JUA
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- ASC durante el Indef|nl|d9
Archivo electrénico ) (electrénico)
- . . proceso.
. , EXEDOC, se identifica por Acceso  restringido
Copia de Guia de , | .
nimero de SS o numero de mediante clave de
Despacho  (cuando - . : - JUA
exista) Expediente o numero de acceso a sistema
Guia. EXEDOC.
- JUA Indefinido
Archivo electrénico o (electrénico)
Copia de Factura o EXEDOC, se identifica por Acceso  restringido
fotocopia de esta con ndmero de SS o nimero de mediante clave de
recibo conforme Expediente o nimero de acceso a sistema
Factura EXEDOC.
Indefinido de
L Sistema de evaluacién de Acceso  restringido ) acuerdo a
Evaluacion de - Usuarios con L
proveedores de portal con cuenta y clave requisitos del
proveedor L . cuentay clave
mercado publico. de usuario portal Mercado
Publico.
LICITACION PUBLICA/PRIVADA
Identificacion Almacenamiento Proteccion Recuperacion Tiempo retencion y
Del registro disposicion
Indefinido
Mediante SC (electrdnico)
Archivo electrénico o EXEDOC, se Acce.so . .
. - . . restringido Mediante
. . identifica por nimero de SS o numero . L
Solicitud de Servicios ) mediante clave | solicitud de la
de Expediente
de acceso a | carpeta

sistema EXEDOC.

electrdnica a la SC
una vez finalizado
el proceso.

Mediante SC o
ASC.

Indefinido
(electrénico)

una vez finalizado
el proceso.

Acceso
L. restringido Mediante
Archivo electrénico o EXEDOC, se . & L.
I . - , , mediante clave | solicitud de la
Bases Técnicas identifica por nimero de SS o numero
) de acceso a | carpeta
de Expediente . .
sistema electrdnica ala SC
EXEDOC. una vez finalizado
el proceso.
Mediante SC o Indefinido
ASC. electrénico
Acceso ( )
. - tringid .
Archivo electrénico o EXEDOC, se res r.lngl ° Mediante
. . . - . . mediante  clave -
Bases Administrativas identifica por nimero de SS o numero solicitud de la
. de acceso a
de Expediente . carpeta
sistema electrdnica a la SC
EXEDOC.
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Bases Técnicas
aprobadas por U.
Requirente

Archivo electrénico o EXEDOC, se
identifica por nimero de SS o numero
de Expediente

Acceso
restringido
mediante  clave
de acceso a
sistema EXEDOC.

Mediante SC o
ASC

Mediante
solicitud de la
carpeta
electrénica ala SC
una vez finalizado

Indefinido
(electrdnico)

Resolucidon Afecta o
Exenta aprueba Bases

Archivo electrénico EXEDOC, se
identifica por nimero de SS o numero
de Expediente.

el proceso.
Acceso Mediante SC Indefinido
restringido (electrénico)
mediante  clave Mediante
de acceso a solicitud de la
sistema SGDO o | carpeta

EXEDOC. Acceso
a la carpeta fisica

al personal
involucrado
durante el

desarrollo del
proceso.

electrdnica a la SC
una vez finalizado
el proceso.

Con password se
accede al registro

Indefinido
(electrénico)

Acceso
- de EXEDOC.
Correo envio bases Archivo electrénico o EXEDOC, se restr.lngldo
X . - . . mediante  clave
para visto bueno identifica por nimero de SS o numero de  acceso  a Mediante ASC
unidad requirente de Expediente. sisterna responsable.
EXEDOC.
Mediante ASC en Indefinido de
portal mercado acuerdo a requisitos
Proceso de Acceso publico del portal Mercado
o, Registro Internet - ibli
Adquisicién en PMP. g . restringido  con Publico.
www.mercadopublico.cl, ordenado por:
Numero de adquisicion password del
q ’ Usuario PMP
Mediante ASC Indefinido de
responsable en acuerdo a requisitos
portal mercado del portal Mercado
. Acceso publico Publico.
Registro Internet -
. e . restringido  con
Ficha de la Licitacion www.mercadopublico.cl, ordenado por: .
Nimero de adauisicién password del Mediante
q ' Usuario PMP solicitud de la
carpeta
electrdnica a la SC
una vez finalizado
el proceso.
Mediante ASC Indefinido
responsable. (electrdnico)
. -~ Acceso
Archivo electréonico o EXEDOC, se restringido
Archivo de respuesta identifica por nimero de SS o numero . & Mediante
. mediante  clave L.
a las Consultas de de Expediente solicitud de la
de acceso a
Proveedores carpeta

sistema EXEDOC.

electrdnica a la SC
una vez finalizado

el proceso.
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Acta de Recepcién de
Documentos (para
recepcién de
garantias)

Archivo electrénico o EXEDOC, se
identifica por nimero de SS o numero
de Expediente

Acceso
restringido
mediante

de  acceso

clave

a

sistema EXEDOC.

solicitud de la

carpeta

electrdnica a la SC
una vez finalizado
el proceso.
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Mediante Indefinido

(electrénico)

Aclaraciones al
Proceso de Licitacion
o0 a los Oferentes

Archivo electrénico o EXEDOC, se
identifica por nimero de SS o numero
de Expediente

Acceso
restringido
mediante

de  acceso

clave

a

sistema EXEDOC.

Mediante ASC
responsable.

Mediante
solicitud de la

carpeta

electrdnica a la SC
una vez finalizado
el proceso.

Indefinido
(electrénico)

Resultado Final de
Evaluacidon Técnica y
Econdmica de la
Unidad Requirente

Archivo electrénico o EXEDOC, se
identifica por nimero de SS o numero
de Expediente.

Acceso
restringido
mediante  clave
de acceso a

sistema EXEDOC.

Mediante
solicitud de la

carpeta

electrdnica a la SC
una vez finalizado
el proceso.

Mediante ASC
responsable

Indefinido
(electrénico)

Acta de Adjudicacion

Archivo electrdnico o EXEDOC, se
identifica por nimero de SS o numero
de Expediente.

Acceso
restringido
mediante

de  acceso

clave

a

sistema EXEDOC.

Mediante
solicitud de la

carpeta

electrénica ala SC
una vez finalizado
el proceso.

Mediante ASC
responsable

Indefinido
(electrénico)

Mediante
solicitud de la

Indefinido
(electrdnico)

Acceso carpeta
. - restringido electrdnica a la SC
.. Archivo electrénico o EXEDOC, se . g 5
Acta de Declaracion . - , . mediante clave | una vez finalizado
R identifica por nimero de SS o nimero
Desierta . de acceso a | elproceso.
de Expediente. .
sistema
EXEDOC.
Mediante ASC
responsable
Mediante Indefinido
solicitud de la (electrdnico)
carpeta
electrdnica ala SC
Acceso .
S una vez finalizado
L . - restringido
Resolucion Exenta Archivo electrdnico EXEDOC, se . el proceso.
o . - . . mediante  clave
Adjudicacién o identifica por nimero de SS o numero
L . . de acceso a
Declaracion Desierta de Expediente. .
sistema
EXEDOC.
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Mediante ASC
responsable

Mediante
solicitud de la
carpeta
electrdnica a la SC
una vez finalizado

Indefinido
(electrénico)

Orden de Compra

identifica por nimero de SS o nimero
de Expediente.

de acceso a
sistema

Acceso
restringido el proceso.
Certificado de Archivo electrénico EXEDOC, se .
. e . - . . mediante  clave
Disponibilidad identifica por nimero de SS o numero
X . de acceso a
Presupuestaria de Expediente. .
sistema
EXEDOC.
Mediante ASC
responsable
Mediante Indefinido
solicitud de la (electrénico)
carpeta
electrénica a la SC
una vez finalizado
Acceso
restringido el proceso.
Archivo electrénico EXEDOC, se .
mediante  clave

EXEDOC.
Mediante ASC
responsable
Indefinido
(electrdnico)
Mediante
solicitud de la
Acceso
restringido carpeta
Correo aprueba Archivo electrdnico EXEDOC, se . electrénica ala SC
. - . . mediante  clave -
borrador de contrato identifica por nimero de SS o numero una vez finalizado
. . de acceso a
por U. Requirente de Expediente. . el proceso.
sistema
EXEDOC.
Mediante ASC
responsable
Acceso Mediante Indefinido
restringido solicitud de la (electrénico)
mediante  clave | carpeta
. Archi lectroni EXEDOC, Ani
Correo envio contrato idtntl;lf(i)ca es: ;%r::;o de S5 o numeiz de acceso a eIectroana a.Ia sC
al Proveedor P sistema una vez finalizado
de Expediente. EXEDOC. el proceso.
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Mediante ASC
responsable

Mediante
solicitud de la
carpeta
electrénica a la SC
una vez finalizado

Indefinido
(electrénico)

Acceso
restringido el proceso.
Archivo electrénico EXEDOC, se mediante  clave
Copia de Contrato identifica por nimero de SS o numero
. de acceso a
de Expediente. .
sistema
EXEDOC.
Mediante ASC
responsable
Mediante Indefinido
solicitud de la (electrénico)
carpeta
electrdnica a la SC
Archivo electrénico EXEDOC, se una vez finalizado
. - . , Acceso
., identifica por nimero de SS o nimero S el proceso.
Resolucidon Afecta o . restringido
de Expediente. .
Exenta aprueba - . mediante  clave
. Para Resolucion Afecta, Archivo en papel
Contrato y autoriza - 2 de acceso a
pago en carpeta fisica/SECCION sistema
CONTRATACION PUBLICA, mientras esta EXEDOC.

en proceso de Toma de Razén.

Mediante ASC

responsable

LICITACION PUBLICA / PRIVADA

LICITACIONES PUBLICAS INFERIORES A 100 UTM

Identificacion
Del registro

Almacenamiento

Proteccion

Recuperacion

Tiempo retencion
y disposicion

Solicitud de Compra
(SS/ Minuta / Oficio /
Correo)

Archivo electronico EXEDOC,
se identifica por niumero de
SS o nimero de Expediente

Acceso
restringido
mediante clave
de acceso a
sistema
EXEDOC.

ASC durante

el proceso.

ASC durante

el proceso.

JUA

Indefinido
(electrdnico)
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Correo electronico a Indefinido
la Unidad Requirente Acceso (electrdnico)
con TR,y Archivo electrénico EXEDOC, restringido
especificaciones se identifica por nimero de mediante clave
. , . JUA .
técnicas para su SS o nimero de Expediente de acceso a
aprobacidn antes de sistema
publicar en el Portal EXEDOC.
MP
Acceso restringido Indefinido de
Archivo electrénico EXEDOC, se : 5 acuerdo a
o . - , mediante clave de .
Bases de Licitacion identifica por nimero de SS o ASC requisitos del

portal Mercado
Publico.

Acta de Visita a Terreno

Archivo electrénico EXEDOC, se
identifica por ndmero de SS o

Acceso restringido
mediante clave de
acceso a sistema

ASC durante

el proceso.

ASC durante

Indefinido
(electrdnico)

Oferta Proveedor

numero de Expediente. EXEDOC.
el proceso.
JUA
Acceso Indefinido de
restringido con acuerdo a
Archivo electrénico password  de ASC. requisitos del

PMP, ordenada por ID

usuario del
portal Mercado
Publico.

portal Mercado
Publico.

Cuadro Comparativo de

Archivo electrénico EXEDOC, se

Acceso restringido

ASC durante

Indefinido
(electrdnico)

Resolucion Exenta de

Archivo electrénico EXEDOC,

la unidad requirente| . - , mediante clave de el proceso.
. identifica por nimero de SS o X
para mdas de un , ) acceso a sistema
ndmero de Expediente.
proveedor EXEDOC.
JUA

Acceso Indefinido
restringido ASC durante (electrénico)

Archivo electrénico EXEDOC,

o ) - , mediante clave el proceso.
adjudicaciény se identifica por numero de ! v P
s , X de acceso a

autorizacion de pago. SS o numero de Expediente. .

sistema
JUA

EXEDOC.
Acceso Indefinido
restringido ASC durante (electrénico)

recibo conforme

SS o nimero de Expediente o
numero de Factura.

de acceso a
sistema
EXEDOC.

Orden de Compra se identifica por niumero de mediante clave el proceso.
, X de acceso a
SS o nimero de Expediente .
sistema
JUA
EXEDOC.
Indefinido
Acceso (electrdnico)
) , Archivo electrénico EXEDOC, restringido ASC durante
Copia de Guia de . - , .
se identifica por nimero de mediante clave el proceso.
Despacho (cuando , )
. SS o nimero de Expediente o de acceso a
exista) | , )
ndmero de Guia. sistema
JUA
EXEDOC.
Acceso
tringi
Copia de Factura o Archivo electrénico EXEDOC, res r.|ng|d0 Indefinido
) . . , mediante clave L
fotocopia de esta con se identifica por nimero de JUA (electrdnico)
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Indefinido de
Sistema de evaluaciéon de Acceso - Usuarios con acuerdo a

Evaluacion de
proveedor

proveedores de
mercado publico.

portal

restringido con
cuenta y clave
de usuario.

cuenta y
clave.

requisitos  del
portal Mercado
Publico.

TRATO DIRECTO MENOR A 100 UTM, SIN CONTRATO

Identificacion
Del registro

Almacenamiento

Proteccion

Recuperacion

Tiempo retencion
y disposicion

Solicitud de Compra
(Minuta/Oficio/Corre

Archivo electrénico  EXEDOC,
se identifica por nimero de SS

Acceso restringido
mediante clave de
acceso a sistema

- ASC durante el

proceso.

Indefinido
(electrdnico)

Resolucion Exenta
autoriza Trato Directo

Archivo electronico EXEDOC,
se identifica por nimero de SS
o numero de Expediente.

Acceso restringido
mediante clave de
acceso a sistema
EXEDOC.

- ASC durante e

proceso.

- JUA

v i - JUA
0/SS) o nimero de Expediente. EXEDOC .
Indefinido
- - ASC durante el L
Archivo electrénico  EXEDOC, Acceso restringido (electronico)
o . o , mediante clave de proceso.
Cotizacion se identifica por nimero de SS )
. - acceso a sistema
o numero de Expediente. EXEDOC
’ - JUA
Indefinido

(electrdnico)

Orden de Compra

Archivo electrénico  EXEDOC,
se identifica por nimero de SS
o numero de Expediente.

Acceso restringido
mediante clave de
acceso a sistema
EXEDOC.

- ASC durante e

proceso.

- JUA

Indefinido
(electrdnico)

Archivo electrénico  EXEDOC,

Acceso restringido

- ASC durante e

Indefinido

Copia de Factura con

recibo conforme

se identifica por numero de SS
o numero de Expediente o
numero de factura.

mediante clave de
acceso a sistema
EXEDOC.

. . (electrdnico)
Copia de Guia de se identifica por nimero de SS mediante clave de proceso.
Despacho (cuando , . .
exista) o numero de Expediente o acceso a sistema
numero de Guia. EXEDOC. _ JUA
Archivo electronico  EXEDOC, Acceso restringido - JUA Indefinido

(electrdnico)

Evaluacion de
proveedor

Sistema de evaluacién de
proveedores de portal mercado
publico.

Acceso restringido
con cuenta y clave
de usuario.

- Usuarios con
cuentay clave.

Indefinido de
acuerdo a
requisitos del
portal Mercado
Publico.
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Identificacion

. Almacenamiento Proteccién Recuperacion Tiempo retencién
Del registro } .
y disposicion
Archivo electrénico EXEDOC, se | Acceso Mediante SC Indefinido
identifica por numero de SS o nimero restringido (electrénico)
de Expediente. mediante clave
de acceso a
sistema
Solicitud de Servicio EXEDOC.
Mediante solicitud
de la carpeta
electrdnica a la SC
una vez finalizado
el proceso.
Archivo electréonico EXEDOC, se Acceso Mediante SC Indefinido
Correo aprueba identifica por nimero de SS o nimero restringido (electrdnico)
borrador de contrato de Expediente mediante clave
por U. Requirente de acceso a
sistema
EXEDOC.
Acceso Mediante SC Indefinido
Archivo electrénico EXEDOC, se restringido (electrdnico)
identifica por nimero de SS o nimero mediante clave

Correo envio contrato
al Proveedor.

de Expediente

de acceso a
sistema SGDOC o
EXEDOC.

Mediante solicitud
de la carpeta
electrénica a la SC
una vez finalizado

Copia de Contrato

el proceso.
Archivo electronico EXEDOC, se Acceso Mediante SC Indefinido
identifica por nimero de SS o nimero restringido (electrdnico)
de Expediente mediante clave

de acceso a
sistema

Mediante solicitud
de la carpeta

EXEDOC. electrdnica a la SC
una vez finalizado
el proceso.
Mediante SC
Archivo electrénico EXEDOC, se Acceso Mediante SC. Indefinido
identifica por nimero de SS o numero restringido (electrdnico)
de Expedient diant |
Resolucion Aprueba e Expediente mediante clave
. de acceso a
Contrato y Autoriza .
Pago sistema
g EXEDOC.

Mediante solicitud
de la__ carpeta
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electrénica a la SC
una vez finalizado
el proceso.
Mediante SC
Archivo electréonico EXEDOC, se Acceso Mediante SC Indefinido
identifica por nimero de SS o nimero restringido (electrdnico)
Correo de Expediente mediante clave Mediante solicitud

de la carpeta
electrdnica a la SC

sistema EXEDOC.

EXEDOC. una vez finalizado
el proceso.
Archivo electrénico de Oficios y minutas | Acceso Mediante SC, Indefinido
N . de EXEDOC restringido EXEDOC (electrdnico)

Ordinario envio de .

mediante clave
contrato Proveedor.

de acceso a

Gestion de Contratos

Identificacion Almacenamiento Proteccion Recuperacion Tiempo retencion y
Del registro disposicion
- Archivo electrénico/Carpeta Acceso ASC Se mantiene 5 afios.
compartida/ PC Analista restringido con | ASSC Posteriormente se
Planilla de Contratos Seccion serwags y' N password  del elimina.
Vigentes Contratos/Escritorio/Administra | PC.
cién/Gestién de Contratos/
Registro Contratos
Vigentes/afio.
- Archivo electrénico/Carpeta Acceso ASSC Se mantiene 5 anos.
Catastro de Contratos compartida/ PC Analista | restringido con Posteriormente se
Institucionales seccién servicios y | password del elimina.
Vigentes Contratos/Escritorio/Administra | PC.
cién/Gestion de
Contratos/Catastro/afio
- Carpeta electrénica/PC Analista Acceso ASSC Se mantiene 5 anos.

Correo solicitando
evaluacion de
Contratos

servicios y
contratos/Escritorio/Administra
cién/Gestién de
Contratos/correos enviados/
afo.

restringido con
password del
PC.

Posteriormente se
elimina.

sS del usuario de Acceso Se mantiene mientras
e Archivo electrénico EXEDOC, se restringido Mediante SS a SC dura el proceso.
Modificacion de . - . ., . S }
L identifica por nimero de SS o nimero mediante clave Finalizado se mantiene
Contrato, Renovacioén . . ~ .
. de Expediente de acceso a Mediante 5 afios en cajas de
de contrato, término ) L . o
P sistema solicitud de la | archivo por N° de
de contrato o término -
L. EXEDOC. carpeta Resolucion.
anticipado de L. .
electrénica alaSC | Posteriormente se
contrato - .
y Seccion | elimina.
servicios y
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Contratos una vez
finalizado el
proceso.

Ordinario envio o
retiro de contrato
Proveedor

Archivo electronico EXEDOG, se identifica
por numero de SS o nlUmero de
Expediente.

Acceso
restringido
mediante clave
de acceso a
sistema
EXEDOC.

Mediante ASC
ASSC

Mediante
solicitud de la
carpeta
electrdnica a la SC
una vez finalizado
el proceso.

Se mantiene 5 afios y
posteriormente se
elimina.

Copia de Contrato

- Archivo fisico Contratos provenientes
de un proceso de compras y/o
contratacion publica (Ley 19.886):
Carpeta de la tarea.

- Archivo fisico/SECCION COMPRAS
/Archivadores en Estantes orden
alfabético.

- Archivo electrénico en expediente
EXEDOC para los contratos firmados
mediante Firma electrénica avanzada

Acceso libre a
la carpeta fisica
al personal
involucrado
durante el
desarrollo del
proceso.

Acceso
restringido una
vez finalizado el
proceso.

Acceso
restringido con
clave y usuario

Mediante ASC
ASSC

Mediante
solicitud de la
carpeta
electrdnica a la SC
una vez finalizado
el proceso. /

Mediante
expediente de
EXEDOC

Contrato fisico se
mantiene 5 afios en
carpetas en la Division,
posteriormente se
archiva en Bodega de
archivos (subterraneo
Teatinos 28)

Los contratos con FEA
se mantienen en
EXEDOC de forma
digital.

de Exedoc
- Archivo electronico EXEDOC, | Acceso Mediante ASC Se mantiene 5 afios y
se identifica por nimero de SS | restringido ASSC posteriormente se
o numero de Expediente mediante clave elimina.
de acceso a
sistema Mediante
S EXEDOC. solicitud de la
Ordinario informa
Término de Contrato carpetla .
electrdnica a la SC
una vez finalizado
el proceso. /
SC
- Archivo electronico EXEDOC, | Acceso Mediante ASC Se mantiene 5 afios en
se identifica por nimero de SS | restringido ASSC cajas de archivo por
o numero de Expediente mediante clave afio. Posteriormente se
S de acceso a Mediante elimina.
Ordinario informa . L.
Término anticipado de sistema solicitud de la
EXEDOC. carpeta

Contrato

electrdnica a la SC
una vez finalizado
el proceso.

SC

Resolucion Exenta

- Archivo _electrénico  EXEDOC,
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autoriza Término se identifica por nimero de SS | Acceso Mediante ASC
anticipado del o numero de Expediente restringido ASSC Se mantiene mientras
contrato mediante clave dura el proceso.
de acceso a Mediante Finalizado el cual se
sistema solicitud de la mantiene 5 afios.
EXEDOC. carpeta
electrénica a la SC
una vez finalizado
el proceso.
SC
Archivo electronico EXEDOC, Acceso ASC Se mantiene 3 afos.
Correo solicitando se identifica por nimero de SS restringido Posteriormente se
devolucion de o numero de Expediente mediante clave elimina.
garantia a UC de acceso a
sistema
EXEDOC.
Archivo electrénico EXEDOC, Acceso ASC Se mantiene 3 afos.
Correo autorizando se identifica por nimero de SS restringido Posteriormente se
entrega de garantia al o numero de Expediente mediante clave elimina.
proveedor de acceso a
sistema
EXEDOC.
. Archivo electrénico EXEDOC, Acceso ASC Se mantiene 3 afos.
Correo informando a . o . - .
. se identifica por nimero de SS restringido Posteriormente se
proveedor garantia i ) . L
. . o nimero de Expediente mediante clave elimina.
disponible para el
. de acceso a
retiro. )
sistema
EXEDOC.
Archivo electrénico EXEDOC, Acceso Mediante ASC Se mantiene por 5 afios
se identifica por nimero de SS restringido
L, o numero de Expediente mediante clave Mediante
Autorizacién de -
L de acceso a solicitud de la
excepcion )
sistema carpeta
EXEDOC. electrdnica a la SC
una vez finalizado
el proceso.
Compras Inferiores a 3 UTM
Identificacion Almacenamiento Proteccion Recuperacion Tiempo retencidon y
Del registro disposicion
Archivo electrénico EXEDOC, Acceso restringido Indefinido
. o N ; - ASC durante el L
o se identifica por nimero de SS | mediante clave de (electrdnico)
Solicitud de Compra o nimero de Expediente acceso a  sistema proceso.
(Minuta/Oficio/Corre EXEDOC.
0/SS) -~ JUA
Arc'hlvo 'e.lectromcc’) EXEDOC, Acce'so restringido | _ ASC durante el Indeflnllda.)
se identifica por nimero de SS | mediante clave de (electrdnico)
Cotizaciéon o nimero de Expediente acceso a sistema proceso.
EXEDOC.
- JUA
Arghlvo ‘e‘lectronlccl> EXEDOC, Acce.so restringido | _ ASC durante el Indeflnlld?
Orden de Compra se identifica por nimero de SS | mediante clave de (electrdnico)
proceso.
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o numero de Expediente acceso a  sistema
EXEDOC. - A
Archivo electrénico EXEDOC, Acceso restringido Indefinido
. o N ; - ASC durante el o
Copia de Guia de se identifica por nimero de SS | mediante clave de (electrénico)
Despacho (cuando o numero de Expediente o | acceso a sistema proceso.
exista) numero de Guia. EXEDOC.
- JUA
Indefinido
Copia de Factura con Arc.h|vo 'e.lectromcc’) EXEDOC, Acce§o restringido | _ JUA. (electrdnico)
. se identifica por nimero de SS | mediante clave de
recibo conforme ) ) )
o numero de Expediente o | acceso a sistema
numero de Factura. EXEDOC.
. - - Indefinido de
L. Sistema de evaluacién de | Acceso restringido con . L
Evaluacion de - Usuarios con acuerdo a requisitos
proveedores de portal mercado cuenta y clave de
proveedor L . cuenta y clave. del portal Mercado
publico:.. usuario. publico

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION, REVISION Y DESPACHO DE PRODUCTOS EN Y DESDE LA BODEGA.

Correo gestionando
reposicion de stock

BODEGA E INVENTARIO / Microsoft
Outlook/ LEO / Bodega e Inventarios

restringido con
password del PC

Identificacion Almacenamiento Proteccion Recuperacion Tiempo retencion y
Del registro disposicion
. Archivo fisico, archivador “INGRESOS” Acceso Mediante JOBI o el 5 afios y luego
Guia de Despacho . o s -
L correspondiente al afio, ordenado por restringido FA destruccion.
(copia triplicado , .
. . numero correlativo personal de
control tributario)
bodega
Archivo fisico, archivador “INGRESOS” Acceso Mediante JOBloel | 5 afios y luego
. correspondiente al afio, ordenado por restringido FA destruccion.
Fotocopia de Factura , .
numero correlativo personal de
bodega
Archivo fisico, archivador “Ordenes de Acceso Mediante JOBl o el | Afio actual y luego
Compra” restringido FA destruccion.
Orden de Compra P &
personal de
bodega
Archivo fisico, archivador Acceso Mediante JOBloel | 5 afios y luego
" “CERTIFICADOS DE INGRESOS” restringido FA destruccion.
Certificado de Entrada ) o
correspondiente al afio, ordenado por personal de
nUmero correlativo bodega
Archivo fisico, archivador Acceso Mediante JOBI o el 5 afios y luego
- . “CERTIFICADOS DE SALIDAS,” restringido FA destruccion.
Certificado de Salida . o
correspondiente al afio, ordenado por personal de
numero correlativo bodega
Carta Autorizada Archivo fisico, archivador Acceso Mediante JOBloel | 5 afios vy luego
. z “CERTIFICADOS DE SALIDAS” restringido FA destruccion.
solicitando . ~
X . . correspondiente al afio, ordenado por personal de
formularios tributarios , .
numero correlativo bodega
Archivo electrénico/ PC JEFE OFICINA Acceso Mediante JOBI 3 meses y eliminacion

Archivo fisico, archivador “Guia de Acceso Mediante JOBI o el | 2 afiosy eliminacion
, Transporte” correspondiente al afio, restringido FA
Guia de Transporte . .
ordenado por numero correlativo personal de
bodega
Fotocopia Guia de . - . “ . " L
Despacho o Factura Archivo fisico, archivador “RECHAZOS Acceso Mediante JOBI o el 1 afoy eliminacién
P PRODUCTOS NO CONFORME” restringido FA
Rechazo Producto No X o
correspondiente al afio personal de
Conforme
bodega
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17 TABLA DE MODIFICACIONES

Version N° Pag. Modificada

Motivo del cambio

Fecha Aprobacion

1 2

Se corrige indice

27/05/2011

1 3

Se hace mencién a Directores/as
Regionales Tesoreros/as.
Se modifica alcance

27/05/2011

Se agrega objetivo especifico

27/05/2011

1 4y5

Se sefala el afio del Decreto 1.298.
Se agregan definiciones y
abreviaciones

27/05/2011

Se agrega la frase “y sus
modificaciones” cuando se menciona
la CN N° 44, de 2008.

27/05/2011

Se modifica punto 3.4.

27/05/2011

1 11a13

Se agrega el punto 4.2 relativo a las
compras mayores a 1.000 UTM por
Convenio Marco.

27/05/2011

Se agrega la frase “y sus
modificaciones” cuando se menciona
la CN N° 44, de 2008.

27/05/2011

Se corrige para indicar que plazos
minimos son entre llamado y cierre
de recepcién de ofertas.

27/05/2011

Se reemplaza la palabra “que” por

27/05/2011

“de”.
Se agrega la frase “y sus
modificaciones” cuando se menciona

27/05/2011

la CN N° 44, de 2008.
Se agrega la frase “y sus
modificaciones” cuando se menciona

27/05/2011

la CN N° 44, de 2008.
Se agrega la frase “y sus
modificaciones” cuando se menciona
la CN N° 44, de 2008.

27/05/2011

1 64,65

Se corrige numeracion de parrafo, ya
gue existia un “Salto” desde el punto
7.6.19 al 7.8. Por ello, el parrafo
sobre Excepciones queda como N°
7.7 y el parrafo sobre Tratamiento de
Garantias en la gestién de contratos
queda como N° 7.8 y los derivados
de este Ultimo son modificados en el
mismo sentido

27/05/2011

1 67a70

Se incorpora en el N° 9 el
Procedimiento de Recepcion, revision
y despacho de productos en y desde
la bodega.

27/05/2011

1 71a78

Se modifica la numeracién del punto
relativo al Pago a Proveedores
quedando como N° 10. Se modifican
las referencias en los parrafos
10.2.1.1, 10.2.1.5, 10.2.1.7, 10.2.2.4,
10.3.6.10.4.2.1y 10.4.2.2.

27/05/2011

Se modifica la numeracién del punto
relativo al Procedimiento para la
custodia, mantencién y vigencia de
las garantias, quedando como N° 11.

27/05/2011

Se introducen correcciones el parrafo
introductorio del punto N° 11.

27/05/2011

En el punto N° 11.1.9 se corrige
Departamento _de Administracion vy

27/05/2011
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Finanzas por Division de
Administracion.
1 82a84 Se incorpora caso proceso de 27/05/2011
Grandes Compras para efectos de
garantias de cumplimiento de
contrato. Punto N° 11.2.3, 11.2.4,
11.2.5,11.2.6, 11.2.9, 11.2.11
1 87 Se incorpora Punto 11.4 sobre forma 27/05/2011
y oportunidad para informar a la
Jefatura Servicio el cumplimiento del
procedimiento establecido.
1 88 a92 Se modifica la numeracién del punto 27/05/2011
relativo a la Politica de Inventario,
guedando como N° 12.
1 94 Se modifica la numeracion del 27/05/2011
Control de Registros quedando como
N° 13.
1 96 a 97 Se agrega tabla de Control de 27/05/2011
Registro correspondiente a Convenio
Marco, compras mayores a 1.000
UTM.
1 1222123 Se agrega tabla de Control de 27/05/2011
Registro correspondiente al
Procedimiento de recepcion, revision
y despacho de productos en y desde
la bodega.
1 125 Se modifica la numeracién de la 27/05/2011
Tabla de Modificaciones quedando
como N° 14.
1 128 Se modifica la numeracién del punto 27/05/2011
Anexos quedando como N° 15.
2 1 Actualiza fecha del Manual de 12-08-2011
Procedimientos
2 4,8,9 Actualiza N° CN 12-08-2011
2 11 Modifica punto 4.1.15 12-08-2011
2 13 Actualiza N° CN 12-08-2011
2 15 Modifica punto 5.2.15 12-08-2011
2 16 Modifica punto 5.2.1.10 12-08-2011
2 37 Modifica punto 5.11.36 12-08-2011
2 39 Modifica punto 6.1.12 12-08-2011
2 40 Actualiza N° CN 12-08-2011
2 44 Modifica punto 6.6.6 12-08-2011
2 45 Modifica punto 6.7.6 12-08-2011
2 49, 50 Actualiza N° CN 12-08-2011
2 58 Modifica punto 7.4.50 12-08-2011
2 60, 62 Actualiza N° CN 12-08-2011
2 63 Modifica punto 7.6.15 12-08-2011
2 66 Modifica punto 8.10.1 12-08-2011
2 91 Actualiza N° CN 12-08-2011
2 130 Corrige apellido JDA en Organigrama 12-08-2011

Funcional de la DA.
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23a25

Se modifica procedimiento de
adjudicacion o declaracién desierta.

17/10/2011

13,27, 29,39y 50

Se modifica contenido de carpeta a
remitir a CGR en 5.2.1.16, 5.9.47,
5.9.55,6.7.4y7.4.49

2711212011

11a9

Se reemplaza la palabra “empresa” y
“empresa adjudicada”, por
“proveedor” y “proveedor adjudicado”
en 4217, 5.8.1.1, 5.8.1.13, 5.9.6,
5.9.11, 5.9.12, 5.9.17, 5.9.18, 5.9.19,
5.9.20, 5.9.21, 5.9.22, 5.9.23, 5.9.30,
5.9.34, 5.9.42, 5.9.45, 5.9.50, 5.9.52,
5.9.53, 5.9.55, 5.9.58, 6.1.3, 7.3.5,
741, 744, 746, 7410, 74.11,
7.4.12, 7414, 7.4.25, 7.4.33, 7.4.37,
7444, 7445, 7448, 7455, 7457,
7458, 7460, 753, 76.7, 7.8.1,
7.8.3,7.8.4, 7.8.6, 7.8.7, Control de
Registro Trato Directo Mayor 100
UTM, Control de Registro de Gestion
de Contratos.

2711272011

22,50 y 51

Se modifica 5.9.1, 7.4.53, 7.4.54,
7457 y 7.459 sobre tramitacion
oficio de reingreso a Contraloria
General de la Republica.

27112/2011

47 a 51

Se corrige numeracion de parrafos.

2711212011

66 a73

Se modifica N°11 en relaciéon con el
procedimiento de custodia,
mantencion y vigencia de las
garantias.

13/04/2012

10, 31,32,33y 34

Se modifica 4.1.15, 5.11.15, 5.11.36,
511.37, 6.1.3, 6.1.13, 6.1.12 vy
6.1.13.-.

13/04/2011

Se modifica palabra “recibidas” el N°
3.4

06/11/2012

12

Se agrega texto en el N°5.1.1.1 sobre
requerimiento menor a 100 UTM.

06/11/2012

12

Se elimina el N°5.1.1.5

06/11/2012

12

Se modifica numeracién del N°5.1.1.6
y N° 5.1.1.7, pasando a ser 5.1.1.5y
5.1.1.6 respectivamente.

06/11/2012

13

Se agrega mencién a procedimiento
de planificacién de compras en el
N°5.2.1.1

06/11/2012

14

Se elimina texto en el N°5.2.1.6

06/11/2012

14

Se agrega mencién a procedimiento
de planificaciéon de compras en el
N°5.2.1.7

06/11/2012

23

Se incorpora exigencia de media
firma en el 5.9.11

06/11/2012

26

Se incorpora plazo de indicadores en
el N°5.9.34

06/11/2012

31

Se incorpora mencién a
requerimientos menores a 1000 UTM
en el N°5.11.2

06/11/2012

35

Se incorpora mencién a
requerimientos menores a 1000 UTM
en el N°6.1.1

06/11/2012

38

Se incorpora plazo de indicadores en
el N°6.4.1

06/11/2012

40

Se incorpora exigencia de media
firma en el N° 6.6.1

06/11/2012
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6 81 Se elimina el registro 06/11/2012
"INDICADORES METAS
DESEMPENO COLECTIVO”

7 2 a99 Se modifica al tenor de la RE. 1007 17/06/2013
de 2013

8 7a10 Se modifica puntos del Plan de 11/11/2014
Compras

8 10 Se suprimen palabra de firma y se 11/11/2014
modifica concepto de folio

8 76 a 96 Se modifica Control de registros de 11/11/2014
los distintos procesos

9 2a97 Se modifica al tenor de Circular 24/10/2016
Normativa N°165, de 2015.

10 todo Se modifica al tenor de Circular 05/08/2019
Normativa N°252, de 2018.

11 3,41y57 Se incluye parrafo final en punto 1.1 09/10/2019
Se modifica redaccién punto 7.2.1
Se agrega el punto 11.5

12 todo Se actualiza en relacion a incluir 22/03/2021
tramites  digitales en  algunos
procesos

13 34,35y 36 Se incluye punto sobre Compras 10/01/2023
Coordinadas

14 todo Se actualiza todo el manual para 29/12/2025
incluir actualizacion ley 19.886 y
nuevo reglamento DS 661/2024
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18 ANEXOS.

ANEXO 1. MAPA DE PROCESOS SCCP EN LA TGR
PROVEEDORES PROCESOS ! CUENTES CHIETIVO

PRINCIPAL

Gestidn Financiera

|_ Gesi Ién Fresupuwesiaria |

| Gastlin de Remasas |

! Gestidn de Pagos | |

Gestién de Servidos y Contrates

Geutiénde Servicios |

Gastién de Contratos |

Gestidn Do Iy Arch? | ; )
msitbboradalinald biakilocs Administracidn de les recursos

Gesti&n de Flotas | | fisicos y financierns del
Servicio

Gestion de Compras de Bienes y Servicios

Gestidn PAC Institucional !

Gestidn de Productos

Tesorerias f Tesorerias f
Secciones / Secclones /
Bivdslones Diwisiores /
Unidades Unidades

| Gestidn compras y cont@taciones
’ Geestion de | meentario de &ctivo fijo

Gestian e Infraestructura

Desarrollo, Mantencién y Reparscidn de Infraestructura
Levanta miento Plan Anual Mejoras en Infraestructura y
Edyuf pam ento

antencian de | nfrasstructura

Procesos Transversales

Procesos de Gestidn

Contral Gestidn Gestidn Gestidn
de = At e del
Gestldn Calkded | | Rlesgas | [ Negosio

Procesos de Apoyo

Gastlan del Emisidn
Conocimianto docurmetes
{r equieri mic n1as] normatives
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ANEXO 2

ORGANIGRAMA DE LA ENTIDAD Y AREAS QUE INTERVIENEN EN PROCESO DE COMPRAS Y

CONTRATACIONES

Organigrama Actual Division de Administracion

Divisidn Administracidn

Secrion Compras

hdin Seguel

ilian Lara

Unidad de Bodega

Pedro Bustos

Seccidn Infraestroctura

Ingrid Socha

Unidad de Gesthin
1

Seccidn Finanzas

Miguel Paves

Unidad de Cont;
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	5.5.3​El ASC debe considerar, en el calendario de actividades, una etapa de consultas y respuestas (foro).  
	5.5.4​El ASC debe enviar a través de EXEDOC a la unidad requirente las bases administrativas y técnicas, estas últimas contienen las especificaciones técnicas, para su aprobación antes de publicar en el Portal. 
	5.5.5​El ASC debe recibir de la unidad requirente las bases técnicas y administrativas aprobadas, y con estos antecedentes debe preparar y tramitar la RE que aprueba estas bases. Una vez que la Resolución que aprueba Bases está totalmente tramitada, debe publicar la Licitación en el PMP, anexando la Resolución, junto con los antecedentes técnicos como anexos, y si es necesario podrá agregar planos, fotografías, diseños, etc.  
	5.5.6​El ASC debe ingresar al link “crear licitación” del Portal, siguiendo los pasos 1,2 y 3: 
	5.5.7​El ASC, una vez creada la ID de licitación en el Portal, debe enviar al supervisor para la autorización de la adquisición. 
	5.5.8​Una vez que el supervisor autoriza la adquisición, el ASC debe enviar a JDA el número de ID para su autorización en el portal y realizar la publicación El ASC, una vez publicada la licitación en el Portal, debe enviar por correo electrónico a la unidad requirente con una copia a la JUA y JSC del archivo publicado en PDF, con todos los antecedentes de la publicación. 
	5.5.9​ En la etapa de consultas y respuestas (foro) establecida en el calendario de actividades, el ASC debe revisar si existen consultas ingresadas en dicho foro. Sí existen consultas, estas se deben bajar y enviar a la unidad requirente para su respuesta en los plazos establecidos. La Unidad requirente debe enviar dichas respuestas al ASC, él que a su vez las debe subir al PMP, en la adquisición correspondiente y dentro de los plazos establecidos. 
	5.5.10​Una vez revisadas las respuestas, el ASC deberá tramitar la RE que aprueba las respuestas para su publicación en el portal. 
	5.5.11​El ASC, una vez cambiado el estado de su publicación a “Estado Cerrada”, revisa que las ofertas ingresadas en el Portal cumplan con los requisitos solicitados en las bases para participar y verifica  en el Portal que los proveedores que ingresaron ofertas  se encuentren hábiles para participar. 
	5.5.12​Sólo podrán participar aquellos oferentes que hayan ingresado en forma íntegra la Propuesta Técnica y la Oferta Económica en el portal www.mercadopublico.cl, lo que incluye los anexos, documentos y antecedentes requeridos. En caso que se modifique algún formato, la propuesta podrá ser rechazada en la eventualidad que no contemple todo lo solicitado o bien introduzca elementos que alteren lo requerido.  
	5.5.13​El ASC remite a la comisión evaluadora y al  ASCP por carpeta digital, los antecedentes administrativos, técnicos y económicos de cada proveedor participante, para su evaluación de acuerdo a los criterios de evaluación publicados en las bases. 
	5.5.14​La comisión evaluadora, en primer lugar, verificará respecto de cada propuesta que haya sido presentada siguiendo las indicaciones entregadas en las bases y que no exista ninguna deficiencia en la presentación que pueda alterar los principios de igualdad entre los oferentes y de la estricta sujeción a las bases, contenidos en los artículos 6 y 10 de la Ley de Compras. 
	5.5.15​El ASC recibe de la comisión evaluadora el Acta de evaluación donde se indica al proveedor que obtuvo el mejor puntaje para adjudicar, documento que debe venir debidamente firmado por el requirente. El ASC revisa que la evaluación sea congruente con los antecedentes presentados por el proveedor, devolviéndola si encuentra observaciones para su argumentación o corrección. 
	5.5.16​El ASC, una vez revisada el Acta de evaluación remitido por parte de la comisión evaluadora y del ASCP, y estando conforme a los criterios de evaluación de las respectivas bases, debe confeccionar la RE de adjudicación, completando en vistos, considerando y resuelvo lo siguiente:  
	5.5.16.1​En los Vistos se deben mencionar las leyes de autorización, número, letra, y Ley de Compras Públicas, minuta o documento que solicita el requerimiento, Acta de Evaluación  de ofertas técnicas y económicas, minuta o documento de adjudicación.  
	5.5.16.2​En los Considerandos se debe indicar la solicitud del requirente argumentando la compra.  
	5.5.16.3​En la parte Resolutiva se debe adjudicar la oferta seleccionada por la comisión evaluadora, incluyendo el cuadro resumen de evaluación de las ofertas, detallando monto en pesos, producto o servicio en cantidad y cuenta presupuestaria. 
	5.5.17​El ASC, una vez confeccionada la RE de Adjudicación, solicita a la SF la firma del Certificado de Disponibilidad Presupuestaria para la adquisición. 
	5.5.18​El ASC envía la resolución de adjudicación por EXEDOC a la JUA, o en su defecto a la JSC, para su visto bueno y adjuntando en carpeta todos los antecedentes que dieron inicio a la licitación. 
	5.5.19​La JUA debe enviar la RE a Finanzas para su refrendación.  
	5.5.20​Una vez que la RE está refrendada, el ASC crea la RE para firma de la JUA, JSC, JSF y JDA. Una vez tramitada las firmas digitales, procede a adjudicar y publicar todos los documentos necesarios en el Portal. 
	5.5.21​El ASC debe completar los datos solicitados en la OC. 
	5.5.22​El ASC debe generar la OC y enviarla al supervisor para su autorización. 
	5.5.23​El supervisor debe revisar la Orden de Compra; en caso de estar conforme la debe autorizar, en caso contrario la rechaza y la devuelve al ASC para su corrección. 
	5.5.24​En caso de que la OC fuese rechazada, el ASC debe corregirla y generarla nuevamente. 
	5.5.25​El ASC debe solicitar a la SF el folio de compromiso cierto para emitir la OC y enviarla al proveedor. 
	5.5.26​El ASC debe enviar una copia de la OC a la unidad requirente, a la SF, a la JSC, a la JUA para su conocimiento. 
	5.5.27​El ASC debe verificar que el Proveedor realice la Aceptación de la OC en el PMP.  
	5.5.28​Verificación de recepción de Productos y/o Servicios y de Documentación (Facturas). El requirente de la Compra y/o Contratación solicitada es quien debe dar visto bueno de recepción conforme de los productos o servicios contratados, verificando que estos se hayan entregado en la forma y plazo establecidos en las condiciones de la Orden de Compra o Contrato. El Proveedor debe contar con el visto bueno Institucional de recepción de Productos y/o Servicios y de Documentación, de forma previa, para la emisión de la Factura respectiva 
	5.5.29​Visto Bueno pago Factura 
	5.5.30​Registro en historial comportamiento contractual del proveedor 
	La UDA ingresará en www.portalmercadopublico.cl el comportamiento del proveedor cuando existan incumplimientos contractuales de parte de este. El ASC es el responsable de ingresar esta evaluación y/o incumplimiento en la ficha del  proveedor del portal mercado público con la información que entregan los requirentes. 
	 

	6​COMPRAS COORDINADAS 
	6.5.5.​Verificación de recepción de Productos y/o Servicios y de Documentación (Facturas) 
	6.5.6.​Visto Bueno pago Factura 

	7​COMPRA ÁGIL 
	7.5.1​​Ingreso de Requerimiento 
	a)​La JDA, o quien él designe, deriva a la SC las respectivas SS u otros medios, mediante la cual se requiere la contratación mediante proceso de Compra Ágil y emisión de OC correspondiente, indicando los fundamentos legales para esta. Esta SS debe contener los fundamentos y justificaciones que indica la Ley de Compras. En caso que la fundamentación no exista o sea insuficiente, la JSC o la JUA  debe devolverla y solicitar los antecedentes al requirente. Esta SS debe contener además de las especificaciones técnicas de lo requerido, la autorización presupuestaria, el plan de compra y el nombre del administrador del contrato si este ya lo hubiese determinado el requirente. Este tipo de contrataciones se formalizará mediante la emisión y aceptación de la orden de compra. 
	b)​La SS antes mencionada contendrá los requisitos de la adquisición solicitada, ratificados con la firma de la jefatura de División. Tales requisitos quedan custodiados en la respectiva SS. 
	c)​La JUA asigna la labor de realizar la contratación a un encargado de compras. 
	d)​El ASC debe revisar que el requerimiento tenga el V°B°, si tiene indicado el valor de la contratación, si se acompaña el presupuesto o cotización y si le son aplicables las causales de procedencia indicadas en la LC y para los casos contemplados en la CN N°252 de 2018. 
	e)​Si el requerimiento no es claro, no está suficientemente fundado, no señala el valor estimado de la contratación o no se acompaña el presupuesto, debe devolver el expediente al Requirente, solicitando que adjunte los antecedentes faltantes. Una vez que se cuente con todos los antecedentes necesarios se debe comenzar a realizar la contratación en el PMP. 
	7.5.2​El ASC con los antecedentes debe ingresar al link “compra ágil” del Portal, siguiendo los pasos 1,2 y 3: 
	7.5.3​El ASC, una vez creada la ID de la compra ágil en el Portal, debe publicarla. 
	7.5.4​El ASC, una vez cambiado el estado de su cotización a “Estado Cerrada”, revisa que las ofertas ingresadas en el Portal cumplan con los requisitos solicitados. 
	7.5.5​El ASC  remite al requirente por carpeta digital, los antecedentes técnicos y económicos de cada proveedor participante, para su evaluación de acuerdo con los criterios de evaluación. 
	7.5.6​El ASC recibe por parte del requirente la evaluación donde se indica al proveedor que obtuvo el mejor puntaje para seleccionar. El ASC revisa que las evaluaciones sean congruentes con los antecedentes presentados por el proveedor, devolviéndola si encuentra observaciones para su argumentación o corrección. 
	 
	7.5.7​Emisión de OC 
	7.5.8​Verificación de recepción de Productos y/o Servicios y de Documentación (Facturas) 
	7.5.9​Visto Bueno pago Factura 

	 
	8​TRATO DIRECTO 
	8.5.1​Ingreso de Requerimiento 
	8.5.2​Comité de Contratación Directa 
	8.5.3​Confección de Borrador de Contrato y Borrador de RE o RA 
	8.5.4​Envío de Contrato al Proveedor 
	8.5.5​Tramitación Resolución Exenta de Trato Directo sin Contrato 
	8.5.6​Tramitación Resolución Exenta de Trato Directo con Contrato 
	8.5.7​Tramitación Contrato y Resolución Afecta a Toma de Razón por la CGR con Contrato 
	8.5.8​Emisión de OC 
	8.5.9​Verificación de recepción de Productos y/o Servicios y de Documentación (Facturas) 
	8.5.10​Visto Bueno pago Factura 

	9​ GESTIÓN DE CONTRATOS 
	9.2.1​La SSC debe ingresar todos los contratos vigentes durante el año al repositorio de catastro de contratos vigentes. El ASSC debe llenar el repositorio con los hitos relevantes del contrato, vale decir, inicio, término, obligaciones de las partes, períodos de aviso y cualquier otro antecedente que resulte relevante para la historial del contrato (multas, garantías, modificaciones, términos, etc.). 
	9.2.2​Posteriormente cada administrador de contrato debe anticipar las acciones de renovación, término, modificación, etc. con la finalidad de asegurar la continuidad operativa, financiera y administrativa. En concreto, los administradores referidos deben gestionar actividades tendientes a asegurar la prestación de los servicios, es decir, definir si un contrato debe ser renovado, finalizado o modificado y, sobre todo, activar oportunamente los avisos a la DA o realizar oportunamente las acciones si se trata de contratos de servicios cuyos montos totales, por toda la vigencia, no superen el tope que les permite la delegación de facultades vigente (al menos con anticipación al período definido para el aviso de término del contrato y considerando eventualmente que algunos servicios deben iniciar procesos de licitación). 
	9.2.3​Para todo lo anterior, cada administrador de contrato puede requerir apoyo del ASSC. 
	9.3.1​De acuerdo al punto 9.1 y 9.2.2, el administrador de contrato debe analizar si el contrato vigente se renueva, debe ponerse término o si se modifica. En caso de renovación, se debe enviar la solicitud a través de correo electrónico. Para efectos de dar inicio a la tramitación de la renovación del contrato vigente, el Usuario del Contrato debe acompañar la SS, de acuerdo a la Circular Normativa N° 252, de 2018. 
	9.3.2​Una vez recibida en la SC la Solicitud de Servicios del Administrador del Contrato que requiere renovación, a través de EXEDOC, la cual deberá contener a lo menos la siguiente documentación: 
	9.3.3​Con toda la documentación mencionada en el punto 9.3.2, el ASC analiza y confecciona el borrador de la RE que renueva el contrato. El ASC debe constatar que la renovación se encuentre permitida en el contrato original o bases, según corresponda, y, además, debe realizar el cálculo estimado de pago de la RE, de lo contrario debe solicitar por escrito a la SF el nombre de la asignación, el ítem presupuestario y el cálculo del valor a pagar que tiene esta renovación; esto último también podrá ser consultado al requirente. El ASC puede señalar a la SF el periodo de vigencia en que corresponde efectuar el pago. Asimismo, el cálculo estimado de pago puede ser informado por el Usuario de Contrato (UC) al ASC o ASSC El borrador de esta RE puede ser remitido a la SCP para revisión. 
	9.3.4​La SF debe informar por medio de EXEDOC a la SC lo solicitado en el punto 9.3.3. La SF debe dar esta información, incluyendo los reajustes respectivos, sea que se trate de un contrato en pesos, UF, dólar u otro tipo de moneda. 
	9.3.5​El ASC debe solicitar al proveedor la garantía de fiel y oportuno cumplimiento del contrato vigente, correspondiente al nuevo periodo de renovación, de acuerdo a procedimiento de Custodia, Mantención y Vigencia de Garantías, informando de esta solicitud al proveedor por mail u otro medio afín. Se debe señalar que el contrato está siendo renovado por un nuevo periodo, indicándose el periodo por el cual se está renovando, además, se debe mencionar la glosa, el valor y la nueva vigencia de la garantía que se debe presentar. El proveedor debe enviar dicho documento al ASC y una vez recibida por ésta, es enviada por minuta a la SF, dejando copia de esta y de la garantía, con nombre y firma de quien entregó el documento, además de timbre con fecha de recepción, debiendo quedar todo en la carpeta del proceso, para definir la fecha de término de vigencia de la garantía el ASC verificará el contrato y sobre esta contabilizará los plazos incluyendo en este los días adicionales que deben considerarse
	9.3.6​Después que la RE es tramitada totalmente y se publica en el PMP y se emite de la OC. Luego de esto, en ese momento el ASC cierra dicho proceso en EXEDOC.  
	9.3.7​La SC debe publicar, en el PMP, la RE aprobada y enviar al ASSC por mail a Orden de Compra. 
	9.3.8​Una vez recibida la OC por el ASSC, ésta debe archivar dicho proceso. 
	9.4.1​El Usuario del Contrato, de acuerdo a sus necesidades, puede solicitar la modificación de contrato, enviando dicho requerimiento a través de la SS, de acuerdo a la Circular Normativa N° 252, de 2018. La SS enviada por el Usuario del Contrato es recibida en DA, donde el JDA la debe aprobar y entregar a la JSC para que asigne dicha tarea a un ASC .  
	9.4.2​El ASC debe ubicar los antecedentes que se relacionan con la modificación, entre otros, la copia del contrato o copia de la RE que aprueba el contrato, la S.S. de acuerdo a la Circular Normativa Nº252 de 2018, enviada por el Usuario del Contrato, así como la cotización del proveedor. El ASC  debe confeccionar una carpeta electrónica que constituye el principal repositorio de registro, en la que se identifica el requerimiento. El ASC analiza la solicitud para determinar si es posible realizar la respectiva modificación solicitada por el UC. De ser necesario se puede solicitar asesoría a la SCP, a través de correo electrónico de la JSC dirigido a la JSCP. 
	9.4.3​Si el ASC considera que no se puede efectuar dicha modificación, después de analizar los antecedentes que acompañan el requerimiento, debe informar a la JSC y éste a su vez puede informar a la Jefatura  de la DA, quien comunicará al Usuario del Contrato mediante minuta, mail u otro medio afín, los motivos por los cuales no se puede realizar la modificación de contrato.  
	9.4.4​Si el ASC considera que se puede realizar la modificación después de analizar los antecedentes, inicia la elaboración del borrador de la modificación de contrato y borrador de la RE. El ASC puede a contar de ese momento solicitar al proveedor los antecedentes administrativos necesarios.  
	9.4.5​El borrador debe ser remitido para la revisión de la SCP a través de EXEDOC dirigido a la JSCP, para su asignación a un abogado/a de dicha Sección. El ASCP asignado puede determinar que la modificación de contrato se encuentre afecta al trámite de razón, conforme con la normativa vigente de CGR sobre esta materia. 
	9.5.1​En la SCP, el estudio del primer borrador de Modificación de Contrato es asignado por la Jefatura de dicha Sección a un abogado/a  de su dependencia, quién en el análisis que realice podrá contactarse o requerir información, aclaraciones o definiciones a la SC que permitan establecer una coherencia entre los documentos fundantes y la modificación que se suscriba. Revisará además el borrador de RE 
	9.5.2​Concluida la revisión o confección del primer borrador de modificación contrato y de la RA por parte del ASCP , se remitirán por éste mediante EXEDOC o correo electrónico a la SC, con el objeto que se efectúen las averiguaciones, aclaraciones, correcciones y modificaciones por parte de la SC y la Unidad Requirente en base a los documentos del Contrato y en especial respecto a los aspectos técnicos de la modificación de Contrato. 
	9.5.3​Las observaciones efectuadas por la SCP deberán ser analizadas y concordadas según su naturaleza, por la SC y la Unidad Requirente, remitiéndose nuevamente a la SCP para una nueva revisión del borrador de la modificación de Contrato y de la RE por parte de un ASCP, procedimiento que podría repetirse en aquellos casos que surjan nuevas observaciones. Por lo anterior, es que este procedimiento o tiempo de revisión deberá ser considerado al momento de presentar la SS respectiva, pues es primordial que se obtenga una Modificación de Contrato, corregido sin observaciones. 
	9.5.4​Una vez efectuada la revisión de la SCP y obtenido el Visto Bueno de la Unidad Requirente, la SC remitirá al proveedor el texto de la modificación de contrato, para su firma, mediante correo electrónico u otro medio, y con copia al Administrador del Contrato de TGR. De existir observaciones o modificaciones al contrato se deberán nuevamente validar estas, con la SCP y Unidad Requirente. 
	9.5.5​Las modificaciones serán suscritas preferentemente de manera electrónica, salvo que el proveedor no cuente con dicha modalidad de firma, caso en el cual serán suscritos materialmente. 
	9.5.6​El ASC deberá verificar que el proveedor remita la modificación de contrato firmada por su representante legal y que entregue la garantía de cumplimiento dentro del plazo solicitado, y en caso que no ocurra esto, se deberá poner en conocimiento del Administrador del Contrato de TGR.  
	9.5.7​Los ejemplares de la modificación de contrato firmados, junto con la documentación administrativa y garantía solicitada si corresponde, serán recibidos en la DA. 
	9.5.8​El ASC debe verificar que los ejemplares entregados por el proveedor sean iguales al archivo enviado al proveedor. El ASC también debe verificar que la garantía emitida por el proveedor corresponda a la solicitada. De no ser así debe comunicarse con el proveedor y solicitar su cambio. También debe revisar los antecedentes legales solicitados. 
	9.5.9​El ASC debe agregar al expediente del proceso una copia de la garantía junto a la MIN de envío.  
	9.5.10​Con estos antecedentes, se procederá a la suscripción de la RE que aprueba dicha modificación. El ASC debe enviar un correo electrónico al encargado en la SF, solicitando el nombre de la asignación y el ítem presupuestario.  
	9.5.11​El ASC y la JSC deben realizar la visación electrónica en la RE y enviarla a la JSF, quien debe registrar, igualmente, visación en la RE y enviar por expediente EXEDOC a la JDA para la firma de dicha RE. 
	9.5.12​Después, el ASC debe publicar en el PMP en el más breve plazo la RE aprobada, y posteriormente enviar por email la Orden de Compra. 
	9.5.13​Si el proveedor solicita al ASC que su ejemplar de la modificación del contrato le sea entregado por mano, se debe proceder como solicita al proveedor, dejando constancia de su entrega. En caso que el proveedor no haya efectuado dicha solicitud de entrega, la SC debe confeccionar un ORD remitiendo al proveedor los ejemplares de la modificación del contrato. Una vez revisado el ORD y aprobado por la JSC, se genera expediente para por parte de JDA por EXEDOC. Si la modificación se elaboró, tramitó y firmó en forma electrónica, el ASC podrá enviar el documento al proveedor por correo electrónico.   
	9.5.14​Cuando el ORD se encuentre aprobado y firmado por la JDA, se  envía junto con la modificación de contrato a la UGD para su despacho por EXEDOC.  
	9.5.15​La UGD se encarga de enviar por correo certificado al destinatario el ORD y una copia de la modificación de contrato de acuerdo a la distribución mencionada en el ORD. 
	9.5.16​Una vez terminado el proceso antes descrito la SC, debe proceder a archivar este proceso.  
	9.6.1​En aquellos casos en que la Resolución que aprueba la Modificación de Contrato se encuentra afecta al trámite de Toma de Razón por la Contraloría General de la República, y una vez se encuentren corregidas sin observaciones, la SC efectuará el trámite de firmas dentro de la DA, y deberá enviar por Exedoc la RA que incluirá la Modificación de Contrato firmado, y envía el expediente al ASCP para comenzar el proceso de visación del ASCP, JSCP, JDJ, Jefatura de Gabinete y finaliza con la firma del TESGRAL, para posteriormente ser ingresada a la CGR a través de la Ventanilla Única. 
	9.6.2​De conformidad a lo anterior, es posible que la JDJ efectúe o pida realizar un nuevo análisis de la modificación de contrato y de la RA si lo estima necesario antes de su remisión a la CGR. 
	9.6.3​Puede acontecer que deba retirarse desde la CGR la RA, con el objeto de proceder a efectuar los cambios o salvar las observaciones efectuadas por el organismo contralor, debiendo proceder nuevamente a realizar la tramitación de firmas y despacho.. 
	9.6.4​En los casos de tramitación electrónica del trámite de toma de razón, se podrán recibir los documentos desde la Contraloría General en la casilla de correo electrónico habilitada al efecto. 
	9.6.5​ 
	9.6.6​Finalizado el proceso de toma de razón por la CGR, la RA se remite  a la SC para que se proceda a gestionar la publicación de RA en el Portal y también se debe enviar una copia de la RA que aprueba la modificación del contrato a Contraloría Interna, de acuerdo a los procedimientos definidos para esto. 
	9.6.7​En los casos de tramitación electrónica del trámite de toma de razón, se podrán recibir los documentos desde la Contraloría General en la casilla de correo electrónico habilitada al efecto. 
	9.7.1​El Administrador del Contrato, a través de la SS remitida de conformidad a la Circular Normativa N° 252 de 2018, enviará a la JDA la solicitud de informar al proveedor acerca del término del contrato, quién aprobará dicho requerimiento enviándolo a la JSC con copia a la JSSC, y el primero lo asignará al ASC, solicitando el término del mismo. Si el Usuario del Contrato lo estima necesario puede acompañar esta solicitud con MIN/MAIL.  
	9.7.2​El ASC debe confeccionar una carpeta electrónica. Esta carpeta se encuentra formada a lo menos por copias de la siguiente documentación: 
	9.7.3​Con los antecedentes en su poder, el ASC debe confeccionar oportunamente un borrador de ORD dirigido al proveedor, informando el término del contrato y la fecha de término. 
	9.7.4​El ASC debe entregar el borrador del ORD a la JUA para su revisión, quien si lo estima necesario puede enviarlo vía EXEDOC a la SCP para su revisión. Si hay observaciones, deben ser devueltas al ASC para su corrección. Una vez entregada la aprobación, el ASC realiza visación y deriva el ORD a la JUA , la JSC y la  JSSC para su revisión. Si hay observaciones, deben ser devueltas al ASC, las cuales deben ser corregidas. Una vez obtenida la aprobación tanto de la JSC como de la SSC, realizan la visación y derivan el ORD vía EXEDOC a la JDA, quien procede a registrar su firma. 
	9.7.5​La SC  envía por expediente EXEDOC a la UGD de la SSC el ORD. 
	9.7.6​La SSC  a través de la UGD, se debe encargar de enviar el ORD, por correo certificado, al destinatario. La UGD debe enviar copia del ORD de acuerdo a la distribución del documento. 
	9.7.7​Una vez terminado el proceso, el ASC debe archivar el respectivo proceso. 
	9.8.1​Detectada una situación que amerite el término anticipado de contrato, el Administrador del Contrato por la TGR informará de ello al Administrador de Contrato del contratista, al correo electrónico indicado en el contrato que se suscriba, el cual deberá coincidir con el informado en el sistema de información, de conformidad a lo establecido en el art. 140. del DS 661 de 2024, del Ministerio de Hacienda. En dicha comunicación se indicará la falta o infracción cometida de acuerdo a las causales de término anticipado establecidas en las bases o en el contrato, según corresponda, y los hechos que la configuran. 
	9.8.2​Desde la fecha del envío del correo electrónico, el proveedor tiene un plazo de 5 días hábiles para efectuar en un solo acto todos sus descargos, por escrito o correo electrónico enviado por el administrador de contrato del proveedor al administrador de contrato de TGR, en el cual debe adjuntar un archivo conteniéndolos, acompañando los antecedentes que respalden su posición. 
	9.8.3​Vencido el plazo sin que se hayan efectuado descargos por parte del proveedor, se aplicará el término anticipado del contrato mediante RE fundada emitida a ese efecto por el TESGRAL o por quien tenga la facultad delegada. 
	9.8.4​Si el proveedor ha presentado descargos dentro de plazo, la TGR tendrá un plazo de 30 días hábiles, a contar de la recepción del descargo, para rechazarlo o acogerlo, total o parcialmente, y esta decisión que se comunicará mediante RE fundada emitida a ese efecto por el TESGRAL o por quien tenga la facultad delegada. 
	9.10.1​Al momento de efectuar una renovación o modificación del contrato, el ASC debe solicitar oportunamente al proveedor la garantía de fiel y oportuno cumplimiento de las obligaciones del contrato, para lo cual los ASC deben considerar que para definir la fecha de inicio y término de las garantías deben  considerar y verificar las condiciones de las bases de la licitación, intención de compra o contrato vigente y sobre esta contabilizar los plazos sin olvidar incluir en este los días adicionales que deben considerarse con posterioridad al término de los contratos según dicta el reglamento de compras. 
	La SF  es la encargada de custodiar las garantías, tanto por seriedad de oferta como por fiel y oportuno cumplimiento del contrato, correspondientes a licitaciones públicas, licitaciones privadas, tratos directos, modificaciones de contratos y renovaciones de contratos. La UDC recibirá las garantías y revisará, al momento de su recepción: la vigencia, el monto, el beneficiario y el tomador de la garantía en base a la información disponible en el sistema de garantías. Si todo está correcto, se procederá a custodiar dicho instrumento, de lo contrario, se rechazará e informará al ASC responsable del proceso.  
	9.10.2​Cuando el proveedor ha efectuado la entrega del documento que garantiza su obligación, se procede a realizar la devolución de la garantía del periodo anterior, de acuerdo al procedimiento de custodia, mantención y vigencia de garantías. 
	9.10.3​Para dar curso a la devolución de una garantía vencida por fiel y oportuno cumplimiento de las obligaciones del contrato, la SC debe enviar un mail al UC, solicitando la conformidad de los servicios prestados por parte del proveedor, indicando además los datos del contrato, su fecha y señalar el periodo que cubre la garantía que se solicita devolver.  
	9.10.4​El UC debe enviar un mail de respuesta a la SC, autorizando la devolución de la garantía, de no ser así debe especificar los motivos por los cuales no se puede devolver el documento.  
	9.10.5​El ASC debe completar un formulario tipo con los datos de la garantía que se debe devolver. Luego el ASC debe enviar un mail al proveedor, adjuntando el archivo del formulario, señalando el concepto del contrato y la devolución de la garantía, el horario de atención que tiene la SF, la dirección donde debe retirarlo, y los documentos que se deben presentar.  
	9.10.6​El ASC, cuando envíe el mail al proveedor informando que puede retirar la garantía, debe hacerlo con copia a la SF, la que se encarga de entregar dicho documento al proveedor y exigir los documentos solicitados de acuerdo al mail enviado por el ASC. 
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	11​PROCEDIMIENTOS ESPECIALES DE CONTRATACIÓN 
	 
	12​PROCEDIMIENTO DE RECEPCIÓN, REVISIÓN Y DESPACHO DE PRODUCTOS HACIA Y DESDE LA BODEGA 
	12.1.1​La JOBI, el FA o el PAUX recibe y verifica que los productos lleguen a bodega cumpliendo al menos: 
	12.2.1​La JOBI, el FA o el PAUX, debe recibir el producto en forma provisoria estampando en la guía o factura su firma y dos timbres: Timbre de Recepción provisoria de Bodega con fecha y el timbre de Identificación del Funcionario que recibe el o los productos. 
	12.2.2​Si la cantidad o totalidad del producto después de recibido provisoriamente no cumple con lo indicado, JOBI o el FA debe informar a JUA para que contacte al proveedor para el retiro del producto y su cambio. 
	12.2.3​El producto, antes de ser retirado por el proveedor, permanece físicamente en la bodega rotulado con plumón rojo como producto no conforme. 
	12.2.4​Cuando el proveedor retira el producto no conforme, JOBI o el FA debe registrar en una fotocopia de la GD o FAC la cantidad retirada del producto no conforme, la que es firmada por la persona que retira indicando su nombre y número de cédula de identidad. 
	12.3.1​La JOBI o el FA debe ingresar el producto a stock de bodega generando un CDE, creado en el SI. 
	12.4.1​Después de recibido el producto en bodega, debe ser almacenado por el PAUX en el sector, mueble o estantería de acuerdo a la disponibilidad de espacio y determinación del Jefatura de Bodega. 
	12.5.1​Los plazos de entrega de los materiales solicitados son de 7 días hábiles desde que se aprobó el pedido por parte de la jefatura de la unidad requirente hasta la emisión del CS. 
	12.5.2​Las cantidades a entregar anualmente son equivalentes o similares a las del año anterior, pudiendo estas variar de acuerdo a la disponibilidad presupuestaria para el periodo vigente o por condiciones del negocio. 
	12.5.3​Los pedidos deben ser hechos a través del SI, los cuales son aprobados por un ASC, funcionario que tiene el perfil de “Encargado de Adquisiciones” en el sistema. JSC mantiene y actualiza los funcionarios con este perfil. 
	12.5.4​La JOBI o el FA debe consultar el Sistema de Inventario, el mantenedor de certificados de salidas o entrega, el listado de solicitudes para generar desde ahí un certificado de salida de algún producto requerido por algún centro de costo. 
	12.5.5​Cuando la solicitud es de formularios tributarios y realizada por MINS, SSPP, NOT, MPUB, IF, EE y EP, esta debe ser a través de una carta autorizada con la que la JOBI, el FA o el PAUX debe hacer entrega de lo requerido y debe exigir cédula de identidad a la persona que retira, datos que quedaran estampados en el CS. 
	12.5.6​Cuando la solicitud de productos es a través del formulario “Recepción Conforme”, la JOBI o el FA genera un CS al CCO solicitante, adjuntando una copia de este. 
	12.5.7​Si el producto solicitado no se encuentra en stock, la JOBI debe informar mediante correo electrónico a la JSC o a la JUA, para que este gestione la reposición de stock. 
	12.5.8​Luego de extraído del SI el CS, el PAUX debe preparar los pedidos de cada uno de los requerimientos conforme a su código y cantidad. 
	12.5.9​La JOBI o el FA debe revisar físicamente las cantidades y productos de acuerdo a cada CS.  
	12.5.10​El PAUX debe embalar, pesar y rotular cada bulto para su despacho a los CCO de provincias. 
	12.5.11​La JOBI, FA o el PAUX prepara la guía de transporte para el envío de cada uno de los bultos a las diferentes oficinas del país, incorporando en cada bulto un documento identificatorio de la empresa de transporte que realiza el retiro. 
	12.5.12​El PAUX debe realizar personalmente la entrega de los CS a los CCO de los Departamentos y Divisiones de la Administración Central de la TGR, la Sección Administración y Finanzas de la Tesorería Regional Metropolitana y vía vehículo del Servicio a cargo de la DA al Archivo Nacional y Sección Recaudación y Administración CUT. 
	12.5.13​JOBI o el FA envía un correo electrónico a los CCO Tesreg. y Tesprov. de la Región Metropolitana, informando la disponibilidad de su CS para su retiro. 
	12.5.14​Los productos de los CCO de las Tesorerías Regionales y Provinciales de la Región Metropolitana son retirados por su personal en la bodega de la DA de la Tesorería General. 
	12.5.15​La JOBI o el FA envía un correo electrónico a los CCO de provincias informando el envío de su CS con su número, guía de transporte, fecha, cantidad de bultos y su código de barras. 
	12.5.16​La JOBI o el FA debe enviar a la UDA las guías de despacho y, por otra parte, las facturas a la SF de los productos recibidos conforme vía sistema electrónico de correspondencia para el pago correspondiente. 
	Para efectos de administración, ordenamiento y control de entrada y salida de productos hacia y desde la Bodega de la DA, los Certificados de Entrada y el de Salida se mantienen ordenados por número correlativo y por año. 
	12.7.1​Recepción Conforme. 
	12.7.2​Recepción No Conforme. 

	13​PAGO A PROVEEDORES 
	Consultar el procedimiento “Pago a proveedores” código 4-PR-SCCP-01, publicado en portal Gestión de la Calidad. 

	14​PROCEDIMIENTO PARA LA CUSTODIA, MANTENCIÓN Y VIGENCIA DE LAS GARANTÍAS. 
	14.4.1​Garantías: Las garantías podrán otorgarse física o electrónicamente, en este último caso, deberá ajustarse a la Ley N° 19.799 sobre Documentos Electrónicos, Firma Electrónica y Servicios de Certificación de dicha firma. Las cauciones o garantías deberán ser pagaderas a la vista y tener el carácter de irrevocable, para ello no se podrán, en las bases (en caso de licitación), contrato y en los acuerdos complementarios, establecer restricciones respecto a un instrumento en particular, debiendo aceptar cualquiera que asegure el cobro de la misma de manera rápida y efectiva. Pueden consistir, por ejemplo, en un vale vista, boleta bancaria de garantía, póliza de seguros, depósito a plazo o un certificado de fianza (en la medida que este último documento establezca la mención expresa que será pagadero a primer requerimiento). 
	14.4.2​Boleta en Garantía: Documento valorado que emite un banco, a petición de su cliente llamado “Tomador”, en favor de otra persona llamada “Beneficiario”, y que tiene por objeto garantizar el cumplimiento de una obligación contraída por el tomador o un tercero a favor del beneficiario1. Corresponde a una especie de las garantías que pueden otorgarse según el número anterior, 
	14.4.3​Tomador: Es aquella persona natural o jurídica que solicita la emisión de una garantía para caucionar las obligaciones que contraiga con un Acreedor. 
	14.4.4​Beneficiario: Es la persona natural o jurídica acreedora de la obligación principal que el tomador cauciona, a cuyo favor se extiende el documento en garantía, siendo el titular del derecho que acredita el documento. 
	14.4.5​Garantía seriedad de oferta: Las garantías de seriedad de la oferta presentadas en un proceso de licitación tienen por objeto asegurar la mantención de la oferta hasta la suscripción del contrato. Ésta se devolverá una vez adjudicada la licitación y suscritos los contratos correspondientes. 
	14.4.6​Garantía fiel cumplimiento: Las garantías de fiel cumplimiento de contrato emanado de un proceso de licitación pública o privada, trato directo o gran compra, se solicitan al proveedor una vez adjudicado o seleccionado éste, de acuerdo al monto estipulado en las bases de licitación, trato directo o intención de compra según sea el caso. Tienen por objeto resguardar el correcto cumplimiento de las obligaciones emanadas de la oferta y/o del contrato o acuerdo complementario, además de las obligaciones laborales y sociales de los trabajadores del contratante. También a través de estas se podrán hacer efectivas las eventuales multas y sanciones, lo cual deberá ser solicitado por el administrador del contrato o acuerdo complementario. 

	15​POLÍTICA DE INVENTARIO. 
	Por mobiliario de oficina debemos entender el conjunto de muebles y elementos que permiten y facilitan el trabajo individual y colectivo. Puede ser clasificado como mobiliario básico o de apoyo. Ejemplos del primer tipo son: mesas, sillas, escritorios, elementos de clasificación y archivo (gabinetes, estantes, bibliotecas, armarios) entre otros; y del segundo, estufas, pizarras, ventiladores, herramientas, equipos de aire acondicionado, detector de billetes falsos, separadores de fila con huincha retráctil, etc.  
	Quedan excluidos como bienes muebles de uso, para efectos de este documento, los equipos computacionales, vehículos y timbres del Servicio, por estar afectos a regulaciones internas vigentes. 
	a)​El traslado es el traspaso de una especie de una Unidad Operativa a otra de una misma institución o a otro Servicio. Para el traslado de los bienes muebles de uso de una Unidad Operativa a otra, se debe confeccionar el Formulario de Traslado de Bienes de Uso y se debe dictar una Resolución de Traslado, firmada por la jefatura de la Unidad Operativa o la JDA, según corresponda. 
	b)​La modificación es todo cambio practicado sobre un bien mueble de uso por el cual se altera alguno de sus elementos o características, sin que por ello pierda su individualidad. Si se ha dispuesto la modificación de un bien, la Unidad Operativa deberá realizar los cambios e informar por escrito a la UIG, para que ésta proceda al correspondiente registro. 
	c)​La transformación es todo cambio efectuado sobre un bien mueble que determina la pérdida de su individualidad y la adquisición de otra. Toda vez que resulten producto de la transformación dos o más especies, la Unidad Operativa deberá informar a la UIG para la asignación de números correspondientes. 
	d)​El Comodato es un préstamo de uso o la entrega convencional de una especie mueble que una Unidad Operativa hace a otra, para que haga uso gratuito de ella por un período determinado, con cargo de restituir una vez terminado el uso. Cada Jefatura de Unidad Operativa o la JDA, en el marco de la delegación de facultades vigente, podrá realizar los comodatos o préstamos de uso que estime pertinentes. La operación de comodato deberá ser aprobada por medio de la dictación de la Resolución respectiva.  
	15.14.1​Baja con Enajenación, es aquella que se realiza mediante remate a efectuar por la Dirección General del Crédito Prendario (DICREP). 
	15.14.2​Baja sin Enajenación y Donación corresponde al procedimiento para descontar del inventario bienes muebles de uso que se entregarán a organizaciones del Estado, entidades gremiales, Juntas de Vecinos, Centros de Madres o a cualquiera otra similar que, sin ánimo de lucro, persiga fines de interés social, mediante Resolución del Servicio.  
	15.14.3​Otras Baja sin Enajenación pueden registrarse en los inventarios de las Unidades Operativas, correspondientes a: bienes muebles que no se usarán en la oficina y permanecerán como elemento de reparación; por destrucción de los bienes; por orden de baja como resultado de sumario administrativo. 
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