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TOTALMENTE TRAMITADO| VISTOS:

Los antecedentes adjuntos; lo dispuesto en el D.F.L. N° 1/19.653, de 2000, del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia, que Fija texto refundido, coordinado y sistematizado
de la ley N° 18.575, Organica Constitucional de Bases Generales de la Administracion del
Estado; en laley N° 19.880, que establece bases de los procedimientos administrativos que
rigen los actos de los Organos de la Administracion del Estado; en la ley N° 21.730, que
crea el Ministerio de Seguridad Publica; en el D.F.L. N° 1-21.730, de 2025, del Ministerio
del Interior y Seguridad Publica, que fija las plantas de personal de la Subsecretaria de
Prevencion del Delito y de la Subsecretaria de Seguridad Publica, determina la fecha de
iniciacion de funciones del Ministerio de Seguridad Publica y regula otras materias; en la
Resolucion Exenta N° 354, de 22 de agosto de 2025, de la Subsecretaria de Seguridad
Publica; en la ley N° 21.722, de Presupuestos del Sector Publico para el afio 2025; en el
Decreto Supremo N° 349, de 2025, del Ministerio de Hacienda, que modifica presupuesto
vigente del sector publico; en el Decreto Ley N° 1.263, de 1975, del Ministerio de Hacienda,
Organico de Administracion Financiera del Estado; en la ley N° 19.886, de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacién de Servicios y su Reglamento,
aprobado por Decreto Supremo N° 661 de 2024, del Ministerio de Hacienda; y, en la
Resoluciéon N° 36 de 2024, de la Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre
exencion del tramite de toma de razén.

CONSIDERANDO:

1. Que, mediante la ley N°21.730, promulgada
el 27 de enero del afio 2025, se cred el Ministerio de Seguridad Publica, encargado de
colaborar con el Presidente o la Presidenta de la Republica en materias relativas al resguardo,
mantencién y promocion de la seguridad publica y del orden puablico, a la prevencion del delito
y, en el ambito de sus competencias, a la proteccion de las personas en materias de seguridad,
actuando como érgano rector y concentrando la decisién politica en estas materias, entre otras
funciones. Para ello, el Ministro cuenta con érganos de colaboracién directa correspondientes
a la Subsecretaria de Seguridad Publica y la Subsecretaria de Prevencion del Delito, cuya
entrada en funcionamiento se produjo el dia 1 de abril del afio 2025.

2. Que, de acuerdo al articulo 17 de dicha ley,
la Subsecretaria de Seguridad Publica es el érgano de colaboracion inmediata del Ministro o
de la Ministra de Seguridad Publica en el disefio, coordinacion, implementacion en el marco
de sus competencias y evaluacion de politicas publicas relativas a la seguridad publica, la
proteccion de las personas, el orden publico, crimen organizado, mantenimiento del orden
publico y resguardo fronterizo, sin perjuicio del ejercicio de las demas atribuciones que el
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Ministro o la Ministra le delegue, asi como del cumplimiento de las tareas que aquel o aquella
le encargue, pudiendo para ello celebrar acuerdos o convenios con instituciones publicas o
privadas.

3. Que, para el cumplimiento de las funciones
que le son propias, la Subsecretaria debe celebrar contratos a titulo oneroso, para el suministro
de bienes muebles y servicios, regulados por la ley N° 19.886, de bases sobre contratos
administrativos de suministro y prestacion de servicios, y por su reglamento contenido en el
decreto supremo N° 661, de 2024, del Ministerio de Hacienda.

4. Que, a los procesos de contratacion publica
de bienes y servicios, le resultan aplicables los principios de legalidad y responsabilidad
establecidos en el articulo 2 del decreto con fuerza de ley N° 1-19.653, de 2000, del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado
de la ley N° 18.575, organica constitucional de bases generales de la Administracion del
Estado, en virtud de los cuales los 6rganos de la Administracion someteran su accion a la
Constitucion y a las leyes, debiendo actuar dentro de su competencia y sin mas atribuciones
que las que expresamente les haya conferido el ordenamiento juridico, afiadiendo que todo
abuso o exceso en el gjercicio de sus potestades dara lugar a las acciones y recursos
correspondientes.

5. Que, conforme a lo dispuesto en el articulo
6 del Reglamento de Compras Publicas, aprobado mediante Decreto Supremo N° 661, de
2024, del Ministerio de Hacienda, cada instituciéon regida por dicha normativa debera
elaborar un Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestién de Contratos, el cual
debera ajustarse a lo dispuesto en la Ley de Compras y el presente reglamento y cuyo
contenido minimo debera considerar:

i. Formulacion de bases de licitacion;

ii.  Criterios y mecanismos de evaluacion;

iii. Gestién de contratos y de proveedores;

iv.  Recepcion de bienes y servicios;

v.  Procedimientos para el pago oportuno;

vi. Politica de inventarios;

Vi, Uso del Sistema de Informacién de Compras Publicas;

viii.  Autorizaciones que se requieran para las distintas etapas del proceso de compra;

ix. Organigrama de |la Entidad y de las areas que intervienen en dichos procesos, con
sus respectivos niveles y flujos;

X.  Mecanismos de control interno tendientes a evitar posibles faltas a la probidad.

Xi.  Procedimiento para la custodia, mantencion y vigencia de las garantias, indicando
los funcionarios encargados de dichas funciones y la forma y oportunidad para
informar al Jefe del Servicio el cumplimiento del procedimiento establecido;

Xii.  Herramientas propuestas para disminuir los costos administrativos de transaccién
de los procesos de compra y de gestién de contratos.

6.- Que, el objetivc de dicho Manual es
establecer de manera clara y precisa la forma en que se desarrollan los procesos de compra
y contratacion para el abastecimiento de bienes y servicios, los tiempos de trabajo,
coordinaciéon y comunicacion, asi como a los responsables de cada una de las etapas del
proceso de abastecimiento.
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7.- Que, la Subsecretaria de Seguridad Publica,
mediante Resolucion Exenta N° 354, de 2025, aprobé el organigrama funcional de la
Subsecretaria de Seguridad Publica, instrumento que establece la estructura organica y
distribucién de funciones internas, por lo que se hace necesario elaborar el Manual de
Procedimiento de Adquisiciones y Gestion de Contratos de esta Subsecretaria, a fin de dar
cumplimiento a lo dispuesto en el articulo 6° del Reglamento de Compras Publicas.

8.-. Que dado lo anterior, la Division de
Administracion y Finanzas, a través del Departamento de Administracién, ha elaborado el
manual de procedimientos de adquisiciones y gestion de contratos, el cual formara parte de
los instrumentos normativo-internos que regulan los procedimientos de adquisicién y
gestion contractual de la Subsecretaria de Seguridad Publica, con el propésito de garantizar
la transparencia, eficiencia y publicidad de los procedimientos de contratacion publica, se
hace necesario disponer la publicacion del Manual de Procedimientos de Adquisiciones y
Gestion de Contratos a través del Portal de Compras Publicas (Mercado Publico), conforme
a las instrucciones impartidas por la Direccién de Compras y Contratacion Publica
(ChileCompra).

9.- Que, en cumplimiento de la normativa
vigente y con el objetivo de garantizar la transparencia y eficiencia en los procedimientos
de contratacion plblica, se hace necesario publicar el Manual de Procedimientos de
Adquisiciones a través del Portal de Compras Publicas, Mercado Publico, conforme a lo
dispuesto por la Direcciéon de Compras y Contratacion Publica.

RESUELVO:

1.- APRUEBASE el Manual de Procedimientos
de Adquisiciones y Gestion de Contratos de la Subsecretaria de Seguridad Publica, cuyo
texto integro se transcribe a continuacion:
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1 INTRODUCCION

A los procesos de contratacion publica de bienes y servicios, les resultan aplicables los
principios de legalidad y responsabilidad establecidos en el articulo 2 del decreto con fuerza
de ley N° 1-19.653, de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que fija el
texto refundido, coordinado y sistematizado de la ley N° 18.575, organica constitucional de
bases generales de la Administracion del Estado, en virtud de los cuales los 6rganos de la
Administracién del Estado someteran su accion a la Constitucion y a las leyes, debiendo
actuar dentro de su competencia y sin mas atribuciones que las que expresamente les haya
conferido el ordenamiento juridico, afiadiendo que todo abuso o exceso en el gjercicio de
sus potestades dara lugar a las acciones y recursos correspondientes.

Por otra parte, el articulo 9 de la Convencién de las Naciones Unidas contra la Corrupcion,
promulgada a través del decreto supremo N° 375, de 20086, del Ministerio de Relaciones
Exteriores, prescribpe que cada Estado Parte, de conformidad con los principios
fundamentales de su ordenamiento juridico, adoptara las medidas necesarias para
establecer los sistemas apropiados de contratacion publica, basados en la transparencia,
la competencia y criterios objetivos de adopcidn de decisiones, que resulten eficaces para
prevenir la corrupcion.

Asimismo, el articulo 1° de la ley N° 19.886, de bases sobre contratos administrativos de
suministro y prestacién de servicios (en adelante, "ley de compras"), establece que los
contratos que celebre la Administracion del Estado, a titulo oneroso, para el suministro de
bienes muebles, y de los servicios que se requieran para el desarrollo de sus funciones,
deberan ajustarse a las normas y principios de dicho cuerpo legal y del decreto supremo N°
661 de 2024, del Ministerio de Hacienda, el cual contiene el reglamento de la ley N° 19.886
(en adelante, "Reglamento”).

En este contexto, el presente Manual de Procedimiento de Adquisiciones (en adelante, el
“Manual’), se dicta en cumplimiento de lo dispuesto en el articulo 6° del Reglamento, y con
el objetivo de sistematizar los procedimientos internos e instrumentos administrativos que
actualmente la Divisién de Administracion y Finanzas aplica para la gestion de compras y/o
contrataciones en la Subsecretaria de Seguridad Publica.

Al efecto, debe tenerse presente lo preceptuado en el articulo 5 bis del Reglamento, que
establece que los(as) usuarios(as) que utilicen el Sistema de Informacién de Compras y
Contrataciéon Publica (en adelante, el "Sistema de Informacion”) deben contar con las
competencias técnicas suficientes para su utilizacion, las que comprenderan materias
relacionadas con gestién de abastecimiento, el uso del portal www.mercadopublico.cl,
aplicacion de la normativa vigente, asi como conceptos de ética y probidad en los procesos
de compra, entre otros aspectos relevantes. Los(as) usuarios(as) antes referidos deberan
ser designados(as) por las autoridades y jefaturas competentes de cada division o
departamento, segun corresponda. Por su parte, el articulo 12 del Reglamento, dispone que
las entidades procuraran promover medidas tendientes a delimitar las funciones y ambitos
de competencia de los(as) distintos(as) funcionarios(as) y/o colaboradores(as) que
participan en las multiples etapas de los procesos de compra, procurando que las labores
de estimacién del gasto, elaboraciéon de los requerimientos técnicos y administrativos,
evaluacion, adjudicacion, la administracién del contrato y la gestion de los pagos, sean
conducidos por funcionarios(as) o equipos de trabajo distintos, con el fin de garantizar la
transparencia, trazabilidad y control interno efectivo de los procedimientos.
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2 ALCANCE

Este Manual tiene por objeto establecer los procedimientos de gestién de adquisicion y de
contratos internos de la Subsecretaria para optimizar la eficiencia, calidad y transparencia
de los procesos de compras y contrataciones, asi como también el fortalecer el acceso a
una mayor y actualizada informacién sobre la materia.

Asimismo, busca satisfacer las necesidades institucionales mediante la incorporacién de
proveedores en el desarrollo de soluciones adecuadas a las problematicas publicas,
promoviendo procedimientos que fomenten la innovacion y aseguren la participacion
transparente de terceros en el disefio y provision de soluciones que respondan al interés
publico.

El presente Manual de procedimientos de adquisiciones y gestién de contratos se referird
a las siguientes materias.

i.  Formulacién de bases

ii. Criterios y mecanismos de evaluacién
ii. Gestidon de contratos y de proveedores
iv.  Recepcién de bienes y servicios

v. Procedimientos para el pago oportuno

vi. Politica de inventarios
vii.  Uso del Sistema de Informacién
viii.  Autorizaciones que se requieran para las distintas etapas del proceso de compra;

ix.  Organigrama de la Entidad y de las areas que intervienen en los mismos, con sus
respectivos niveles y flujos;
x.  Mecanismos de control interno tendientes a evitar posibles faltas a la probidad.

Este documento se aplica a todos las Personas funcionarias y prestadores de servicio del
Servicio que participen en procesos de compras y contrataciones de bienes muebles y/o
prestacion de servicios regulados por la ley N° 19.886 y su Reglamento.

3 MARCO LEGAL

En las contrataciones que se realicen se aplicaran las normativas que rijan cada proceso y,
en especial, las siguientes:

» Decreto ley organico N° 1.263, de 1975, del Ministerio de Hacienda, de administracion
financiera del Estado.

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

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

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

e Ley N° 21,730, que crea el Ministerio de Seguridad Publica.

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

o DFL N°29 de 2005, que fija el texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°
18.834, sobre Estatuto Administrativo.
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¢ Resolucion N° 36, de 2024, de la Contraloria General de la Republica, que establece
normas sobre exencion del tramite de Toma de Razon, o la norma que la modifique o
reemplace.

» Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afio.

* Normas e Instrucciones para la ejecucién del presupuesto y sobre materias especificas,
sancionadas por Resolucion y/o Circular del Ministerio de Hacienda, documentos dictados
afio a ano, en virtud de los contenidos que incorpore |a Ley de Presupuesto.

e Ley N°19.983, de 2004, que regula la transferencia y otorga mérito ejecutivo a copia de la
factura, medificada por Ley N° 21.131.

e Ley N° 19.653, sobre Probidad Administrativa aplicable a los érganos de la Administracidon
del Estado.

eley N° 20.818, que perfecciona los mecanismos de prevencion, deteccion, control,
investigacion y juzgamiento del delito de lavado de activos.

eley N° 19.799, sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de
certificacion de dicha firma.

eDecreto supremo N° 181, de 2002, del Ministerio de Economia, Fomento y
Reconstruccion, que aprueba el reglamento de la ley N° 19.799 sobre documentos
electrénicos, firma electrénica y la certificacién de dicha firma.

e Ley N° 20.730, que regula el Lobby y las Gestiones que representan intereses particulares
ante las autoridades y funcionarios.

e Decreto N° 71, de 2014, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia, que aprueba
Reglamento de la Ley N° 20.730.

e Ley N° 20.285, sobre acceso a la Informacion Publica.

s Decreto supremo N° 13, de 2009, que contiene el reglamento de la ley N° 20.285 sobre
acceso a la informacién publica.

e Ley N° 19.983, que regula la transferencia y otorga mérito ejecutivo a copia de la factura.
e Ley N° 21.131, Establece pago a 30 dias.

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

Asimismo, se tendra presente, entre otros que resulten aplicables, lo siguiente:

e Jurisprudencia del Tribunal de Contratacion Publica, auto acordados de los Tribunales
Superiores de Justicia, dictamenes de la Contraloria General de la Republica y Términos y
Condiciones de Uso del Sistema de ChileCompra.

e Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, expresadas en instrucciones
emitidas por la Direccion de Compras Publicas para uniformar la operatoria en el Portal
Mercado Publico.

» Orientaciones y recomendaciones generales de la Direccion de Compras Publicas,
expresadas en Directivas de Compras e Instrucciones Obligatorias emanadas de dicha
entidad.

¢ Resolucion N°30 de 2015 de la Contraloria General de la Republica o la normativa que la
reemplace.

» Actos administrativos de la Subsecretaria de Seguridad Publica que deleguen facultades
relacionadas a materias de compras ptblicas.

o Oficio circular N° 8 y 9 de 2020, de la direccion de presupuestos, sobre pago centralizado.
e Manuales y guias de usuario del Sistema de Gestion de Documentos Tributarios
Electronicos del Estado.

¢ Resolucion Exenta N° 327, de 2025, de la Subsecretaria de Seguridad Publica.

» Resoluciones, circulares u otros de la Subsecretaria de Seguridad Publica.
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3.1 INTERPRETACION

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

4 TERMINOS Y DEFINICIONES

Para efectos del presente Manual, los conceptos que se indican a continuacién deberan
entenderse en el sentido que en cada caso se sefala:

1. Bases: Documentos aprobados por la autoridad competente que contienen el
conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Entidad licitante,
que describen los bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de Compras y el
contrato definitivo. Incluyen las Bases Administrativas y Bases Técnicas.

a. Bases administrativas: Documentos aprobados por la autoridad competente que
contienen el conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la
Entidad licitante, que describen los bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de
Compras y el contrato definitivo. Incluyen las Bases Administrativas y Bases Técnicas.

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

2, Adjudicacion: Acto administrativo fundado, por medio del cual la autoridad
competente selecciona a uno o mas oferentes para la suscripcién de un Contrato de
Suministro o Servicios, regido por la Ley N° 19.886, en adelante, también la “Ley de ,
Compras”.

3. Adjudicatario: Oferente cuya oferta o cotizacién ha sido seleccionada en un
proceso de compras, para la suscripcion del contrato definitivo.

4, Bodega: Espacio fisico destinado a almacenar los productos de uso general y de
consumo frecuente adquiridos, con la finalidad de mantener niveles de inventario necesario
para evitar quiebres de stock en la gestion de abastecimiento.

5. Direccion de Compras y Contrataciéon Publica: En adelante, indistintamente,
Direccion de Compras Publicas o DCCP es un Servicio Publico descentralizado,
dependiente del Ministerio de Hacienda creado por la Ley N° 19.886, cuyas funciones se
encuentran reguladas en el articulo 30 de la Ley N° 19.886. Se encuentra a cargo del
Sistema Electronico de Compras Publicas y, ademas, asesora y trabaja continuamente con
los organismos publicos para hacer un uso eficiente de los recursos publicos.

6. Portal Mercado Publico: Corresponde al sitio web www.mercadopublico.cl o portal
de internet que alberga al Sistema de Informacién de Compras y Contrataciones a cargo de
Chilecompra.

7. Registro de Proveedores de Mercado Publico: Registro electrénico oficial de
proveedores del Estado, habilitados para contratar con organismos publicos.

8. Convenio Marco: Procedimiento de contratacion realizado por la Direccién de
Compras y contratacion, para procurar el suministro directo a través de un catalogo de
bienes y/ o servicios a las entidades, en la forma, plazo y demas condiciones establecidas
en dicho convenio, junto con la individualizacién de los proveedores adjudicados a través
del Convenio Marco que se encuentra publicado permanente en el Sistema de Informacion.
9. Contrato de Suministro: Aquel que tiene por objeto la compra o el arrendamiento,
incluso con opcion de compra, de productos o bienes muebles. Este contrato sera

<]
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considerado igualmente de suministro si el valor del servicio que pudiere contener es inferior
al cincuenta por ciento del valor total o estimado del contrato.

10. Contrato de Servicios: Aquel mediante el cual las entidades encomiendan a una
persona natural o juridica la ejecucion de tareas, actividades o la elaboracién de productos
intangibles. Se considerara igualmente contrato de servicios cuando el valor de los bienes
que pudiese contener sea inferior al cincuenta por ciento del valor total o estimado del
contrato. Para efectos del Reglamento de compras, los servicios se clasificaran en
generales y personales, los que a su vez podran tener el caracter de servicios personales
propiamente tal y personales especializados.

11. Compra Coordinada: Modalidad de adquisicion que implica que dos o mas
entidades regidas por le Ley de Compras, por si o representadas por la Direccion de
Compras, puedan agregar demanda mediante un procedimiento competitivo, a fin de lograr
economias de escala y reducir costos de transaccion.

12. Proveedor o Contratista: Persona natural o juridica que suministra bienes o presta
servicios a las entidades, en virtud de la Ley de Compras y su Reglamento.

13. Cotizacion: Informacion proporcionada por un proveedor respecto de precios,
especificaciones y detalles del bien o servicio ofertado.

14. Documentos administrativos: Para efectos del Reglamento de compras, se
entiende por documentos administrativos las certificaciones, antecedentes y, en general,
aquellos que dan cuenta de la existencia legal, situacion econdémica y financiera de los
oferentes, asi como su habilitacion para desarrollar actividades econdmicas reguladas.

15. DTE: Sistema de recepcién centralizada de Documentos Tributarios Electrénicos
(DTE), implementados por la Direccion de Presupuesto (DIPRES).

16. Empresa de menor tamaifio: Se entiende por empresa de menor tamafio aquellas
comprendidas en el articulo segundo de la Ley N° 20.416.

17. Empresa de menor tamafo liderado por mujeres: Aquella empresa que,
cumpliendo con la definicion del articulo segundo de la Ley N° 20.416, sea de propiedad
mayoritaria de una mujer, ya sea como titular de la totalidad o de la mayoria de los derechos
societarios o acciones en ella, o ejerza el control de la Sociedad o sea la Administradora de
la empresa.

18. Guia de Despacho: Documento tributario que respalda el traslado de mercaderias.
19. Catalogo de Convenios Marco: Listado de bienes y/o servicios con sus
correspondientes condiciones de contratacion.

20. Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de
productos o servicios solicitados, y que esta asociado a una Orden de Compra.

21. SIGFE: Sistema de informacién para la gestion financiera del estado que permita la
captura, procesamiento y exposicion de la ejecucion presupuestaria, generar la contabilidad
y gestion de pagos vinculado con el proceso de abastecimiento a través de la
interoperabilidad con el Portal de Compras.

22, Interoperabilidad SIGFE/ Mercado Publico: Proceso de integracion tecnologica
de ambas plataformas, por medio del cual se realice la validacion de la disponibilidad
presupuestaria de forma remota, optimizando los procedimientos administrativos entre la
unidad de compras y la unidad de finanzas.

23. Presupuesto estimado: Es la prevision financiera que indica el gasto previsto para
una contratacién, incluido el Impuesto al Valor Agregado y demas tributos que graven la
adquisicion del bien o la prestacién del servicio. Este calculo se realiza antes de iniciar un
proceso de compras y sirve como referencia para constatar que la Entidad cuenta con los
fondos suficientes, lo cual valida posteriormente mediante Certificado de disponibilidad
presupuestaria.
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24, Oferente: Proveedor que participa en un proceso de compras, presentando una
oferta o cotizacidn, estando habilitado para aquello.

25. Servicios Generales: Aquellos gue no requieren un desarrollo intelectual intensivo
en su ejecucion, de caracter estandar, rutinario o de comun conocimiento.

26. Servicios Personales: Aquellos que en su ejecucion demandan un intensivo
desarrolio intelectual.

27. Servicios Habituales: Aquellos que se requieren en forma permanente y que
implican el uso intensivo y directo de personal para la prestaciéon de aquello requerido por
la Subsecretaria, tales como servicios de aseo, seguridad, alimentacién, soporte telefénico,
mantencidn de jardines, extraccion de residuos, entre otros.

28. Garantia: Documento financiero que tiene por objeto garantizar el cumplimiento de
las obligaciones que asume el oferente en el proceso de compra, ya sea cuando concurre
al llamado a licitacion (seriedad de la oferta), como también en la entrega conforme de un
bien y/o en la prestacién de un servicio (fiel cumplimiento de contrato). En aquellos casos
en que el monto de la contratacidn sea superior a 2.000 UTM es siempre obligatoria la
presentacion de garantia de seriedad de la oferta, y en contrataciones superiores a 1.000
UTM es obligatoria la garantia de fiel cumplimiento de contrato. Estas garantias podran
expresarse en pesos chilenos, UF o UTM, segun lo establezcan las bases administrativas.
29, Orden de Compra: Aquel documento electrénico emitido por la Entidad
compradora al Proveedor a través del Sistema de Informacion, por el cual solicitan la
entrega del producto y/o servicio que desea adquirir. En ella se detalla el precio, la cantidad
y otras condiciones para la entrega. En cada oportunidad debe ser validado con la firma de
jefatura correspondiente, ya sea en forma fisica o electronica segln lo establezcan los
procedimientos.

30. Plan Anual de Compras: Formulario electrénico, sistematizado y estandarizado
gue las Entidades publican en el Sistema de Informacion, relativa a los bienes y servicios
gue tienen previsto adquirir durante cada mes del afio.

31. Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un bien o servicio
presentada a la unidad encargada de compras del Servicio.

32. Proceso de compras: Conjunto de actividades relacionadas con la adquisicién y
contratacion de bienes y/o servicios, asi como la ejecucion contractual, a través de los
procedimientos de contratacion establecidos en la Ley de compras y en el Reglamento.
33. Resolucion: Acto administrativo dictado por la autoridad competente, en el cual se
contiene una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica.

34. Sistema de Informacion: Plataforma tecnolégica administrada por la DCCP que
permite efectuar procesos de compra y contratacion, emitir y aceptar érdenes de compra y
gestionar los actos relativos a la gjecucion contractual.

35. Plataforma ACEPTA: Sistema electronico destinado a la recepcion, aceptacion o
reclamo de documentos de pago emitidos a la Subsecretaria de Seguridad Publica

36. Sistema de Informacién: Sistema de Informacion y Gestion de Compras vy
Contrataciones del Estado y de otros medios para la compra y contratacion electrénica de
las Entidades, administrado y licitado por la Direccion de Compras y compuesto por
software, hardware e infraestructura electrénica, de comunicaciones y soporte que permite
efectuar los Procesos de Compra y de ejecucion contractual, emitir y aceptar ordenes de
compra, y desarrollar o publicar los actos relativos a la contratacién.

37. Plataforma ACEPTA: Corresponde a la plataforma desde la cual se debe realizar la
aceptacion o reclamacién de los documentos de pago emitidos a la Subsecretaria de
Seguridad Publica.

38. Toma de Razén: Control obligatorio de la juridicidad de los actos administrativos, de
caracter previo, ejercido por la Contraloria General de la Republica, que vela por la
legalidad, el resguardo del principio de probidad, por el derecho a una buena administracién
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y por el cuidado y buen uso de los recursos pulblicos, conforme a lo dispuesto en la
normativa vigente.

39. Siglas: Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican
tendran el significado que se indica:

o OC : Orden de Compra

. SP : Servicio Publico

o S| : Plataforma Mercado Publico

® RFI : Consulta al Mercado

. R.E. : Resolucién Exenta

. D.E. : Decreto Exento

J LP : Licitacion Publica

o CM : Convenio Marco

. AG : Compra Agil

. DAF : Division de Administracion y Finanzas
. SIGE: Sistema de Gestién Documental
o UTM : Unidad Tributaria Mensual

. UF: Unidad de Fomento

o V°B® : Visto Bueno

5 ROLES Y RESPONSABILIDADES

La gestion de abastecimiento de la Subsecretaria estd encabezada por la Division de
Administracién y Finanzas, a través del Departamento Administracién. En este proceso
participan las Divisiones, Departamentos, Unidades y comisiones evaluadoras, que actian
y producen efectos en los procesos de compras, los que a continuacién se identifican y se
describen como sigue:

Subsecretario/a Acorde con lo previsto en el articulo N° 15 de la ley 21.730 y a
las atribuciones propias de su calidad de Jefe Superior del
Servicio; dictar los actos administrativos necesarios para el
cumplimiento de los objetivos y el buen funcionamiento de la
Subsecretaria.

Divisién de | Le correspondera administrar los recursos humanos, fisicos y
Administracion y | financieros de la Subsecretaria y controlar el presupuesto
Finanzas asignado, velando por su correcto uso para el cumplimiento de

sus objetivos y metas institucionales, de conformidad al marco
legal y normativas vigentes.

Asimismo, le compete administrar las funciones de apoyo de
la Subsecretaria, tales como administracion y finanzas, y
recursos  humanos. Especificamente  asegurar el
aprovisionamiento de los recursos humanos, logisticos vy
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financieros institucionales, controlando su debido uso,
disefiando y monitoreando la gestion de compras publicas.

A través de su jefatura, y de acuerdo con la delegacion de
facultades, podra suscribir los siguientes  actos
administrativos, relacionados a los procesos de compras y
contrataciones publicas:

Adquisicion de bienes muebles y contratacién de servicios.

1. Suscripcion y aprobacion de contratos para la
adquisicion o suministro de bienes muebles y/o de
prestacion de servicios por trato directo, licitacion
privada o por compra por cotizacién, cuyo, monto no
exceda las 2.000 UTM.

2. Aprobhacion bases de licitacion, designacion de
comisiéon evaluadora, declaracion de un proceso
desierto, declaracién de inadmisibilidad de ofertas,
adjudicaciones o seleccion de oferentes y suscripcion
de bienes muebles y/o de prestacién de servicios por
licitacion pubica o por contrato para la innovacion o por
dialogo competitivo de innovacién o por subasta
inversa electrénica, cuyo monto no exceda las 5.000
UTM.

3. Actos necesarios para la adquisicion de bienes o
contratacion de servicios efectuadas en ejecucion de
un convenio maco suscrito por la DCCP, cuyo monto no
exceda las 5.000 UTM.

4, Rectificacién, modificacién, renovacién de los contratos
celebrados en uso de las facultades delegadas y la
designacién de contraparte técnica y/o administrativa
en los mismos.

5. Entre otros establecidos en Resolucién Exenta N° 327,
del 13 de agosto de 2025, de la Subsecretaria de
Seguridad Publica.

Departamento de | EI Departamento de Administracidon tiene como objetivo
Administracion brindar soporte administrativo integral a las distintas unidades
y programas de la Subsecretaria de Seguridad Publica,
asegurando una gestién eficiente, transparente y oportuna de
los recursos institucionales. Para ello, coordina y ejecuta
funciones asociadas a las areas de compras publicas,
servicios generales y gestion documental, de conformidad con
la normativa legal vigente y los principios de probidad,
legalidad y eficiencia.

Asimismo, es el responsable de la gestién integral del proceso
de compras publicas de la Subsecretaria, velando por la
eficiencia, legalidad y transparencia en la adquisicién de
bienes y servicios institucionales, asi como la administracién
del Plan Anual de Compras.

Unidad requirente Unidad o area de la organizacién, que realiza requerimiento
de compras de bienes y/o prestacion de servicios, los que una
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vez aprobados en el plan de compras seran gestionadas por
el Departamento de Administracion. La unidad requirente
participa de manera primordial a través de dos figuras:

a) Administrador de contratos: Debera supervisar,
coordinar y velar por el cumplimiento de los
procedimientos establecidos en los respectivos
contratos, ordenes de compras © acuerdos
complementarios; autorizar los pagos
correspondientes, una vez emitido el certificado de
recepcion conforme del servicio por la contraparte
técnica; gestionar cualquier modificacién contractual,
requerir la aplicacion de multas, y las demas que se le
encomienden, en los casos especialmente autorizados
por la autoridad.

b) Contraparte técnica: Persona designada por la jefatura
de la unidad requirente para que sea el interlocutor con
el Departamento de Administracion antes y durante el
proceso de compras y, una vez formalizada la
contratacion. Sera quien tendrd el contacto con el
proveedor durante la entrega del bien o la ejecucion de
los servicios, sin perjuicio de las facultades y funciones
especificas que se indiqguen expresamente en los
antecedentes del proceso, en especial certificando la
recepcion conforme del bien o servicio requerido.

Analistas de | Persona funcionaria que sera responsable de planificar,
Adquisiciones tramitar y ejecutar el proceso de adquisicién desde el
comienzo hasta el final, velando por cumplir cada una de las
etapas de manera eficiente, oportuna y siguiendo los
lineamientos establecidos por el nivel central.

Tiene la responsabilidad de lievar a cabo y gestionar el
desarrollo de todo o parte de los procesos de compras, a
través de los mecanismos establecidos en la Ley N° 19.886 y
su Reglamento. Asimismo, asesora a las Unidades
requirentes en temas normativos que sean de su competencia
y en la correcta definicion de los requerimientos.

Realiza las gestiones necesarias para concretar la
contratacion de un proveedor una vez resuelto el proceso de
compras, solicitando y revisando los antecedentes para la
formalizacion del contrato, conforme lo hayan dispuesto las
bases de licitacién, la intenciéon de compras o especificaciones
técnicas. Asimismo, asesora a las unides requirentes en
materias relativas a la ejecucién del contrato y sus hitos.

Es responsable de gestionar los antecedentes que se
requieren para enviar la solicitud de pago al area de finanzas,
en tiempo y forma, en virtud de los establecido en la normativa
vigente e instrucciones internas. Asimismo, asesora a las
unidades requirentes en relacion con los antecedentes
necesarios para la correcta gestion de pagos.
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Departamento de | El Departamento de Finanzas cumple un rol clave en la
Finanzas gestion institucional, siendo responsable de la ejecucion,
control, registro y rendicion de los recursos financieros de la
entidad. Representa un pilar estratégico en la sostenibilidad
financiera y en el fortalecimiento de los procesos de gestién y
transparencia institucional. Interactia con el area de compras
en este proceso en particular, realizado los registros contables
correspondientes, tanto de los instrumentos de garantia que
se reciban en un proceso de contratacién, como de las
obligaciones contraidas por el servicio con los proveedores
contratados, con el fin de dar cumplimiento al pago oportuno
de los Documentos Tributarios electronico DTE.

Departamento de | Tiene como objetivo recibir, registrar, tramitar y despachar de
Administracion forma ordenada y expedita toda la documentacién de la
institucion. Le corresponde numerar y fechar los actos
administrativos del servicio, asegurando Ila oportuna
distribucién a sus destinatarios finales, incluyendo aguellos
que dicen relacion con los procesos de compra que el servicio
lleva a cabo, con el objetivo de que la tramitacién de estos
documentos se realice en los tiempos y formas previstas por
la normativa vigente.

Evaluador y comision | El evaluador/a es la persona integrante de la comision que
evaluadora evalla y propone el adjudicatario o contratista seleccionado,
segun corresponda

La comisién evaluadora es un equipo de trabajo compuesto
por al menos tres Personas funcionarias, internos o externos
a la Institucion, que seran convocadas para integrar equipos
multidisciplinarios una comisién cuyo objetivo principal sera
evaluar ofertas y proponer a la autoridad competente el
resultado de un llamado a Licitacién o de un procesc de Gran
Compra. La comisién evaluadora eventualmente podra estar
conformada por personas ajenas a la Administracion, de
manera fundada y siempre en un nuimero menor a las
Personas funcionarias que la integren.

La composicion, o la forma de designacién de la comision
evaluadora, sera consignada en las bases de licitaciéon o en
una resolucion dictada con anterioridad al cierre de recepcion
de ofertas, en las especificaciones técnicas o en la intencion
de compras, segun sea el caso.

Los integrantes de las comisiones evaluadoras son sujetos
pasivos de lobby y estan sujetos a responsabilidad
administrativa.

Oferente Proveedor que participa en un Proceso de Compra,
presentando una oferta o cotizacidn, estando habilitado para
aquello.
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Proveedor Persona natural o juridica, chilena o extranjera, que por si o

por Uniones Temporales de Proveedores, podran proporcionar
bienes y/o servicios a las Entidades . Debera estar inscrito en
alguna de las categorias del Registro de Proveedores,
debiendo encontrarse habil para contratar.
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7 USO DEL SISTEMA DE INFORMACION

El sitio web www.mercadopublico.cl es un portal transaccional de comercio electrénico
oficial del Estado de Chile, administrado por la Direccidn de Compras y Contratacién
Publica, ChileCompra. Constituye el medio oficial a través del cual la Administracion del
Estado, publica sus llamados a licitacién y lleva a cabo los procesos de adquisicion y
contratacién de bienes muebles y servicios necesarios para el funcionamiento de los
organismos publicos.

En este contexto, la Subsecretaria de Seguridad Publica deberd ejecutar todos sus
procesos de adquisicién y contratacion de bienes y/o servicios exclusivamente mediante
los sistemas electronicos o digitales establecidos por la Direccion ChileCompra (DCCP).

El uso de esta plataforma tiene por objeto asegurar la transparencia, eficiencia, trazabilidad
y libre competencia en los procesos de compras publicas, permitiendo ademas el acceso
equitativo de los proveedores del Estado, asi como el control y fiscalizacién por parte de los
organismos pertinentes.

Por tanto, todas las unidades y funcionarias/os de la Subsecretaria que intervengan en
procesos de adquisiciones deberan observar estrictamente esta disposicion y asegurar el
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uso correcto de los sistemas habilitados por la DCCP, en conformidad con la Ley N° 19.886
sobre Compras Publicas, su Reglamento y las instrucciones complementarias emitidas por
la Contraloria General de la Republica y ChileCompra.

Para operar en el Sistema de Informacion (Sl), los usuarios deberan estar debidamente
perfilados en funcion de los roles que les sean asignados por el usuario Administrador, o su
suplente designado, siento estos los siguientes:

Atribuciones

Perfil - Cargo
Ver los indicadores institucionales.
Jefatura de [Subsecretario de )
Servicio Seguridad Publica Ver los reclamos ingresados en el sistema de

gestion de reclamos.

Administrador

Jefatura
Departamento
Administracion

de

Creacion y desactivacion de usuarios.

Creacion y desactivacion de unidades de
compra.

Modificacion de perfiles comprador y supervisor,
y de datos basicos de la Institucion.

Publicacion del Plan de Compras.

Enviar érdenes de compra al proveedor.

st Autorizar compromiso  presupuestario de
i ordenes de compras.
3 y Departamento de
upervisor A dmiinistracion o ¢ Enviar 6rdenes de compra al proveedor.
Finanzas
Crear, editar, publicar y adjudicar procesos de
compra.
Crear, editar, enviar érdenes de compra a la
i jefatura correspondiente para su envio a
Supervisor o |[Jefatura proveedor.
“Comprador Departamento de . _ .
Supervisor’ Administracién Solicitar cancelacion y aceptar cancelacidon

solicitada de ordenes de compra por el
proveedor.

Cargar, editar y enviar proyectos del Plan de
compras a Administrador.
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e Crear y editar procesos de compra.
Comprador o [Funcionarios del "
“Comprador Bepartaments del Crear y editar érdenes de compra.
Base”. Administracion o Cargar, editar y enviar proyectos del Plan de
compras a Administrador.
» Consultar las 6rdenes de compra emitidas por la
Institucion a los proveedores.
¢« Consultar las Licitaciones publicadas por la
Institucion.
Auditor Unidad de Auditoria « Revisar reportes de licitaciones.
Interna . ,
. + Revisar reportes de ordenes de compra.
¢ Revisar reportes de proveedores.
» Revisar reportes de usuarios de la institucion.
e Revisar Plan de Compras Institucional.
P, JSiitigisal Consultar, editar y autorizar procesos de compra
Abogads Divisidon de| « Consultar 6rdenes de compra.
ﬁ@mtms’tramon Y« Redaccion y elaboracién de actos
inanzas administrativos.

8 PLANIFICACION DE COMPRAS

De conformidad con lo establecido en la Ley N° 19.886 y su Reglamento, la planificacion
de las compras constituye una etapa esencial en la gestion de abastecimiento, orientada a
garantizar la eficiencia, transparencia y oportunidad en el uso de los recursos publicos, la
cual debera articularse de manera coherente con las prioridades estratégicas, los objetivos
institucionales y la programacion presupuestaria, de modo que el Plan Anual de Compras
(PAC) se consolide como una herramienta de gestion alineada con la planificacion
institucicnal y no Unicamente como un instrumento cperativo de compras.

Las entidades deberan definir los bienes y/o servicios necesarios para el cumplimiento de
sus funciones y objetivos institucionales, incorporandolos en el respectivo Plan Anual de
Compras y Contrataciones. Este instrumento constituye la programacién integral de todos
los procesos de compra y contratacion que llevara a cabo la Subsecretaria de Seguridad
Publica durante el afio presupuestario, independientemente del mecanismo de compra que
se utilice.

Una planificacion adecuada permite optimizar los recursos institucionales, anticipar
requerimientos, consolidar demandas, reducir costos operacionales y asegurar la ejecucion
presupuestaria en los plazos establecidos. Asimismo, facilita que los proveedores conozcan
anticipadamente las necesidades de la Subsecretaria de Seguridad Publica, promoviendo
una mayor participacion, competitividad e innovacion en el mercado publico.
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Cada unidad requirente de la Subsecretaria sera responsable de elaborar su propio Plan
Anual de Compras y Contrataciones, conforme a los plazos y formatos establecidos por el
Departamento de Administracion. Este plan debera incluir una lista detallada de los bienes
y/o servicios que se requeriran cada mes del afio calendario correspondiente, especificando
la cantidad, el valor estimado, la fecha aproximada de inicio de los procesos de adquisicion,
la modalidad de compra, y cualquier otra informacion adicional que la DCCP considere
pertinente y relevante para estos efectos.

La evaluacion de la ejecucion y el cumplimiento del Plan Anual de Compras vy
Contrataciones sera realizada de forma periddica por el Departamento de Administracion,
para asegurar la correcta implementacién y efectividad de este, ademas de las
oportunidades de mejora en los procesos de compra.

El Plan Anual de Compras y Contrataciones, junto con sus modificaciones, debera ser
aprobado mediante el acto administrativo correspondiente y ser publicado en el sitio web
www.mercadopublico.cl, de acuerdo con los plazos y requisitos establecidos por la DCCP.

9 PROBIDAD ADMINISTRATIVA, TRANSPARENCIA EN LA CONTRATACION
PUBLICA Y MECANISMO DE CONTROL INTERNO

Toda adquisicion de bienes o contrataciéon de servicios realizada por la Subsecretaria de
Seguridad Publica, con excepcion de aquellas definidas en los Articulos 115 y 116 del
Reglamento, debe llevarse a cabo a través del portal oficial www.mercadopublico.cl, el cual
constituye el medio exclusivo para la publicacién y gestion de los procesos de contratacién
publica.

En este contexto, se establece la necesidad de cumplir con los siguientes requisitos de
4manera transversal:

1. Competencia de las Personas funcionarias Involucrados en el Proceso de
Abastecimiento: Las personas funcionarias responsables de los procesos de
abastecimiento en las unidades requirentes deberan contar con los ccnocimientos,
destrezas y competencias necesarias en el ambito de las compras plblicas. Estas
competencias comprenden aspectos técnicos, administrativos, financieros y normativos
vinculados al ciclo completo de adquisicién de bienes y servicios, y deberan ajustarse a los
perfiles definidos por la Direccion de Compras y Contrataciones Publicas (DCCP).

2, Acreditacion de Usuarios del Portal de Compras Publicas: Las Personas
funcionarias que tengan acceso y sean usuarios del portal de compras publicas deberan
acreditar sus competencias técnicas ante la Direccidon de Compras Publicas (DCCP), para
operar en el sistema de informacidn correspondiente. La acreditacion debe realizarse
conforme a los plazos y requisitos establecidos por dicha Direccion. Las competencias
técnicas exigidas estaran relacionadas con los distintos perfiles de los usuarios y abarcaran
aspectos como la gestion de abastecimiento y planificacién de compras; Uso adecuado del
Sistema de Informacién de Compras Publicas y uso del portal; La correcta aplicacion de la
normativa vigente en materia de contratacion administrativa; asi como la aplicacién de los
principios de ética, transparencia y probidad publica

3. Declaracion Jurada por cada Procedimiento de Contratacion: Toda persona que
tenga por funcidn calificar o evaluar procesos de licitacién publica o privada debera suscribir
una declaraciéon jurada, por cada procedimiento de contratacién, en la que declare
expresamente la ausencia de conflictos de intereses y se obliguen a guardar
confidencialidad sobre él.
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La Subsecretaria de Seguridad Plblica se compromete a velar por el cumplimiento de estos
principios, promoviendo acciones y conductas basadas en valores fundamentales que
fomenten la integridad y el respeto a la normativa en todos los procesos de contratacion
publica. Asimismo, impulsara una cultura organizacional basada en la integridad, la
rendicion de cuentas y la prevencién de conflictos de interés, garantizando que todos los
procesos de contratacién se desarrollen bajo criterios de objetividad, trazabilidad y equidad.
De este modo, se busca fortalecer una cultura institucional centrada en la probidad y la
transparencia.

10 SELECCION DE PROCEDIMIENTOS DE COMPRA

Para satisfacer las necesidades de bienes y servicios requeridos por la Subsecretaria, es
necesario identificar la adquisicion, su naturaleza y los montos involucrados. Las
adquisiciones de hienes y/o servicios deben estar previamente identificados en el Plan
Anual de Compras y Contrataciones (PAC), y sus modificaciones. En caso de requerir un
bien y/o servicio que no se encuentre en dicho listado, la unidad requirente debera
acompafiar una justificacion fundada, que acredite la necesidad sobreviniente o [a
imposibilidad de haberla previsto oportunamente.

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

Las adquisiciones de bienes o servicios seran efectuadas a través del Catdlogo de
Economia Circular, convenios marce, compra agil, licitaciones publicas, licitaciones
privadas, tratos directos, compras coordinadas, compras por cotizacién, dialogos
competitivos, subasta inversa electrénica 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 Subsecretaria, a fravés
de estos mecanismos de compra, se efectuard mediante el Sistema de Informacién salvo
en las circunstancias individualizadas en el articulo 117 del Reglamento. Sin embargo, de
acuerdo con lo establecido en el articulo N° 116 del reglamento, podran excluirse del
Sistema de Informacién, las siguientes contrataciones:

1. Las contrataciones de bienes yfo servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.

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

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

La unidad requirente debera iniciar el proceso de compra mediante la emision de un
memorandum u otro documento formal, dirigido a la Jefatura de la Divisibn de
Administraciéon y Finanzas, quien sera responsable de recepcionar, revisar y derivar el
requerimiento segun corresponda. Dicho documento debera contener, al menos, los
siguientes datos:

a. Fecha de emision: Fecha en que se emite la solicitud,;
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b. Descripcion del requerimiento: Definicidn clara y detallada del requerimiento en términos
técnicos, considerando productos genéricos que, independientemente de una marca
especifica, puedan satisfacer las necesidades planteadas;

c. Fundamento de la solicitud de compra: Justificacién detallada que respalde la necesidad
de la adquisicidn o contratacidn solicitada;

d. Cantidad de bienes y/o servicios: Especificacion precisa de la cantidad de bienes y/o
servicios requeridos;

e. Especificaciones técnicas: Detalles de las caracteristicas principales de los bienes y/o
servicios: Se debe incluir una descripcién técnica del bien o servicio, asi como toda la
documentacion relevante que complemente la solicitud, como cotizaciones, referencias
comerciales, especificaciones técnicas, entre ofros;

f. Monto estimado del requerimiento y moneda: Valor aproximado de la compra, indicando
la moneda en que se efectuara (por ejemplo, CLP, US$, UF, UTM, entre otras),

g. Monto por afio estimado que implica de la contratacién: Especificacién del monto que se
estima para la contrataciéon en un periodo anual y siguientes, si corresponde;

i. Fecha estimada de entrega del bien o ejecucion del servicio: Plazo aproximado en que se
requiere la entrega de los bienes o la ejecucion de los servicios solicitados;

j. Nombre y cargo del funcionario designado como contraparte técnica: Identificacion del
funcionario que tendra la calidad de contraparte técnica.

En aquellos casos en que se requiera la adquisicion de un bien y/o servicio gue no se
encuentre contemplado en el Plan Anual de Compras y Contrataciones, debera
incorporarse una debida justificacion en el memorandum u otro documentc formal, expresa
y documentada, que solicita la adquisicidn; conforme a lo establecido en los articulos 8° bis
y 12, inciso final, de la Ley de Compras.

Todo lo anterior se entiende sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 9°, relativo a la
obligacién de regirse por el Sistema de Economia Circular para los érganos de la
Administracion del Estado, contenido en el Decreto N° 682, de 2025, del Ministerio de
Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley sobre Economia Circular en la Adquisicién
de Bienes y Servicios por parte de los Organismos del Estado, aprobada mediante el
articulo segundo de la Ley N° 21.634 y en observancia de los principios rectores de las
compras publicas .

En consecuencia, la Subsecretaria debera privilegiar, siempre que sea técnica y
econdmicamente viable, la adquisicidn de bienes reutilizables, reciclables o
reacondicionados, en coherencia con los principios de sostenibilidad, eficiencia y
transparencia que rigen las compras publicas.

11 PROCEDIMIENTO DE COMPRA

El primer procedimiento de compra para la adquisicidon de bienes y/o servicios sera la
seleccion de la oferta disponible en los convenios marco que figuren en el catalogo
electrénico del portal www.mercadopublico.cl. Solo en los casos en que el bien y/o servicio
requerido no se encuentre disponible en dicho catalogo, o si se obtienen condiciones mas
favorables fuera de este, se debera recurrir a los siguientes procedimientos de compra, en
el siguiente orden:

1. Licitacion publica: Como regla general;
2, Licitacion privada: En casos excepcionales;
3 Trato directo o contratacién directa: Solo en circunstancias excepcionales;
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4, Compra por cotizacion: En funcién de la naturaleza del requerimiento.

Para los requerimientos cuyo monto sea igual o inferior a 100 UTM, se procedera con una
compra agil, para la cual no sera necesario realizar una consulta previa al mencionado
catalogo electrénico.

Cuando se identifiqguen condiciones mas ventajosas para un bien o servicio que figure en el
catalogo, se debera notificar a la Direccion de Compras y Contrataciones Publicas,
utilizando el canal indicado por dicha direccién. La notificacién debe incluir todos los
antecedentes que respalden la situacién.

Ademas, y sin perjuicio de lo anterior, la Subsecretaria debera consultar en la plataforma
de economia circular establecida en el articulo 2° de la Ley N° 21.634, para verificar si
existen bienes muebles propiedad de otras entidades publicas que puedan satisfacer
adecuadamente sus necesidades.

No obstante, la Subsecretaria podra eximirse de realizar esta consulta cuando el bien o
servicio requerido, por su naturaleza, no sea susceptible de reutilizacion ni de ser
compartido. Esto se entendera cuando el disefo, uso o funcién del bien o servicio impida
su transferencia a otros organismos del Estado, tal como se establece en el articulo 28 del
Reglamento de Compras Publicas.

11.1 CONVENIO MARCO

Existen dos modalidades de compras a través de Convenio Marco, las cuales estan
directamente relacionadas con el monto de la contratacion:

1. Compras inferiores a 1.000 UTM: En este caso, se selecciona a un proveedor que
haya sido adjudicado en el respectivo convenio marco. A continuacion, se emite la
orden de compra por el bien o servicio requerido. Es importante destacar que cada
convenio marco puede definir su propia operativa, que puede incluir aspectos como
la solicitud de cotizaciones, la definicion de un monto minimo para la emision de
ordenes de compra, entre otros.

2. Compras iguales o superiores a 1.000 UTM (Grandes Compras): Para este tipo de
adquisiciones, es necesario publicar la correspondiente comunicaciéon en la
plataforma www.mercadopublico.cl, mediante la intencién de compra dirigida a todos
los proveedores adjudicados en el convenio marco para el bien o servicio requerido.
La publicacién debe mantenerse activa durante al menos 10 dias habiles, y sujeto a
lo establecido en el Reglamento de Compras, particularmente en sus articulos 90 y
91.

Adicionalmente, la Subsecretaria debe verificar si el producto o servicio que desea adquirir
esta disponible en la tienda del convenio marco antes de proceder con una licitacion plblica
o privada, o de realizar un trato directo.

11.2 LICITACION PUBLICA
Se procedera a licitacion publica como regla general para adquirir un bien y/o servicio.

Este es un proceso administrativo, de caracter competitivo y abierto, que se lleva a cabo
mediante una convocatoria publica. En ella, se invita a los proveedores a presentar sus
ofertas para suministrar el bien y/o servicio solicitado, conforme a las condiciones
establecidas en las Bases de Licitacion.

22




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES Y GESTION DE
CONTRATOS

Division de Administracién y Finanzas Pagina: 23
Departamento de Administracion

Durante la elaboracién de las bases técnico-administrativas, participan el Departamento de
Administracién, la unidad requirente y la Division Juridico - Legislativa. Seguin la
complejidad y especificidad de la contratacién, también pueden intervenir expertos internos
o externos a la Subsecretaria.

Es fundamental considerar las siguientes variables al definir [as etapas y plazos para la
presentacion de ofertas:

1. Especificidad del bien o servicio: Si el bien o servicio requiere actividades como
visitas a terreno o la presentacion de muestras.

2. Procesos intermedios: Cuando sea necesario incluir etapas como preguntas y
respuestas, o la posibilidad de realizar aclaraciones a los participantes.

3. Tramitacion de documentos: Silos proveedores deben gestionar documentos que
impliguen tiempos adicionales de tramitacion, como garantias, certificaciones,
declaraciones, entre otros.

Una correcta formulacion de las bases de licitacidén facilitara una mayor participacién de
proveedores en los procesos de contratacion de la Subsecretaria, lo que contribuird a
obtener las mejores condiciones y precios, incentivar la competencia, promover el acceso
de nuestros proveedores, mayor transparencia, entre otros.

Las licitaciones tendran distintas etapas y caracteristicas dependiendo del monto de la
contratacion. A continuacion, se detallan los tramos correspondientes, los tiempos minimos
de publicacion, las excepciones para el cierre de licitaciones y los casos en los que se
requiere la presentacién de garantias:

Tipo de | Monto de | Plazo minimo | Obligatoriedad | Obligatoriedad
Licitacion | Contratacion | de Garantia de la | Garantia de fiel y
publicacién Seriedad de la | oportuno
del Illamado | Oferta cumplimiento de
(dias contrato
corridos)
L1 'L\J“Te:ﬂor 2 109 5 gas NO NO
Igual o] ’
S?Jperior a 100 10 . dims,
LE . . . | rebajable a 5| NO NO
UTM e inferior| .
a1.000UTM | 9138
LP Igual o 20 dias,| NO si
superior al rebajable a 10
1.000 UTM e dias
inferior a 5.000
UTM
LR Igual o| 30 dias si Si
superior a
5.000 UTM
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El uso de los plazos excepcionales de publicacion se aplica Unicamente en aquellos casos
en los que se frate de bienes o servicios de simple y objetiva especificacién, que impliquen
un esfuerzo razonablemente menor en la preparacion de las ofertas. Esta justificacion
debera quedar debidamente registrada en el acto administrativo correspondiente.

En todo caso, el plazo de cierre para la recepcion de ofertas no podra finalizar en dias
inhabiles, ni un lunes o el dia siguiente a un dia inhabil, y debera establecerse antes de las
15:00 horas.

El requerimiento debe ser tramitado por la Unidad solicitante y debera venir acompafiado
de las bases o especificaciones técnicas confeccionadas para el proceso licitatorio,
asimismo debera al menos lo siguiente:

- Contexto en que se enmarca la compra

- Descripcién de los productos o servicios

- Especificaciones técnicas

-  Cantidad requerida

- Monto estimado

- Plazo y lugar de enfrega

- Requisitos y condiciones de los oferentes

- Criterios de evaluacioén, ponderacion y tabla de puntuacion

- Forma de pago _

- Formatos preestablecidos para envio de las ofertas, si se requiere, de manera de

facilitar la revision y evaluacién

- Certificaciéon de Disponibilidad Presupuestaria
Dado que se debe seleccionar la opcién que combine de manera mas ventajosa todos los
criterios de evaluacién establecidos, considerando tanto los costos asociados como los
presentes y futuros, las condiciones de la licitacion no deben generar diferencias arbitrarias
entre los proponentes, ni limitarse Unicamente al precio de la oferta.

Es importante sefialar lo siguiente:

1. Las preguntas formuladas por los proveedores deberan realizarse exclusivamente
a través del sistema de informacion, salvo que las bases indiquen lo contrario. Los
proveedores no podran contactar a la Subsecretaria o a sus Personas funcionarias
por ningun otro medio durante el proceso.

2. Durante el periodo de evaluacion, los oferentes podran interactuar con la
Subsecretaria Unicamente para aclaraciones, entrevistas, visitas a terreno, entrega
de muestras, pruebas solicitadas, entre otros aspectos previstos en las bases.
Cualquier otro tipo de contacto queda prohibido.

11.3 LICITACION PRIVADA

La Licitacion o Propuesta Privada es un procedimiento administrativo de caracter
excepcional, que se lleva a cabo previa resolucidn fundada que lo autorice. En este proceso,
se invita a un minimo de tres proveedores a presentar sus propuestas, a través del sistema
de informacion, conforme a las bases establecidas. La Subsecretaria seleccionara y
aceptara la propuesta mas conveniente de entre las presentadas.

Este procedimiento se emplea Unicamente cuando no se han presentado interesados en
una licitacion publica o cuando las ofertas presentadas han sido declaradas inadmisibles.
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Las bases establecidas para una licitacién privada deberan ser las mismas que se utilizaron
en la licitacién publica. Si estas bases son modificadas, sera necesario iniciar nuevamente
un proceso de licitacion publica.

11.4 TRATO DIRECTO O CONTRATACION EXCEPCIONAL DIRECTO CON
PUBLICIDAD

El Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad corresponde a un
proceso excepcional de contratacion que por la naturaleza de la negociacién debe
efectuarse sin la concurrencia de los requisitos sefialados para la Licitacién o Propuesta
Publica y para la Privada.

Este requiere la acreditacién de las causas que motivan su procedencia, mediante un acto
debidamente fundado, segln se establece en el articulo 8 bis de la Ley de Compras y el
articulo 71 del Reglamento, siendo el Departamento de Administraciéon quien elabora la
Resolucion Exenta que autoriza la contratacion directa, indicando la causal que procede en
cada caso.

La Entidad debera publicar en el Sistema de Informacion la resolucién fundada que autoriza
el Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad, el texto del contrato, si
lo hay y la respectiva orden de compra, dentro de un plazo de veinticuatro horas, contados
desde la dictacion de la resolucién que aprueba el contrato, la aceptacion de la orden de
compra o la total tramitacién del contrato, segun sea el caso.

La exigencia sefialada en el inciso anterior no sera aplicable a las causales dispuestas en
el numeral 4 del articulo 71 del presente Reglamento (servicios de naturaleza confidencial).

Consideraciones importantes:

1. Verificacion del proveedor: Es fundamental asegurar que el proveedor seleccionado
se encuentre habil en el Registro de Proveedores al momento de la contratacion.

2. Publicidad de la intencién de contratar: En el caso de los numerales 1y 5 del articulo
71, y cuando el monto de |la contratacion supere las 1.000 UTM, se debera publicar
la intencion de contratar en el sistema, con una antelacion minima de cinco dias
habiles.

3. Informe técnico obligatorio: Cuando se invoquen los numerales 1, 3 0 5 del articulo
71, y cuando la contratacion exceda las 1.000 UTM, la Subsecretaria debera
acompafar a la resolucion que autoriza el frato directo y aprueba el contrato, un
informe técnico debidamente fundado, el cual debera acompariar a la resolucién que
autoriza el Trato Directo y aprueba su contrato, un informe donde se consigne
efectiva y documentadamente las circunstancias de hecho que justifican la
procedencia de la causal, el que debera ser suscrito por las unidades técnicas
involucradas en el proceso de contratacion y que debera 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 institucién.

A continuacién, se presenta un cuadro resumen que detalla las causales de trato directo,
su exigencia de publicidad, |la obligacién de publicar la intencién de contratar, y la exigencia
de adjuntar informe técnico segun cada caso:
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Publicidad |Intencién
< 1.000| > 1.000
N° |Causal UTM UTM Informe técnico
Sl Sl Si, > 1.000 UTM
1 Proveedor unico del bien y/o
servicio
Si no hubiere interesados para el SI NO NA
suministro de bienes muebles y/o
2 la prestacion de servicios, o las
ofertas hubiesen sido declaradas
inadmisibles
3 En casos de emergencia, urgencia Sl NO Si, > 1.000 UTM
o imprevisto
4 Si se ftrata de servicios de NO NO NA
naturaleza confidencial
Sl Si Si, > 1.000 UTM
Esta causal aplica
5 ...Confianza y seguridad solo para
adquisiciones sobre
1000 UTM
...Adquisiciones inferiores a 30| Si NO NA
Unidades Tributarias
6
Mensuales...naturaleza de Ila
negociacion
Sl NO NA
7 ...Naturaleza de la negociacion...

11.5 COMPRA AGIL

La Compra Agil es una modalidad de adquisicién rapida y simplificada que permite a los
organismos del Estado adquirir bienes y servicios por un mento igual o inferior a 100 UTM.
Este mecanismo garantiza un proceso dinamico, competitivo, publico y transparente,
mediante el uso del Sistema de Informacién y Gestion de Compras Publicas del Estado
(www.mercadopublico.cl).

Consideraciones importantes:
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1. Primer llamado: En la primera instancia, la invitacion a participar se dirige
exclusivamente a Empresas de Menor Tamarfio (EMT) y proveedores locales.
No pueden participar en esta etapa:

» Personas naturales que tributen en segunda categoria, ni
» Proveedores extranjeros.

2. Segundo llamado: Si en la primera convocatoria no se reciben cotizaciones de
Empresas de Menor Tamafio (EMT) o proveedores locales, se podra realizar un
segundo llamado, el cual sera publico y abierto a todos los proveedores registrados
en el rubro correspondiente, sin restricciones.

3. Requisitos de cotizacién: Solicitar al menos tres cotizaciones a través del sistema.
No obstante, la contratacion podra efectuarse incluso si se reciben menos de tres
ofertas.

4, Criterio de adjudicacion: Si la adjudicacién no recae en el proveedor que presentd
la oferta de menor precio, se debera fundamentar la decision de manera explicita
en la orden de compra.

5. Formalizacion de la compra: La adquisicion se perfecciona con la aceptacion de la
Orden de Compra por parte del proveedor, no siendo necesaria la dictacion de un
acto administrativo.

6. A este procedimiento no le sera aplicable la obligacién de consulta en el Catalogo
de Convenios Marco, establecida en los articulos 29 y 89 del Reglamento.

7. Uso obligatorio del médulo Compra Agil: La emisién de una Orden de Compra bajo
esta modalidad debe realizarse exclusivamente a través del médulo Compra Agil del
sistema.

8. Plazo minimo de publicacién del llamado: El proceso de compra debe mantenerse
publicado en el sistema por un plazo minimo de 24 horas.

11.6 COMPRA POR COTIZACION

Este procedimiento aplica cuando se requiere negociar directamente con proveedores,
sobre la base de al menos tres cotizaciones previas, y sin sujecién a los requisitos
establecidos para los procedimientos de Licitacién o Propuesta Publica, ni para la
Propuesta Privada.

El procedimiento de compra por cotizacion procedera cuando:

1. Se trate de contratos que correspondan a la resolucidn 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.

2. Setrate 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 aplicacion del referido procedimiento deberan
constar en el respectivo acto administrativo fundado.

11.7 SUBASTA INVERSA ELECTRONICA

La Subasta Inversa Electronica es un procedimiento especial de contratacion aplicable a la
adquisicion de bienes y/o servicios estandarizados, de especificacion objetiva, que no se
encuentren disponibles en los Convenios Marco vigentes.

Este procedimiento se desarrolla en varias etapas sucesivas, mediante un proceso
electronico de caracter repetitivo, que se ejecuta a través de un médulo especial habilitado
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en la plataforma www.mercadopublico.cl.,, segln lo establecido en el articulo102 y
siguientes del Reglamento.

En este mddulo electronico, las entidades deberan publicar las Bases del proceso,
definiendo sus necesidades de compra, los criterios para evaluar a los proveedores, las
etapas y plazos, el porcentaje de descuento, el monto minimo a ofertar y la férmula
automatizada de evaluacién de las ofertas durante la subasta.

Asimismo, la Subsecretaria podra solicitar a los oferentes garantias de seriedad para su
participacion.

11.8 COMPRAS COORDINADAS

La Compra Coordinada es una modalidad de adquisicion mediante la cual dos o mas
entidades sujetas a la Ley de Compras, junto con organismos publicos adheridos
voluntariamente o representados por la Direccion de Compras, agregan demanda a traves
de un procedimiento competitivo, con el objetivo de generar economias de escala, obtener
mejores condiciones comerciales y reducir los costos de transaccidn asociados al proceso
de compra.

Anualmente, la Direccion de Presupuestos (DIPRES) determinara los bienes y/o servicios
cuya adquisicién debera realizarse obligatoriamente bajo esta modalidad.

Conforme con ello, la Jefatura de la Division de Administracion y Finanzas solicitara a cada
uno de los niveles jerarquicos de la Subsecretaria que informen oportunamente sus
necesidades de adquisicion de compra de bienes y/o servicios que requiere se realicen
durante el afio en curso su intencién de adhesion, indicando la especificacion del producto
o servicio, cantidad y valor estimado.

Esta informacién permitird evaluar la viabilidad de adhesiéon al proceso de Compra
Coordinada, conforme a los lineamientos y plazos establecidos por la Direccién Chile
Compra y la DIPRES.

11.9 APLICACION DE MULTAS

Las bases de licitacién deberan contener un apartado con las acciones u omisiones
prohibidas para el proveedor durante la ejecuciéon del contrato, ante cuya ocurrencia la
Subsecretaria activara el proceso de aplicaciéon de multas.

La contraparte designada, debera verificar la ocurrencia de uno o mas de los
incumplimientos establecido en cada uno de los contratos, los cuales deberan ser
notificados al contratista, mediante direccién de correo electrénico para recibir notificaciones
sobre medidas aplicadas por incumplimientos contractuales o de acuerdo con el
mecanismo establecido, de notificacion, por la DCCP.

En la notificacién se le informara de la infracciéon en la que ha incurrido, los hechos que
configuren dicha la infraccién, la fecha de la ocurrencia y la multa que eventualmente seria
aplicable.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 46 de la ley N°19.880, [a notificacion a la
contraparte se entendera practicada a contar del tercer dia habil siguiente de la recepcion
de la carta en la oficina de correos que corresponde, o desde el momento que reciben la
notificacion de una medida aplicada por el portal Mercado Publico.

El contratista dispondra de cinco dias habiles contados desde que se le haya notificado,
para efectuar sus descargos o antecedentes posteriores que se hagan valer en el curso del
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procedimiento sancionatorio y, debera sefialar todas las circunstancias o antecedentes de
hecho y de derecho que eximan o atentien el posible incumplimiento, asi como nieguen la
efectiva concurrencia de los hechos, o que demuestren que esto no constituye infraccion.
Asimismo, deberan solicitarse las diligencias probatorias pertinentes. Si el contratista no
presenta sus descargos en el plazo sefialado, se dictara la pertinente Resolucién por parte
de la Subsecretaria del Seguridad Publica que aplique la multa.

Si se han presentado descargos oportunamente, el Subsecretario de Seguridad Publica
resolvera sea rechazandolos o acogiéndolos, total o parcialmente. De lo resuelto, notificara
al adjudicatario. El contratista podra reclamar del acto administrativo que aplica la multa
mediante los recursos que la Ley N°19.880 franquea y dentro de los plazos que establece
la normativa vigente.

En caso de quedar ejecutoriada la multa, el contratista debera pagarla directamente dentro
del plazo de cinco (5) dias habiles desde su notificacién. Si asi no lo hiciere, la
Subsecretaria, a su arbitrio y fundadamente, podra descontar del estado de pago
correspondiente, el monto de la multa. En tltima instancia, y de no haberse aplicado las
medidas anteriores, podra hacerse efectiva la garantia de fiel cumplimiento del contrato, en
caso de que exista.

Cuando las medidas aplicadas no cubran los dafios causados a la Entidad por el
incumplimiento del contrato, ésta estara facultada para demandar la respectiva
indemnizacioén por dafos y perjuicios.

12 FORMULACION DE BASES

La unidad solicitante debera remitir su requerimiento acompafiado de las Bases
Administrativas y Técnicas o, en su defecto, de las especificaciones técnicas
confeccionadas para el proceso licitatorio. Asimismo, debera informar:

» Los criterios minimos de evaluacion;
e Los plazos estimados del proceso;
« Cualquier otro antecedente relevante para la correcta ejecucion del procedimiento.

Una vez recibida la documentacion, el Departamento de Administracién debera proceder a
la publicacién del llamado a presentar ofertas en el sistema www.mercadopublico.cl. Dicha
publicacion debera incluir, al menos, la siguiente informacion:

1. Descripcion del bien y/o servicio objeto de licitacion;

Nombre de la entidad licitante;

Fechas para la formulacién de consultas y aclaraciones a las bases;
Fecha y hora de cierre y apertura de las ofertas;

Modalidad de las garantias exigidas, cuando corresponda;

@ o oA W N

En caso fundado de apertura presencial de sobres en formato fisico, se debera
indicar el lugar exacto donde se llevara a cabo;

7. Presupuesto estimado o disponible para la adquisicion.

Para procesos de alta complejidad o cuando el monto estimado de la licitacion supere las
5.000 UTM, sera obligatorio realizar una Consulta Formal al Mercado (RFl), conforme a lo
dispuesto en los articulos 31 y 186 del Reglamento, u otro mecanismo que la Subsecretaria
estime pertinente. Lo anterior, con el objeto de obtener las caracteristicas de los bienes y/o
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servicios a contratar, pudiendo obtener 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 atil del bien a adquirir, o de cualquier ofra
caracteristica relevante que requieran.

En este sentido, la Unidad Requirente es la responsable de proporcionar la informacion
técnica necesaria para la elaboracion del RFI, mientras que el Departamento de
Administracidon serd el encargado de su publicacién. Para ello, y en concordancia con lo
dispuesto en los articulos 41 y 42 del Reglamento, las bases deben contener, como minimo:

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

« Objetivo, descripcion y caracteristicas técnicas del bien o servicio;

s Presupuesto disponible;

» Requisitos minimos que deben cumplir los bienes o servicios;

o Etapas y plazos de la licitacién;

« Criterios especificos de evaluacién;

¢ Monto de las garantias

o Plazos de entrega;

¢ Condicioén, plazo y modo en que se compromete el o los pagos;

e Sise requerira o no firma del contrato;

» Los medios para acreditar si el Proveedor adjudicado registra saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social con sus actuales trabajadores o
con trabajadores contratados en los ultimos dos afios y la oportunidad en que ellos
seran requeridos.

» |aforma de designacion de las comisiones evaluadoras

¢ Eventuales multas por incumplimiento;
» Requerimientos técnicos necesarios para la Consulta al Mercado (RFI);
» Analisis de mercado correspondiente para licitaciones superiores a 5.000 UTM.

Las especificaciones deberan expresarse en términos genéricos. En caso de hacer
referencia a marcas especificas, se debera incluir la expresién "o equivalente”, conforme a
lo establecido en la normativa vigente.

Las bases podran incluir otros elementes pertinentes al objeto de la contratacion, siempre
gue no contravengan lo establecido en la Ley N° 19.886 ni su Reglamento.

La informacion recopilada permitira completar el Formulario de Bases disponible en el Portal
ChileCompra, el cual servira como soporte para la publicacién del proceso licitatorio.

Cuando las bases de licitacién contemplen la suscripcién de un contrato, el Departamento
de Administracién debera gestionar los antecedentes necesarios para su elaboracion, entre
ellos: Garantia de fiel cumplimiento del contrato, cuando corresponda, documentacion legal
asociada, datos del adjudicatario, entre otros.

La elaboracion del contrato se realizara conforme a lo establecido en los articulos 117 y 119
del Reglamento de la Ley de Compras Publicas.

Una vez reunidos todos los antecedentes necesarios, el asesor juridico de la Divisién de
Administracion y Finanzas sera responsable de elaborar el contrato correspondiente. Este
sera remitido por correo electrénico a la unidad requirente para su revisidén y eventuales
observaciones. Posteriormente, cada contrato debera ser revisado por la Division Juridico
— Legislativa, a fin de asegurar su conformidad con la normativa vigente para ser remitido
a firma.
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13 CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION

Los criterios de evaluacion aplicables a los procesos de adquisicion, segun la modalidad de
compra correspondiente, se definiran conforme a lo siguiente:

Licitacion Publica o Privada: En los procesos de Licitacion Publica o Privada, los criterios
de evaluacion deberan ser aquellos establecidos en las respectivas Bases Administrativas,
los cuales podran variar de un proceso a otro, en funcién de la naturaleza del bien o servicio
requerido, debiendo contemplarse a lo menos criterios técnicos y economicos, que permitan
evaluar la calidad, funcionalidad, adecuacion del bien o servicio a las necesidades de la
Subsecretaria y precio ofertado y otros elementos asociados al costo total de propiedad o
uso.

Los criterios deben estar objetivamente definidos y configurados de forma tal que permitan
realizar una evaluacion transparente y técnica de las ofertas, evitando distorsiones o efectos
derivados de ofertas anémalas o desproporcionadas.

En el caso de servicios de contratacidn periddica, tales como servicios de aseo o vigilancia,
los criterios de evaluacion deberan ajustarse estrictamente a lo dispuesto en el articulo 6°
de la Ley de Compras, con €l fin de promover buenas practicas laborales por parte de los
contratistas.

Asimismo, se podran incorporar criterios complementarios orientados a:
= Fomentar el acceso de empresas de la economia social;
» Promover la igualdad de género;
¢ Incentivar liderazgos femeninos en la estructura organizacional del proveedor,
o Pacto de integridad de los proveedores;
o Ofras politicas publicas que se estimen pertinentes.

Proceso de Grandes Compras: Para los procedimientos de Grandes Compras, los criterios
de evaluacion seran los establecidos en las Bases de Licitacién del Convenio Marco
respectivo, en lo que les sea aplicable. Estas bases podran incluir criterios especiales de
evaluacién, adecuados a las caracteristicas y magnitud del proceso de adquisicion.

Para determinar los criterios de evaluacién sera necesario tener claridad respecto del
requerimiento (que se quiere obtener) y los objetivos de la contratacidon (para que se quiere
contratar), los que deben estar asociados a variables cuantificables (variables observables
que permitan medir el cumplimiento de los objetivos). Ademas, estas variables deben estar
asociadas a ponderadores, los que podran variar de un factor a otro, en funcién del énfasis
que se les otorgue a los aspectos que tienen mayor relevacion para el proceso.

Los criterios de evaluacion son un elemento central del proceso licitatorio, ya que:

1. Determinan la oferta adjudicada, en funcién de los puntajes obtenidos;
. Aseguran la transparencia del proceso de adjudicacion;
3. Permiten identificar la oferta mas conveniente para los intereses de la
Subsecretaria;
4. Garantizan objetividad y equidad en la evaluacion de las ofertas recibidas.

En conjunto a lo anterior, los criterios de evaluacion permiten seleccionar la oferta mas
conveniente para el Estado, considerando no solo el precio, sino también la calidad, la
formalidad y otros aspectos de interés publico.
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Es importante sefialar que los criterios de evaluacion no pueden contemplar aspectos que
sean parte de los requisitos minimos, por ejemplo, si se exige que el proveedor tenga al
menos 5 afios de experiencia, los criterios de evaluacién no pueden asignar puntaje a un
oferente con menos de ese tiempo de experiencia, ya que su oferta es inadmisible, por no
cumplir lo requerido en las bases, debiendo declararlo la comision evaluadora.

Estos criterios se pueden agrupar en las siguientes categorias:

Criterios Econdémicos: Este se refiere principalmente precio ofertado por los proveedores
en un proceso de compra publica (Precio minimo ofertado, descuento por volumen, entre
otros). Representa el porcentaje de ponderacion que se asigna al precio dentro de los
criterios de evaluacion definidos en una licitaciéon o proceso de compra, y busca asegurar
que el Estado obtenga la mejor relacion costo-calidad. Dentro de este grupo, el criterio mas
utilizado es el precio minimo ofertado, para el cual se recomienda utilizar la siguiente
formula:

PUNTAJE: ((Precio minimo Ofertado) / (Precio Oferta))*100

Criterios técnicos: Apuntan principalmente a destacar la calidad del bien y/o servicio, en
virtud de los requerimientos técnicos que se han definido en las Bases, por lo tanto, se
evallan factores como calidad técnica de los bienes y/o servicios, experiencia en el rubro,
plazo de entrega, garantia de calidad, experiencia del equipo de trabajo en el area en que
se requiere contratar, entre otros. Dentro de este grupo, se pueden hallar, entre otros, los
siguientes:

e Experiencia en el rubro: Un mecanismo para asignar puntaje en atencién a
proyectos ejecutadas por el oferente. En este caso, antes de asignar los puntajes
se debe decidir si interesa un proveedor con mucha o poca experiencia o que tan
relevante es ésta para la ejecucién de la contratacion. Es importante mencionar que
las bases deben explicitar como se medira la experiencia y a partir de ello asignar
puntajes, como el siguiente ejemplo:

TRAMO PUNTAJE

7 0 mas afos de experiencia en el rubro 100

Entre 5 y menos de 7 afios de experiencia en el rubro 60

Entre 3 y menos de 5 afios de experiencia en el rubro 40

Entre 1 y menos de 3 afos de experiencia en el rubro 20

0 proyecto, no indica, estima o no adjunta antecedentes. | 0

e Plazo de entrega: Es un mecanismo de asignacion de puntajes referido al
compromiso que realiza el oferente del tiempo que medio entre el envio de la orden
de compra y la recepcion conforme del bien o servicio adjudicado. Para el calculo
se puede emplear una tabla de asignacion de puntajes o formula lineal, como los
siguientes ejemplos:
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Tabla asignacion de puntajes:

Dias corridos Puntaje

Menor o igual a 24 dias corridos (incluidos) | 100

Entre 25 y 34 dias corridos (incluidos) 90

Entre 35 y 45 dias corridos (incluidos) 80

Formula lineal:
P(i) = (Pz(min)} X 100 / Pz(i)) * 100, donde:

P(i} = Puntuacién del plazo del oferente “i".

Pz(i) = Tiempo total de entrega de los productos por parte del oferente

Pz{min) = Tiempo total de entrega de los productos minimo de entrega ofertado entre todos
los participantes del proceso.

Para aplicar este criterio de evaluacion es imprescindible indicar en las bases de licitacion:

¢ Especificar si los dias son habiles o corridos.
o Establecer como se verificara el cumplimiento de los plazos.
¢ Incluir eventuales sanciones o multas, detallando el porcentaje y base de calculo.

Criterios administrativos: Buscan evaluar aspecto relacionados con la formalidad en la
presentacion de las ofertas o aquellos que no generar un impacto en la calidad de los bienes
y/o servicios a proveedor; por lo que general tendra una menor ponderaciéon que la
evaluacion técnica y econdmica (cumplimiento de requisitos formales, comportamiento
contractual anterior). Un ejemplo de ello:

o Cumplimiento de los requisitos formales: este criterio aplica cuando en las bases se
haya establecido la posibilidad de presentar “certificaciones o antecedentes que los
oferentes hayan omitido presentar al momento de efectuar la oferta, siempre que dichas
certificaciones o antecedentes se hayan producidos u obtenido con anterior al
vencimiento del plazo para presentar ofertas o se refieran a situaciones no mutables
entre el vencimiento del plazc para ofertar y el periodo de evaluacion. Para la recepcion
de estos antecedentes se definira un plazo breve y fatal, y la evaluacion se podria realizar
segun el siguiente ejemplo:

Descripcion Puntaje
Entrega la totalidad de antecedentes administrativos al 100
momento de presentar su oferta

No entrega la totalidad de antecedentes administrativos 0

al momento de presentar su oferta

Criterio de integridad de los proveedores: Los oferentes que contraten con las entidades
deberan acreditar la existencia de programas de integridad y ética empresarial, los cuales
debe ser efectivamente conocidos y aplicados por su personal’.

1 Articulo 17. Programa de integridad por parte de los proveedores. Reglamento de Compras.
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La evaluacién se podria realizar segun el siguiente ejemplo:

Descripcion Puntaje
Cuenta con programas de integridad que sean 100
conocidos por su personal

No cuenta con programas de integridad que sean 0

conocidos por su personal

Criterios para impulsar el acceso de economia social, sustentabilidad social o
medioambiental (Eficiencia energética, gestion de residuos, Sello Mujer en empresas,
entre otros.): Este criterio se entendera como:

- Aguellas empresas que ofrecen bienes y/o servicios en el mercado priorizando
objetivos sociales las cuales generan un impacto positivo en la sociedad, tales
como la inclusién laboral de personas en situacién de vulnerabilidad, la
reduccién de desigualdades, el mejoramiento de condiciones laborales, el
acceso equitativo a oportunidades, entre otros 0 medioambientales, dando
énfasis a la sostenibilidad ambiental. Esto puede incluir el uso de energias
renovables, materiales reciclados, la reduccion de emisiones contaminantes o
la implementacion de sistemas de gestién eficiente de residuos, con un
enfoque en la valoracion de los productos y servicios a lo largo de todo su ciclo
de vida.

- Aquellas empresas que promueven la igualdad de género cuando incluye
politicas o practicas del lugar de trabajo para reducir brechas salariales,
fomentar contrataciones equitativas, entre otros.

- Agquella empresa que promueva los liderazgos de mujeres dentro de la
estructura organizacional, acorde a lo establecido en el articulo 4 numeral 15
del reglamento de compras.

- Finalmente, se entendera por aguellas empresas que impulsen la participacion
de grupos subrepresentados cuando incluya politicas y practicas para la
inclusion uy contratacién de personas que enfrenten barreras estructurales y
desventajas de acceso, permanencia y desarrollo en el mercado laboral.

Ejemplo de evaluacion:

Descripcion Evaluacién Puntaje

Personas mayores (mujer y hombre mayor de | Posee 2 o mas trabajadores

60 anos) en los términos del criterio Lo

Acredita mediante copia de contrato y de
carné de identidad del trabajador u otro
documento equivalente

Posee 1 trabajador en los

términos del criterio o0

No posee trabajadores en los
términos del criterio o no | 0
informa

Durante la evaluacion, la comisién evaluadora y los expertos que la asesoran, en caso de
corresponder, deberan establecer pautas especificas para calificar estos elementos,
garantizando que el proceso de seleccion se ajuste a lo estipulado en las bases de licitacion.
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Ademas, deberan contemplar un mecanismo para resolver los empates que se puedan
producir en el resultado final de la evaluacion. El cual debera estar estipulados en las
respectivas bases de licitacion.

La conformacion de la comision evaluadora sera obligatoria tanto en las licitaciones que
revistan gran complejidad, ya sean publicas como privadas, aquellas superiores a 1.000
UTM y contrataciones mediante convenio marco que superen dicho umbral

Dicha comisidon tendra las siguientes funciones:

1. Revisar la documentacion relacionada a un proceso concursal, es decir leer y analizar
las bases de licitacion o documento de compras correspondientes, las consultas y
respuestas realizadas mediante el foro u otro mecanismo que establezca la Direccién de
Compras Publicas y las respectivas ofertas. En las sesiones de la comisiéon evaluadora
primaran los principios de probidad, objetividad, transparencia y publicidad.

2. Hacer un examen de admisibilidad de las ofertas, velando por el respeto a los principios
de estricta sujecion a las bases de licitaciéon, no formalizacion, e igualdad de los(as)
oferentes, procurando que cada uno pueda presentar aclaraciones, certificaciones o
antecedentes que se hayan omitido al momento de efectuar la oferta, sin que ello importe
una ventaja comparativa respecto de los demas. Esto ultimo sélo sera aplicable en el caso
que exista el criterio administrativo denominado "cumplimiento de requisitos formales".

3. Evaluar las ofertas, conforme a los criterios establecidos en las bases de licitacion y en
las normas y principios de la ley de Compras y su Reglamento.

4. Elaborar y transcribir en las actas los acuerdos alcanzados y realizar la propuesta formal
y fundada, en orden a adjudicar una propuesta o declararla desierta. La propuesta de
adjudicacion o desercién que dicta la comisidn debe establecerse en un informe completo
y fundado suscrito por todos sus miembros.

La comision debera ser designada en la misma resolucion que aprueba las bases y autoriza
el llamado o en una resolucion que sélo designe a la Comision Evaluadora. De conformidad
al articulo 54, inciso cuarto del reglamento, aquella resolucién debera ser tramitada y
publicada en el Sistema de Informacién.

Lo anterior se entiende sin perjuicio de lo establecido en el articulo 35 nonies de la Ley de
Compras.

14 GESTION DE CONTRATOS

La Gestion de contratos constituye un proceso clave dentro del ciclo de adquisiciones
publicas, cuyo proposito es definir y supervisar las reglas operativas entre la entidad
compradora y el proveedor, minimizando riesgos, asegurando el cumplimiento de las
condiciones pactadas, y promoviendo una administracién eficiente de los recursos publicos.

Esta gestion abarca las siguientes etapas:
» Elaboracion y formalizacion del contrato;
» Ejecucion y supervisién del cumplimiento contractual;
e Gestion de entregas y de la relacién con el proveedor;
» Evaluacion post entrega o postventa;

» Registro y uso de informacién contractual para mejorar la planificacién y toma de
decisiones en futuras contrataciones.
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El Departamento de Administracion de la Subsecretaria sera responsable de llevar un
registro actualizado mensualmente de todos los contratos vigentes, clasificados segun la
naturaleza del servicio, al menos en las siguientes categorias:

Contratos Inmobiliarios (arriendos);

Contratos Generales de Prestacién de Bienes o Servicios.

Cada registro debera incluir, como minimo, la siguiente informacién:

Identificacion del proveedor (RUT y razén social);
Objeto del contrato (bien o servicio contratado);

Acto administrativo aprobatorio (tipo y fecha);
Numero de orden de compra, en caso de aplicar;
Modalidad del contrato;

Unidad responsable de la administracion del contrato;
Valor total del contrato;

Fecha de inicio y plazo de ejecucion {(en meses);
Fecha de vencimiento;

Informacion sobre garantias (tipo, entidad emisora, monto, fecha de emision y
vencimiento);

Detalle de pagos realizados o programados.

La informacién contenida en el registro debera utilizarse para realizar revisiones mensuales
que permitan verificar la procedencia de pagos, renovaciones, término o cualquier otro hito
relevante del contrato.

De acuerdo con lo anterior, el Administrador de Contrato de la Subsecretaria, debera
gestionar la renovacion de los servicios, segln corresponda, con 4 meses de antelacion en
caso de Licitacion Publica y 2 meses en caso de contratos gestionados por Convenio Marco.

Las funciones del coordinador o administrador del contrato deberan quedar establecidas
expresamente en las Bases de Licitacion o en el acto administrativo respectivo, y deberan
contemplar, como minimo, las siguientes responsabilidades:

Evaluar peridédicamente el cumplimiento del servicio contratado;

Registrar y controlar el equipamiento entregado, cuando corresponda;

Verificar el cumplimiento de los términos y condiciones del contrato;

Asegurar que las garantias se mantengan vigentes durante la ejecucion del contrato;

Solicitar la aplicacién de multas en caso de incumplimiento contractual y hacer
seguimiento hasta su ejecucion y pago y circunstancias que autoricen poner término
anticipado a los mismos;

Mantener registro de eventuales atrasos imputables al proveedor;

Realizar gestiones oportunas para asegurar la continuidad del servicio,
considerando los plazos de vencimiento del contrato y de tramitacion de los actos
administrativos requeridos para su renovacion o término.

La evaluacion de los contratos debera realizarse antes del vencimiento o de la fecha de
renovacion, considerando los plazos de aviso anticipado estipulados en cada contrato.
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Los criterios de evaluaciéon de los proveedores contratados seran determinados por la
Direccion de Compras y Contratacién Publica (DCCP) y estaran disponibles en el médulo
“Gestidon de Contratos” del sistema correspondiente.

Los coordinadores de contrato deberan cumplir con las siguientes obligaciones en materia
de evaluacién:

» Remitir, en forma opertuna, los informes de evaluacion al Departamento de
Administracion, con el fin de prevenir incumplimientos y aplicar las sanciones
correspondientes;

» Realizar, al menos una vez al afio, una evaluacién formal de los contratos bajo su
responsabilidad;

+ Enviar esta evaluacion al Departamento de Administracién, con el objeto de que sus
observaciones sean consideradas en futuras licitaciones o contrataciones.

El plazo para la suscripcion del contrato sera el establecido en las Bases de Licitacion. Si
estas no lo especifican, se debera suscribir dentro del plazo contemplado en la normativa
de compras publicas vigente. ‘

Finalmente, una correcta gestion y evaluacién de los contratos contribuye directamente a
mejorar el desempefio institucional, impactando positivamente en los siguientes aspectos
clave:

+ Transparencia: Al establecer reglas claras y predecibles tanto para la institucién
como para los proveedores;

+ Eficiencia: Al reducir costos mediante decisiones informadas y oportunas, basadas
en informacion histérica y evaluaciones objetivas;

- Eficacia: Al asegurar el cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales y
la adecuada ejecucion de los procesos operacionales.

15 PAGO DE FACTURA O DOCUMENTOS TRIBUTARIOS DE COBRO

En cumplimiento del compromiso institucional con el pago oportuno a proveedores, la
Subsecretaria de Seguridad Publica establece que todo pago debera realizarse dentro del
plazo de 30 dias corridos, contados desde la recepcion del documento de pago, de acuerdo
con la normativa vigente.

Todo documento de pago emitido por proveedores que origine una obligacién de pago
debera ser recibido y registrado en el Departamento de Administracion conforme a los
siguientes criterios:

A. Requisitos Generales para la Recepcion de Documentos de Pago

o El documento de pago debe originarse a partir de un proceso formal de compra y
contratacion publica, realizado mediante los mecanismos establecidos en la
legislacién vigente.

» No se aceptaran documentos de pago emitidos con fecha anterior a la entrega
efectiva de los bienes o servicios adquiridos.

e |os proveedores deberan enviar sus facturas en formato PDF al correo electronico:
ssp-facturas@minsegpublica.gob.cl.
Todo documento de pago debera ser registrado en el Sistema de Gestién
Documental (SIGE), lo que permitira realizar su seguimiento y trazabilidad.
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e En cumplimiento del proceso de aceptacion o reclamacion de documentos de pago
recibidos a través de la plataforma del Servicio de Impuestos Internos (Sll), se
contara con un plazo de 8 dias corridos para realizar dicha gestion.

B. Supervisién y Control del Proceso

La tramitacidon de documentos de pago sera supervisada por el Departamento de
Administracion, quien implementara las siguientes medidas de control:

» Sila Unidad Requirente no acepta ni reclama la factura dentro del plazo establecido,
esta sera reclamada automaticamente por Departamento de Administracién. En
estos casos, sera responsabilidad de la Unidad Requirente solicitar la emision de la
nota de crédito y refacturacion, cualquiera sea el mecanismo de compra utilizado.

¢ El Departamento de Finanzas debera informar semanalmente al Departamento de
Administracion respecto de las facturas pendientes de aceptacion o reclamacion.

¢ El Departamento de Administracién, en caso de aceptacion del documento de pago,
debera requerir semanalmente a la Unidad Requirente la devolucion del documento
debidamente visado, cuando este se encuentre pendiente de envio.

e Si existen facturas reclamadas, la Unidad Requirente debera gestionar con el
proveedor la emision de la nota de crédito respectiva, reiterando esta solicitud
semanalmente hasta su obtencion.

» En caso que, tras aceptar una factura, se detecte un error que requiera la emision
de una nota de crédito, sera responsabilidad de la Unidad Requirente solicitar dicha
nota de forma inmediata, una vez identificado el error.

C. Tramitacion y Envio al Departamento de Finanzas

e Una vez visado y recibido el documento por el Departamento de Administracion,
este efectuara la recepcion conforme en el sistema de la respectiva orden de compra
(cuando corresponda), registrando la informacién en los sistemas y planillas
disponibles para su adecuada gestion, control y seguimiento;

» El Departamento de Administracion adjuntara todos los antecedentes que respalden
la adquisicién. En los casos en que el contrato exija el certificado de cumplimiento
de obligaciones laborales y previsionales, este formara parte del expediente del
documento de compra;

e Cuando proceda aplicar multas, se enviara al Departamento de Finanzas la
documentacion que respalde el hecho, junto con los actos administrativos que
dispongan el cobro y un memorandum de la Jefatura de la Unidad Requirente,
dirigido a la Jefatura de la Divisién de Administracion y Finanzas;

o Con los documentos de pago en orden y todos los antecedentes en regla, el
Departamento de Administracion los remitira al Departamento de Finanzas para su
tramitacién y posterior pago al proveedor.

D. Antecedentes que Deben Acompaiiar al Documento de Pago

Los siguientes documentos deberan ser remitidos al Departamento de Finanzas junto con
la factura:

o Factura original debidamente visada y con recepcion conforme de bienes o
servicios;

e Orden de Compra de Mercado Publico u otro documento que acredite la recepcion
conforme Resolucion;

* Decreto o acto administrativo que aprueba la adquisicion (si corresponde), y sus
modificaciones;
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» Contrato de prestacién de servicios o compra (si corresponde);

* Ingreso al sistema de inventario, en caso de productos inventariables;

e En caso de pasajes por viajes, copia de la solicitud de cometidos correspondientes;

¢ Informe de aplicacién de multas, si corresponde.

¢ Encaso de Gastos de Representacion, documentacion que acredite que el gasto se
ajusta a la normativa vigente;

» Requerimiento de compra o contratacion, cuando sea aplicable.

* Recepcidn conforme de la contraparte técnica del contrato

16 ADMINISTRACION DE GARANTIAS

Las garantias constituyen instrumentos financieros que representan una caucién a favor de
la entidad que las recibe. En el mercado, estas pueden materializarse en Boletas de
Garantia Bancaria, Vales Vista, Pdlizas, Certificados de Fianza, entre otros documentos.

Estas garantias pueden ser emitidas por una institucion bancaria en formato fisico o
presentarse en formato electrénico, como una Péliza de Garantia Electrénica u otro
documento idéneo conforme a la Ley N° 19.799, sobre documentos electrénicos, firma
electrénica y servicios de certificacion. Todas las garantias deberan ser pagaderas a la vista,
tener el caracter de irrevocable y ser exigibles a primer requerimiento, sin que se requiera
tramite judicial previo ni aceptacion por parte del proveedor u oferente.

Dichos documentos son requeridos en el marco de los procedimientos de licitacion y los
contratos derivados de estos, y seran recibidos por la Institucién a través de los siguientes
mecanismaos:

¢ Garantias de Seriedad de la Oferta:

o En formato fisico: deberan ser entregadas en las oficinas del Departamento
de Administracion.

o Enformato electronico: deberan ser ingresadas a través de la ficha de oferta
en el portal de Mercado Publico.

+ Garantias de Fiel Cumplimiento de Contrato:

o Enformato fisico: seran recibidas presencialmente con documento a la vista,
con el fin de verificar su adecuacion a lo estipulado en las bases de licitacion.

o En formato electrénico: deberan ser remitidas por correo electrénico
institucional al responsable del proceso correspondiente.

Para documentar la recepcion de garantias fisicas, se levantara un Acta de Recepcién Tipo,
que dejara constancia de lo siguiente:

 Nombre y nimero de ID de Ia licitaciéon en Mercado Publico;
« Identificacion del oferente;

» Tipo de garantia;

s Fechay hora de recepcion;

« Firma de la persona que entrega la documentacion;

« Nombre de la Persona funcionaria receptora.

Cabe destacar que dicha acta solo acredita la recepcidon del documento, sin certificar su
idoneidad o cumplimiento de los requisitos estipulados en las bases (como vigencia, monto,
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glosa, etc.), ya que la revision de admisibilidad se realiza con posterioridad al cierre del
proceso de recepcion de ofertas.

Tanto las garantias de seriedad de la oferta, como las de fiel y oportuno cumplimiento de
contrato, deberan ser recibidas por el funcionario del area de Adquisiciones responsable
del proceso de licitacion o de gran compra. Todos los antecedentes, incluida una copia
digitalizada del documento, seran resguardados en una base de datos o planilla mantenida
por el Departamento de Administracion.

Asimismo, todas las garantias recibidas seran registradas en el sistema SIGE y derivadas
a la Jefatura del Departamento de Finanzas en un plazo maximo de tres dias habiles
contados desde su recepcidn, a fin de asegurar su correcta custodia.

El Administrador de Contrato sera responsable de velar por el mantenimiento de la vigencia
de las garantias asociadas a contratos administrados por el Departamento de
Administracion. En caso de vencimiento préximo, debera gestionar su renovacion con una
anticipacion minima de 15 dias habiles a la fecha de expiracion.

Devolucion de Garantias

La devolucién de garantias podra efectuarse por vencimiento, solicitud de reemplazo u otras
causas debidamente justificadas. Este procedimiento sera gestionado por el Departamento
de Administracidn, previa solicitud de la Jefatura de dicho Departamento a la Jefatura de
Finanzas, mediante memorandum en el que se expondran los antecedentes que respaldan
la devolucion.

Una vez recibida la garantia endosada desde el Departamento de Finanzas, se notificara al
proveedor mediante correo electrdnico que el documento puede ser retirado en las
dependencias del Departamento de Administracion.

En el caso de garantias vencidas no retiradas, se realizara una notificacion anual masiva a
los proveedores afectados, indicando un plazo para el retiro. Si transcurrido dicho periodo
aun existe garantias no reclamadas, se procedera conforme al Dictamen N° 4.804 de 2017
de la Contraloria General de la Republica, devolviéndose los documentos directamente a
la institucion financiera emisora.

17 RECLAMOS E INCIDENTES: GESTON DE RECLAMOS

Los reclamos que los proveedores realicen en relacion con algln proceso de compra y
contratacion se deberan ingresar directamente a través de la funcionalidad que la Direccion
de compras y contratacion publica a dispuesto para el efecto.

El procedimiento ante un ingreso de reclamo es el siguiente:

1. El proveedor debera ingresar el reclamo en la plataforma, asociandolo al proceso
de compra correspondiente, ya sea una orden de compra en el marco de un
convenio marco o una licitacion publica.

2. Una vez ingresado el reclamo, este sera recibido por la Subsecretaria de Seguridad
Publica a través de la misma plataforma, notificandose automaticamente a la
Jefatura Superior del Servicio para dar inicio a la gestion de respuesta.

3. Conforme a lo dispuesto en el articulo 30 bis de la Ley N° 19.886, la entidad cuenta
con un plazo de cinco dias habiles para responder el reclamo, contado desde la
fecha de su ingreso en el sistema.

4. Recibido el reclamo, el Departamento de Administraciéon, reunirda todos los
antecedentes necesarios para elaborar una propuesta de respuesta clara, completa
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y pertinente. En casos complejos o de alta criticidad, podrd solicitarse la
colaboracién de la Asesoria Juridica.

5. Si el reclamo se refiere especificamente a aspectos técnicos del requerimiento, el
Departamento de Administracion debera coordinar con la Unidad Requirente, la cual
debera emitir su respuesta mediante correo electrénico, en el plazo que se
determine, a fin de incorporar dicha informacion a la propuesta de respuesta.

6. La propuesta de respuesta debera ser revisada por la Asesoria Juridica del
Departamento de Administracion cuando se estime necesario, a fin de verificar su
conformidad con la normativa aplicable.

7. Una vez revisada, |la respuesta sera presentada a la Jefatura del Departamento de
Administracion y a la Asesoria Juridica, quienes podran emitir observaciones. En
caso de requerirse, la propuesta sera ajustada conforme a dichas observaciones
antes de su envio definitivo.

8. En los casos en que el reclamo se relacione con el pago de facturas, este sera
derivado al Departamento de Finanzas, el cual debera entregar una respuesta
técnica. Dicha respuesta sera ingresada en la plataforma directamente por la
Jefatura del Departamento de Administracion, previa visacion de dicha Jefatura. En
estos casos, no sera necesaria la revision de la Asesoria Juridica.

9. La respuesta definitiva sera ingresada en la funcionalidad "Gestion de Reclamos”
del sistema de informaciéon correspondiente, y se remitird copia a los actores
involucrados en el proceso de compra, tales como la contraparte técnica, comision
evaluadora, analista de compras u otros, seguin corresponda.

Al momento de formular la respuesta a un reclamo, se deberan tener en cuenta los
siguientes aspectos:

1. Larespuesta debe ser clara, objetiva y fundamentada técnicamente.

2. Se debera sustentar en lo dispuesto en las bases de licitacion, la Ley N° 19.886, su
Reglamento, y demas cuerpos normativos aplicables.

3. Si el reclamo impugna una decisién administrativa (por ejemplo, inadmisibilidad,
evaluacion, adjudicacién), se deberd explicar el criterio utilizado, citando la
normativa o clausulas especificas que la fundamentan.

4. En caso necesario, se debera adjuntar documentacion o antecedentes que
respalden la respuesta, con el fin de otorgar mayor claridad y respaldo técnico-
juridico.

18 RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

Se entiende por recepcion de bienes y servicios el conjunto de actividades destinadas a
verificar, registrar e informar la conformidad de los productos entregados o servicios
prestados por el proveedor, conforme a lo estipulado en el contrato, orden de compra o
bases de licitacion.

Este proceso es esencial para garantizar la correcta ejecucion del contrato, habilitar los
procesos de pago y, en su caso, incorporar los bienes al inventario institucional.

Actividades del Proceso de Recepcion

Paso 1: Definir la unidad responsable o persona encargada de realizar la recepcion de los
bienes entregados o servicios prestados, segln lo establecido en el contrato u orden de
compra.
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Paso 2: Efectuar el despacho de los bienes a la unidad requirente. Este despacho podra
realizarse directamente por el proveedor o, en su defecto, por el Departamento de
Administracion, segun corresponda.

Paso 3. Una vez recibidos los bienes o prestado el servicio:
¢« La unidad requirente debera verificar su conformidad respecto a lo solicitado;

o Posteriormente, debera remitir al Departamento de Administracion la
documentacién de respaldo para el pago (factura u otro documento tributario valido),
debidamente timbrada y firmada, indicando la conformidad de recepcion del bien o
servicio.

Paso 4: En los casos en que corresponda, el Departamento de Administracion procedera a
emitir los comprobantes de ingreso al inventario institucional, conforme a la normativa
vigente sobre administracion de bienes fiscales.

19 POLITICA DE INVENTARIO

La politica de inventario y los procedimientos asociados se regiran por lo establecido en el
Manual de Procedimientos de Activo Fijo de la Subsecretaria de Seguridad Publica, el cual
constituye un documento oficial de referencia obligatoria para todas las unidades
involucradas.

2.- PUBLIQUESE, la presente Resolucién
Exenta en el Sistema de Informacion de Compras y Contratacion Publica,
www.mercadopublico.cl.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE

U_,.-a-..

y

SSP - Gabinete Subsecretario.

. SSP - Division de Administracion y Finanzas.
. SSP - Division Juridico-Legislativa.

. SSP - Departamento de Administracién

. SSP - Oficina de Partes.

o Archivo.
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