l ~ MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

rDivisic’m de Gobierno Interior Fecha:
’ Pagina: 1

APRUEBA EL "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES 2024", DEL SERVICIO DE GOBIERNO
INTERIOR PARA LAS DELEGACIONES
PRESIDENCIALES REGIONALES Y PROVINCIALES

21 JUN 2024

SANTIAGO, 19 DE MARZO DE 2024 i
OFICINA DE PARTES

(Mgwj

VISTOS: Los antecedentes adjuntos; lo dispuesto en 1a Ley
N° 18.575, Orgénica Constitucional de Bases Generales de Administracién del Estado;
en la Ley N° 20.502, que crea el Ministerio del Interior y Seguridad Publica,
especialmente en su articulo 7°; en la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos
Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios y su Reglamento contenido en
el Decreto Supremo N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda; la Resolucidn N° 7, de
2019 y N° 14, de 2022, ambas de la Contraloria General de la Republica, el Decreto

N°50 de 2022 del Ministerio del Interior y Seguridad Publica, que designa Subsecretario
del Interior.

CONSIDERANDO

a) Que, el Servicio de Gobierno Intericr no posee Manual de
Procedimiento de Adguisiciones, el cual se refiere a todos los procedimientos relativos a
la contratacion, a titulo oneroso, de bienes o servicios que realicen las Delegaciones
Presidenciales Regionales y Provinciales para el desarrollo de sus funciones.

b) Que, el objetivo de este manual es definir la forma en
que se realizan los procesos de compra y contratacion para el abastecimiento
de bienes y servicios, los tiempos de trabajo, coordinacién y comunicacién, y
los responsables de cada una de las etapas del proceso de abastecimiento.

c) Que, mediante Resoluciones Exentas N°2.277 y N°7.463,
de fechas 14 de mayo de 2021 y 13 de diciembre de 2021, se aprobaron las
organizaciones internas de las Delegaciones Presidenciales Regionales y Provinciales,
respectivamente.

d) Que, conforme lo anterior, se crearon nuevas secciones,
a fin de facilitar el funcionamiento de ciertas areas de trabajo, por lo que, se hace
necesario elaborar un Manual de Procedimiento de Adquisiciones del Servicio de
Gobierno Interior.

e) Que, conforme a lo que establece la Ley N° 19.886, de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, del afio
2003 y el Articulo 4° de su Reglamento contenido en del Decreto Supremo N° 250 del
afio 2004, del Ministerio de Hacienda, el nuevo Manual de Adquisiciones requiere que
sea autorizado mediante la expedicion del correspondiente acto administrativo, por lo
que en consecuencia,

RESUELVO

1.- APRUEBESE, el Manual de Procedimiento de
Adquisiciones, elaborado por la Division de Gobierno Interior para el Servicio de Gobierno

1

‘ ! MINISTERIO DEL INTERIOR |
RESOLUCION EXENTA N° 1,572 E VRESURIDAD #uBtica, |
|

206588677
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Interior, Delegaciones Presidenciales Regionales y Provinciales, el que entrard en
vigencia en la fecha de la total tramitacion del presente acto administrativo,
estableciéndose su difusién y utilizacion como material de consulta obligatorio: el
Manual que por este acto se aprueba es del siguiente tenor literal:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
ADQUISICIONES
Servicio de Gobierno Interior

Delegaciones Presidenciales Regionales y Provinciales
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1 INTRODUCCION

El presente Manual de Procedimiento de Adquisiciones se dicta en cumplimiento de
lo dispuesto en el articulo 4° del Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, aprobado por el
Decreto Supremo N° 250, de 2004, del Ministerio de Hacienda, y sus modificaciones.
En caso que el Portal Mercado Publico se encuentre sin servicio, se operard de
acuerdo a lo establecido en la normativa vigente.

Este manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacion, a titulo
oneroso, de bienes o servicios que realicen las Delegaciones Presidenciales
Regionales y Provinciales para el desarrollo de sus funciones, es decir, a todas las
adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley N° 19.886. Este manual sera
conocido y aplicado por todo el personal del Servicio de Gobierno Interior y
Programas dependientes, para ello una vez formalizado, serd publicado en la
Intranet de la Subsecretaria del Interior.

2 OBJETIVO DEL PROCESO

El objetivo de este manual es definir la forma en que se realizan los procesos de
compra y contrataciéon para el abastecimiento de bienes y servicios, asi como
también definir su normal funcionamiento, los tiempos de trabajo, coordinacién y
comunicacidn, y los responsables de cada una de las etapas del proceso de
abastecimiento.

3 ALCANCE

Las Delegaciones Presidenciales Regionales y Provinciales, a través de sus
Departamentos de Administracion y Finanzas, concentran dentro de sus
obligaciones, todo lo relativo a la adquisicién de bienes y contratacion de servicios
para las el ejercicio de sus funciones.

Las adquisiciones se efectian y ejecutan conforme lo establece la legislacién
vigente, mediante mecanismos, procedimientos y normas administrativas de
control interno, los cuales se precisan en este documento.

4 MARCO LEGAL

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

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

e 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
Administracién de! Estado.

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

» Resoluciones de la Contraloria General de la Republica, que establecen
normas sobre exencion del tramite de Toma de Razén.

¢ Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afo.

+ Normas e Instrucciones para la ejecucién del presupuesto y sobre materias
especificas, sancionadas por Resolucion y/o Circular del Ministerio de
Hacienda, documentos dictados afo a afo, en virtud de los contenidos que
incorpore la Ley de Presupuesto.
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¢ lLey N°19.653, sobre Probidad Administrativa aplicable a los érganos de la
Administracion del Estado.

e Ley N° 20.818, que perfecciona los mecanismos de prevencion, deteccién,
control, investigacién y juzgamiento del delito de lavado de activos.

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

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

e Directivas de Chilecompra, las que no tienen el caracter de obligatorias o
vinculantes (aplica dictamen N©62.237, del afo 2013, de Contraloria
General de la Republica).

e Actos administrativos de la Subsecretaria del Interior que deleguen
facultades relacionadas a materias de compras publicas.

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

» Ley N° 20.285, de Transparencia de la Funcion Publica y de Acceso a la
Informacion de la Administracién del Estado.

e Ley N° 21.131, Establece pago a 30 dias.

e Actos administrativos de las Delegaciones Presidenciales Regionales y
Provinciales, que aprueben la estructura de sus unidades de Administracion
y Finanzas. :

s Actos administrativos de las Delegaciones Presidenciales Regionales y
Provinciales, que designen encargados titulares y suplentes de los
Departamentos de Administracion y Finanzas y compras publicas.

5 GLOSARIO

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

a. Bases: Documento aprobado mediante un acto administrativo que contiene el
conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones que describen los bienes
y servicios a contratar y que regula el proceso de compra y determina el
contenido fundamental del contrato definitivo.

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

c. Catalogo de Convenios Marco: Lista de bienes y/o servicios y sus
correspondientes condiciones de contratacién, previamente licitados vy
adjudicados por Chilecompra y puestos en el Portal Mercado Publico.

d. Chilecompra: La Direccién de Compras y Contratacion Publica.

e. Registro de Proveedores de Mercado Puablico: Registro electrénico oficial
de Proveedores del Estado.

f. Convenio Marco: Modalidad de adquisicién en la que se establecen precios y
condiciones de compra para bienes y servicios previamente licitados por la
Direccidon de Compras y Contrataciones Publicas.
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. Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud
final de productos o servicios, y que estd asociado a una Orden de Compra.

. 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 licitacién (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 contratacién sea superior a 2.000 UTM es siempre obligatoria la presentacién
de garantia de seriedad de la oferta, y en contrataciones superiores a 1.000
UTM es, en general, obligatoria la garantia de fiel cumplimiento de contrato,
salvo las excepciones establecidas en el inciso 4° del articulo 10 del D.S. N°250
de 2004, Reglamento de Compras.

Intranet: Corresponde al sitio de intranet del Ministerio del Interior y Seguridad
Publica.

Orden de Compra/Contrato: Documento de orden administrativo y legal que
determina el compromiso con el proveedor, y que tiene como funcion respaldar
fa compra de un bien y/o la contratacién de un servicio. En cada oportunidad
debe ser validado con la firma de jefatura correspondiente, ya sea en forma
fisica o electrdénica segun lo establezcan los procedimientos.

. Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de
caracter referencial que se planifica comprar o contratar durante un afio
calendario.

Portal Mercado Publico: Corresponde al sitio web www.mercadopublico.cl o
portal de internet en que se encuentra el Sistema de Informacién de Compras
y Contrataciones a cargo de Chile compra.

. Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un bien o
servicio que el usuario requirente solicita a la unidad encargada de compras del
Servicio.

. Resolucidon: Acto administrativo dictado por la autoridad competente, en el
cual se contiene una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una
potestad publica.

. Plataforma ACEPTA: Corresponde a la plataforma desde la cual se debe
realizar la aceptacion o reclamacion de los documentos de pago emitidos a la
Subsecretaria del Interior o Servicio Gobierno Interior Nivel Central.

. Siglas: Para los efectos del presente instrumento, las siglas que se indican
tendran los siguientes significados:

+ OC : Orden de Compra

s+ SP : Servicio Publico

e SI : Sistema de Informacién (Plataforma Mercado Publico)
» RFI : Consulta al Mercado

¢+ R.E. : Resolucidon Exenta

+ R.A : Resolucion Afecta

s« LP : Licitacion Publica

¢« CM : Convenio Marco

e+ AG : Compra Agil

o DAF : Departamento de Administracién y Finanzas
+ DRS : Divisién de Redes y Seguridad Informatica




MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

Division de Gobierno Interior Fecha:
Pagina: 7

SIGE: Sistema de Gestién Documentali

UTM : Unidad Tributaria Mensual

PAC : Plan Anual de Compras

VeB® : Visto Bueno

CDP: Certificado de Disponibilidad Presupuestaria

Servicio: Delegacién Presidencial Regional o Provincial respectiva
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6 RESPONSABLES
Las autorizaciones para cada etapa se muestran a continuacién:
Compra Agil Convenio Marco Licitacién Emisién OC Trato Directo
proveniente de [ ™
Documentos | < 3 UTM <1.000 > 1.000 <1.000 convenio 30UTMY | > 1.000
<30 UTM 2 1.000 UTM <1.000
UTM
d E
Orden de Encargadof{a) ncargado(a) Encargado(a) de Encargado(a) de Encargado(a} Encargado(a)
Compra N/A N/A N/A de de Adquisiciones Adquisiciones de de
P Adquisiciones Adquisiciones 9 q Adquisiciones Adquisiciones
. . Encargado(a) Encargado(a) Encargado(a) Encargado(a) Encargado(a) Encargado(a) Encargado(a) Encargado(a) Encargado(a)
Validacion
resupuesta- Depto. Depto. Depto. Depto. Depto. Depto. Depto. Depto. Depto.
:,ia P Administracién | Administracion | Administracion | Administracion | Administractén | Administracion y Administracion y Administracién | Administracion
y Finanzas y Finanzas y Finanzas y Finanzas y Finanzas Finanzas Finanzas y Finanzas y Finanzas
Intencion de Bases de Bases de
Gran Compra L e,
. Licitacién Licitacion
revisada por . .
revisadas por revisadas por
Encargado(a)
Encargado(a) Encargado(a)
Departamento
. Departamento Departamento
Bases de Juridico, - -
f il e Juridico, Juridico,
Licitacion Encargado(a)
. Departamento Encargado(a) Encargado(a)
y/e N/A N/A N/A P Departamento | Departamento N/A N/A N/A
intencion de de o s L .
- . Administracion | Administracién y
compra administracién ) "
. y Finanzas, Finanzas,
y Finanzas y . )
. firmadas por firmadas por
validada por
Delegados/as Delegados/as
Delegados fas ) ] . .
; . Presidenciales Presidenciales
Presidenciales ; R
) Regionales vy Regionales y
Regionales y - .
. Provinciales Provinciales
Provinciales
Acta de Comision Comisidn Comisién
Evaluacion N/A N/A N/A Evaluadora Evaluadora Evaluadora N/A N/A N/A
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Elaboracién y

Elaboracion y

Elaboracién y

Elaboracién y

Elaboracién y

tramitacion tramitacion N N/A L tramitacion
tramitacién por tramitacion
por parte del por parte del por parte del
Resolucidén Encargadc (a) | Encargado (a) parte de por parte del Encargado (a)
s 9 9 Encargado (a) Encargado {a) g
Exenta del del del del del
- . Al D
adjudlca_ltorla N/A N/A N/ Depa‘rt_amento Depart:amento Departamento Departamento epa’rtfamento
[Selecciona Juridico, y Juridico, y . . - Juridico, y
) . Juridico, y firma Juridico, y )
oferta firma por firma por firma por
por parte de firma por parte
parte de parte de parte de
Delegado fa de Delegado
Delegado /a Delegado fa . . ) ) Delegado fa
: h ; ; Presidencial /a Presidencial : :
Presidencial Presidencial Presidencial
Elaboracu_a‘n Y Elaboracion y Elabor.'auc.)['t 4
tramitacion o tramitacién
tramitacian por
por parte del por parte del
parte del
Encargado {a) Encargado (a)
Encargado (a)
del del del
Departamento Departamento
. Departamento .
Juridico, . Juridico,
. Juridico, oy
revision de revision de revision de
Contrato N/A N/A N/A Encargado N/A Encargado N/A N/A Encargado
Departamento g Departamento
Departamento
de de de
Administracion - . Administracién
) Administracion y )
y Finanzas y R ) y Finanzas y
) Finanzas y firma .
firma por or parte de firma por
parte de por p parte de
Delegado fa
Delegado /a h : Delegado fa
; . Presidencial ; .
Presidencial Presidencial
Elaboracién vy Elaboracion y Elaboracion y
Resolucién tramitacidn tramitacion por tramitacién
Eenta por parte dei parte del N/A por parte del
N/A NfA N/A Encargado (a) N/A Encargado {(a) N/A Encargado (a)
Aprueba
contrato del del del
Departamento Departamento Departamento
Juridico, y Juridice, y firma Juridico, y

! Salvo que el Convenio Marco lo exija (Ej: Desarrollo de Software).
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firma por por parte de firma por
parte de Delegado /a parte de
Delegado /a Presidencial Delegado /fa
Presidencial Presidencial

10
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7 PROCEDIMIENTOQ DE PLANIFICACION DE COMPRAS

El Subproceso de Planificacion de Compras consiste en la elaboracién de la lista
de los bienes y servicios que se compraran o contrataran a lo largo de un afio,
ademds del seguimiento y modificaciones que se requieran realizar a la
planificacion.

El Subproceso comienza el ultimo trimestre de cada afio, con la solicitud del
Encargado(a) del Departamento de Administracion y Finanzas a cada uno de los
niveles jerdrquicos de la Delegacion Presidencial y Programas dependientes para
gue informen sus necesidades de compra de bienes y/o servicios que requiere
se realicen durante el afio siguiente, con indicacidon de la especificacién a nivel
de articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y valor estimado.

El Departamento de Administracién y Finanzas, a través del o la Encargado o
Encargada de Adquisiciones, generara las instancias que permitan consolidar la
informacion proporcionada por las diferentes Unidades y Programas
dependientes, para formular el Plan Anual de Compras.

A través de este diagnostico se procura hacer mejoras en cuanto a obtener una
adecuada planificacion en las compras que incidird en:
¢ Mantener un stock ajustado
+ Disminucién de los costos por mantenimiento de inventario inmovilizado
» Mejoras en los tiempos de proceso y entrega a los usuarios
» Informacién actualizada de los consumos reales de los usuarios
« Informacién actualizada para que los proveedores sean informados de
los requerimientos

El proceso termina con la publicacion del Plan Anual de Compras en el SI y su
difusién a todas las unidades involucradas.

En caso que se introduzcan eventuales modificaciones al Plan Anual de Compras,
los pasos seguir se ajustaran a lo establecido en el diagrama de flujo detallado
mas adelante.

Matriz de actividades Subproceso Planificacion de Compras

N° | ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTROS
1 | Solicitar planificacién de compra de | Encargado/a del | Correo electrénico /
bienes y/o servicios a unidades Departamento de | Formato Excel.
Administracién vy
Finanzas
2 Enviar requerimientos compra de | Encargados de | Correo electrénico /
bienes y/o servicios unidades y | Excel.

programas de las
Delegaciones

3 | Analizar y consolidar informacién | Encargado/a de | Excel consolidado.
recepcionada Adquisiciones
4 Formular Plan Anual de Compras Encargado/a de | PAC/ SI

Adquisiciones

5 Publicar en SI y difundir PAC a las | Encargado/a de | R.E./ SI
Unidades de las Delegaciones Adquisiciones

11
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Diagrama de Flujo Subproceso Planificacion de Compras

Encargado/a de Adquisiciones

[ [ . . ;
& g Indicando rivel de articulo, producto
E g | o servicio, cantidad, periode y valer
Ec estimade
x T e e .
§c Solicitar
o8 citar
TE planificacién de
-2 compra de bienes
'é' - y/o servicios 3
T s E uridades
s (B2
»
E |
Q _Lei
4k —
2 E ] IS
s |58 o
8 (8% Enviar 1 .
& | £ requerimientos e
— compra de bienes Via correc
s .g . y/o servicios electronico
o -
o i ~
L
v}
2
o
o
3
v

Y
Analizar y consolidar Publicary
- informacion Pl S difundir PAC 2 fas
2 recepcionada Unidades
a
N
PAC Govnnn ¢ | So—
Sl

8 SELECCION PROCEDIMIENTO DE COMPRAS

Toda adquisicion de bienes o contratacién de servicios que realice la Delegacién,
de montos superiores a 3 UTM, se debera realizar a través del SI, que es el
medio oficial para la publicidad de los llamados a licitaciones o trato directo y se
deben utilizar solamente los formularios definidos en el SI para la elaboracion
de Bases de Licitacién. Las excepciones a este proceder se encuentran
claramente reguladas en el articulo 62 del Reglamento de la Ley N° 19.886. Toda
contratacién que se realice en el SI se materializa mediante la emisién de una
orden de compra, para la cual al final de este numeral se detallara el proceso
asociado a la emision de una orden de compra.

Cada vez que el requerimiento tenga relacion con adquisicion de software o
hardware, este tendra que venir adicionalmente con la visacién de la Division de
Redes y Seguridad Informatica, para verificar que las adquisiciones solicitadas
sean compatibles con los equipos y servicios existentes.

De acuerdo a las instrucciones que se encuentren vigentes al momento de
ejecutar la compra o contrataciéon y segun lo que la Ley de Presupuesto y la
Direccion de Presupuestos sefialen, se deberan cursar las autorizaciones previas
pertinentes.

12
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Respecto del monto asociado a la adquisicion de un bien, éste se calculara
conforme al valor total de la cantidad de productos requeridos, y para la
contratacién de un servicio, por el valor total de los servicios por el periodo
requerido.

Matriz de actividades Subproceso Tramitacion orden de compra hasta
tramitacion documento de pago.

Adquisiciones

N° | ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 Generar orden de compra Encargado/a de | SI
Adquisiciones
2 Generar compromiso | Encargado del | CDP
presupuestario Departamento de
Administracion y
Finanzas
3 Autorizar y enviar orden de compra | Encargado/a de | SI
Adquisiciones
4 Aceptar orden de compra Proveedor SI
5 Despachar productos Proveedor Correo electrénico
6 Recibir productos y aceptar pago de | Encargado de | Guia de despacho /
factura Unidad de | Conformidad de la
Administracion y | factura
Servicios
7 Tramitar documentos de pago Encargado/a de | Factura
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Diagrama Subproceso Tramitacion orden de compra hasta tramitacién
documento de pago.
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El Subproceso de Abastecimiento es el conjunto de actividades que permite
identificar y adquirir los bienes y/o servicios que sean requeridos por cada
Delegacion Presidencial y Programas dependientes para su operacién adecuada
y eficiente, comienza cuando la unidad o personal requirente ha formulado
previamente sus necesidades.

Previo a ejecutar la soiicitud, ésta serd autorizada por el o la encargado o
encargada del Departamento de Administracion y Finanzas, quien aprobara si es
pertinente o no, cursar la solicitud, y quien asimismo, sera quien determine o
apruebe la modalidad de compra que corresponde aplicar en el caso concreto,
respecto a forma y fondo la que, en todo caso, quedara sujeta a la disponibilidad
presupuestaria existente en ese momento.

Una vez autorizada la solicitud, el o la encargado o encargada de Adquisiciones,
procederd a ejecutar la compra, seglin corresponda. Este deberéd consultar los
Convenios Marco vigentes, suscritos por la Direccion de Compras, y que se
traducen en un Catadlogo Electrénico Express a disposicion de los Servicios
Publicos en el SI, antes de proceder a llamar a una Licitacion Publica, Licitacidon
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Privada o Trato o Contratacién Directa. En caso que las solicitudes sean por
montos menores a 30 UTM se debe realizar la contratacion por Compra Agil.

Matriz de actividades Subproceso de Abastecimiento

N° | ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 Generar requerimiento Unidades de las Formulario
Delegaciones
2 Revisar pertinencia de Encargado/a de Formulario
requerimientos Administracién y
Finanzas
3 Rechazado el requerimiento: Unidades de las Correo electrénico
Se devuelve a las Unidades de las Delegaciones
Delegaciones
4 Aprobado el requerimiento: Encargado/a de Formulario
Revisar, autorizar y asignar Adquisiciones
5 Si es menor a 3 UTM y gasto Encargado/a de Formulario
menor: Adquisiciones
Realizar compra por gasto menor
6 Sies menora 3 UTM y NO es Encargado/a de Formulario
gasto menor: Adquisiciones
Emitir orden de compra interna
7 Si es mayor o menor a 1000 Encargado/a de Formulario
UTM y es Convenio Marco: Adquisiciones
Generar orden de compra
8 Si es trato directo y es mayora | Encargado/a de Formulario
30 UTM: Adquisiciones
Trato Directo mayor 30 UTM
9 Si es trato directo y es menor a | Encargado/a de Formulario
30 UTM: Adquisiciones
Compra agil
10 | Si es convenio de suministro: Encargado/a de Formulario
Solicitar cotizacién proveedor en Adquisiciones
convenio
Aceptar cotizacion Encargado/a de Cotizacion
Adquisiciones
11 | Si no es convenio de Encargado/a de Formulario / bases
suministro: Adquisiciones de licitacién
Realizar licitacion publica o privada
12 | Generar una orden de compra Encargado/a de SI
Adquisiciones
13 | Generar compromiso Encargado/a CDP
presupuestario Departamento de
Administracion y
Finanzas
14 | Autorizar y enviar orden de compra | Encargado/a de SI
Adquisiciones
15 | Aceptar orden de compra Proveedor SI
16 | Despachar productos Proveedor Correo electronico
17 | Recibir bienes y aceptar pago de Encargado/a Guia de despacho /
factura Unidad de Conformidad de la
Administracion y factura
Servicios
18 | Tramitar documento de pago Encargado/a de Factura

Adguisiciones

15




MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

Division de Gobierno Interior

Fecha:
Pagina: 16

Diagrama de Flujo Subproceso de Abastecimiento
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8.1

Modalidad de adquisicién en la cual se establecen precios y condiciones de
compra para bienes y servicios, que se disponen en un Catalogo Electrénico, en
el SI, mediante el cual los organismos publicos acceden directamente, emitiendo
una orden de compra a los proveedores (articulos 14 al 18 del Reglamento de la
Ley N° 19.886).

Convenio Marco

a) Compra a través de Convenio Marco (Catalogo Electrénico Express)
menor a UTM 1.000.-

El o la encargado o encargada de Adquisiciones, deben consultar los Convenios
Marco vigentes, suscritos por Chilecompra, y que se traducen en un Catdlogo
Electronico (Tienda Chilecompra Express), a disposicién de los Servicios Plblicos
en el SI, antes de proceder a llamar a una Licitaciéon Publica, Licitacién Privada
o efectuar un Trato o Contratacion Directa.

Si el producto se encuentra disponible en dicho catélogo, debe ser adquirido bajo
esta modalidad, salvo que el encargado o la encargada de Adquisiciones,
considerando todos los costos y beneficios asociados a la compra o contratacién
del producto o servicio motivo del requerimiento, identifique condiciones
objetivas, demostrables y sustanciales, que configuren una oferta mas ventajosa
que la existente en el Catalogo Electrénico Express para el producto o servicio
en cuestion, debiendo informar esta situacién al encargado o encargada del
Departamento de Administraciéon y Finanzas quién a su vez debe oficiar a
Mercado Publico. Ademds, deberd respaldar la informacién correspondiente para
el caso de una posible auditoria.

Matriz de actividades compra a través de Convenio Marco menor a 1000
UTM

N° Actividad Responsable Registro
1 Aprobar y autorizar pertinencia de | Encargado/a de | Formulario
la  solicitud de compra o | Administracion y
contratacion Finanzas
2 Revisar catalogo electrénico | Encargado/a de | SI
express Adquisiciones
3 Si NO cumple con las | Encargado/a de | SI
condiciones: Adquisiciones
Informar a DAF la oferta mas
ventajosa
Si NO cumple con las | Encargado/a de | Oficio
condiciones: Administracion y
Oficiar a Mercado Publico Finanzas
Si NO cumple con |las | Encargado/a de | Formulario /
condiciones: Administracién y | Informacion del SI
Respaldar informacién por posible | Finanzas
auditoria
q Si cumple con las condiciones: | Encargado/a de | SI
Adquisiciones
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Tramitar solicitud de compra o
contratacion

Diagrama de flujo compra a través de Convenio Marco menor a 1.000
UTM
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b)Compra a través de Convenio Marco (Gran Compra) superior a 1.000
UTM.

El Reglamento de Compras establece que en las adquisiciones via convenio
marco superiores a 1.000 UTM, las entidades deberan comunicar, a través del
SI, la intencion de compra a todos los proveedores que tengan adjudicado en
Convenio Marco el tipo de producto requerido.

Esta comunicacion debera ser realizada con la debida antelacion, considerando
los tiempos estandares necesarios para la entrega de la cantidad de bienes o
servicios solicitados, plazo que en ningln caso sera inferior a los 10 dias habiles.
En ella se indicara, al menos, la fecha de decision de compra, el producto o
servicio requerido, la cantidad y las condiciones de entrega.

El Servicio debera evaluar las propuestas recibidas y seleccionar la mas
conveniente dejando constancia de resultado en un acta de evaluacion, la cual
se debera confeccionar sobre la base de los criterios de evaluacion vy
ponderaciones definidas en las bases de licitacion del convenio marco respectivo,
de acuerdo a lo considerado en la Intencién de Compra, acta que sera adjuntada
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a la OC que se emita y servira de fundamento de la resolucion que seleccione la

oferta.

Matriz de actividades compra superiora 1000 UTM a través de Convenio
Marco (Gran Compra)

N° Actividad Responsable Registro
1 Aprobar y autorizar pertinencia de | Encargado/a de | Formulario
la  solicitud de compra o | Administracion vy
contratacion Finanzas
2 Revisar antecedentes y crear | Encargado/a de | SI
intencién de compra Adquisiciones
3 Comunicar y publicar intencion de | Encargado/a de | SI
compra Adquisiciones
4 Evaluar Gran Compra Comisién SI
evaluadora
5 Elaborar RE que selecciona oferta | Encargado/a del | R.E.
Departamento
Juridico
6 Generar compromiso | Encargado/a CDP
presupuestario Departamento de
Administracion y
Finanzas
7 Tramitar Resolucion Exenta Oficina de Partes R.E.
8 Seleccionar oferta Encargado/a de | SI
Adquisiciones
9 Elaborar Acuerdo complementario | Encargado/a del | Documento que
Departamento contiene Acuerdo
Juridico
10 Revisar Acuerdo y enviar para | Encargado/a de | Documento que
vepe Adquisiciones contiene Acuerdo
11 Entregar V°B®° al Acuerdo Encargado/a Documento que
Departamento de | contiene Acuerdo
Administracion vy
Finanzas
12 Entregar V°B® al Acuerdo y firmar | Proveedor Documento que
contiene Acuerdo
13 Elaborar Resolucion que aprueba el | Encargado/a R.A o R.E segun
Acuerdo complementario Departamento corresponda
Juridico
14 Tramitar Resolucion Oficina de Partes R.A o R.E segun
corresponda
15 Tramitar orden de compra Encargado/a de | SI
Adquisiciones
16 Autorizar y enviar orden de compra | Encargado/a de | SI

Adquisiciones

Diagrama de Flujo Compra superior a UTM 1.000 a través de Convenio
Marco (Gran Compra)
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8.2 Licitacién Pablica o Privada

La Licitacion o Propuesta Publica es un procedimiento administrativo de caracter
concursal mediante el cual se realiza un llamado publico, convocando a los
interesados para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de
entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.

La Licitacién o Propuesta Privada es un procedimiento administrativo de caracter
concursal, previa resolucién fundada que lo disponga, mediante el cual se invita
a determinados proveedores para que, sujetandose a las bases fijadas formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas conveniente.

Es importante tener en consideracién que la Direccion de Compras y
Contrataciones Publicas mantendra disponible Bases Tipo, lo cual corresponde a
una nueva modalidad de compra impulsada por ChileCompra, en la que se utiliza
el procedimiento administrativo de licitacion, cuyos aspectos administrativos han
sido establecidos por ChileCompra y validados por la Contraloria General de
Republica.
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La Unidad Requirente puede solicitar la compra o ejecucién de servicios que se
encuentran disponibles en un “Convenio de Suministro”, que se refieren a
aquellos servicios previamente licitados a través de una Licitaciéon PUblica y
vigentes a la fecha de la peticién. Estos servicios se refieren bdsicamente a
mantenciones y reparaciones de edificaciones, de aire acondicionado, de servicio
de mantencion de clima, de electricidad, de gasfiteria, entre otros. En esta
situacion, el o la encargado o encargada del Departamento de Administracién y
Finanzas deriva la peticién al encargado o encargada de adquisiciones quien
solicitara la cotizacién a la empresa en convenio, en caso de ser requerida. Una
vez recepcionada la cotizacion el o la encargado o encargada del Departamento
de Administraciéon y Finanzas realiza su validacién o rechazo, y en caso de
aceptar la oferta presentada por el proveedor en convenio de suministro,
solicitard al encargado o encargada de adquisiciones, que genere la OC a través
del SI y realice el envio de ésta al proveedor.

Se exceptlan del proceso antes detallado las érdenes de compra derivadas de
contratos de suministro que correspondan a servicios ya contratados de cardcter
fijo, pero cuyos valores mensuales son variables, y que por tanto las érdenes de
compra respectivas se emiten una vez que las facturas asociadas son recibidas,
tales como correspondencia, transbank, manejo de archivos, entre otros, en los
cuales una vez que se cuenta con la recepcion conforme de la respectiva factura
del servicio, se emite la orden de compra asociada.

En caso de no encontrarse el producto o servicio en un Convenio de Suministro
vigente, se procederd con una Licitaciéon Publica o Privada.

Una vez que la solicitud de compra o contratacién es recepcionada por el
Departamento de Administracidon y Finanzas, corresponde lo siguiente:

Matriz de actividades Licitacion Puablica o Privada

N° ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 Revisar solicitud autorizada vy | Encargado/a de | Formulario
asignar Administraciéon vy
Finanzas
2 Elaborar bases de Licitacion Encargado/a de | Formulario / Bases
Adquisiciones de Licitacion
3 Elaborar Resolucién aprueba bases | Encargado/a de | R.E.
Departamento
Juridico
4 Tramitar Resoluciéon que aprueba | Oficina de Partes R.E.
bases
5 Publicar bases Encargado/a de | SI/ R.E.
Adquisiciones
6 Elaborar Resolucién que nombra | Encargado/a de | R.E
Comision Departamento
Juridico
7 De forma paralela: Encargado/a de | Acta visita
Visitar en terreno Adquisiciones
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8 De forma paralela: Encargado/a de | SI / Correo
Consultas y respuestas Adquisiciones electronico
9 De forma paralela: R.E.
Tramitar Resolucion que nombra | Cficina de Partes
comision
10 Recibir ofertas en el portal Encargado/a de | SI
Adquisiciones
11 Apertura de las ofertas Encargado/a de | SI
Adquisiciones
12 Preparar antecedentes de las | Encargado/a de | Acta de evaluacion
ofertas para evaluacion Adquisiciones
13 Evaluar ofertas Comisién Acta de evaluacion
evaluadora
14 Generar Resolucion Adjudicacion Encargado/a de | R.E.
Departamento
Juridico
15 Generar Compromiso | Encargado/a CDP
Presupuestario Departamento de
Administracion y
Finanzas
16 Tramitar Resolucion de | Oficina de Partes R.E.
adjudicacion
17 Publicar adjudicacion Encargado/a de | R.E.
Adquisiciones
18 Si NO lleva contrato: Encargado/a de | SI
Generar y enviar orden de compra | Adquisiciones
19 Si lleva contrato: Encargado/a Contrato
Preparar contrato Departamento
Juridico
20 Revisar Contrato y enviar para | Encargado/a de | Contrato
VeBe Adquisiciones
21 Entregar V°B® al Contrato Encargado/a Contrato
Departamento de
Administracion vy
Finanzas
22 Firmar Contrato Proveedor Contrato
23 Creacién de Resolucion que | Encargado/a R.E o R.A segun
aprueba Contrato Departamento corresponda
Juridico
24 Tramitar Resolucion Oficina de Partes R.E o R.A segun
corresponda
25 Anexar al Sistema de Informacion | Encargado/a de | SI
Adquisiciones
26 Tramitar orden de compra Encargado/a de | SI

Adquisiciones
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Diagrama de Flujo Licitacion Puablica o Privada
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8.3 Trato o Contratacién Directa.

El Trato o Contratacién Directa corresponde a un proceso excepcional de
contratacion que por la naturaleza de la negociaciéon debe efectuarse sin la
concurrencia de los requisitos sefialados para la Licitacion o Propuesta Publica y
para la Privada.

El trato o contratacion directa es de caracter excepcional y debe estar
debidamente fundado, segun se contempla en el articulo 8 de la Ley de Compras
y el articulo 10 del Reglamento.

El Departamento de Administracidén y Finanzas es quién elabora la Resolucion
Exenta, que autoriza el trato o contratacion directa indicando la causal por la
cual procede esta modalidad de compra.

Matriz de actividades compras y contrataciones por Trato Directo mayor
a30UTM

N° | ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 Revisar solicitud autorizada vy | Encargado/a de | Formulario
asignar Administracion vy
Finanzas
2 Preparar Resoluciéon Exenta Encargado/a R.E
Departamento
Juridico
3 Generar compromiso | Encargado/a de
presupuestario Administracion %
Finanzas
4 Tramitar Resolucion Oficina de Partes R.E
5 Si requiere contrato: Encargado/a Contrato
Elaborar el contrato Departamento
Juridico
Si requiere contrato: Encargado/a de | Contrato
Revisar contrato y enviar para V°B® | Adquisiciones
Si requiere contrato: Encargado/a de | Contrato
Entregar V°B®° al Contrato Administracion vy
Finanzas
Si requiere contrato: Proveedor Contrato
Firmar Contrato
Si requiere contrato: Encargado/a Contrato
Elaborar Resolucion Departamento
Juridico
Si requiere contrato: Oficina de Partes R.A o R.E segun
Tramitar Resolucion corresponda
5 Tramitar orden de compra Encargado/a de | SI
Adquisiciones
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Diagrama de flujo para Compras y Contrataciones por Trato Directo
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8.4 Compra Agil.

Es una modalidad de compra mediante la cual se podrdn adquirir bienes y/o
servicios por un monto igual o inferior a 30 UTM, previo requerimiento de un
minimo de 3 cotizaciones. En este caso el fundamento del trato o contratacion
directa se referira Unicamente al monto de la misma, por lo que no se requerird
que se dicte el acto administrativo correspondiente, bastando la emisién vy
posterior aceptacion de la orden de compra por parte del proveedor.

Las cotizaciones se obtendran subiendo una solicitud de cotizacién a través del
Si en el cotizador de compra agil. En ella se indicara, el producto o servicio
requerido, la cantidad y las condiciones de entrega. Se deberd seleccionar la
oferta mas conveniente.

Matriz de actividades para Compra Agil

N° | ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
1 Revisar solicitud autorizada vy | Encargado/a de | Formulario
asignar Administracion vy
Finanzas
2 Publicar proceso de cotizacion Encargado/a de | SI
Adquisiciones
3 Revisar ofertas y seleccionar | Encargado/a de | SI / Correo
proveedor Adquisiciones electrénico
4 Tramitar orden de compra Encargado/a de | SI
Adquisiciones

Diagrama de flujo para Compra Agil

Revisar solicitud
autorizada y
asignar

Encargadofa de Depto. Administracion y
Ananzas
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s

£

S
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§ de cotizacion proveedor |E|

v

- sSS—
i
:

26



MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES

Divisién de Gobierno Interior Fecha:
Pagina: 27

9  FORMULACION DE BASES

En el caso de licitaciones de gran complejidad y, en todas aquellas superiores a
5.000 UTM, se efectuaran procesos formales de consultas al mercado (RFI) en
la forma regulada en el articulo 13 bis del Reglamento de la Ley de Compras u
otro mecanismo que estime pertinente, con el objeto de obtener las
caracteristicas de los bienes y/o servicios a contratar.

Para determinar el contenido de las Bases se debe considerar: lo dispuesto en
la Ley N© 19.886, y lo sefialado en los articulos 9 y 19 al 43, del Reglamento de
dicha norma.

Contenido minimo de las Bases:
. Introduccidon

. Objetivos de la Licitacion

. Perfil y requisitos de los participantes

. Etapas y Plazos de la Licitaciéon

. Calificacién e idoneidad de los participantes. Este punto serd validado
con los antecedentes legales y administrativos que los oferentes en
forma fisica presenten o que estén disponibles en el portal
ChileProveedores.

. Entrega y Apertura de las ofertas (Modalidades)

. Definicién de criterios y evaluacién de las Ofertas (Nombramiento de
Comisién, si corresponde)

. Contenido del Contrato: objeto del contrato, plazo y duracion,
administrador del contrato, término anticipado, etc.

. Modalidad de Pago

. Naturaleza y monto de las garantias de seriedad de la oferta, de fiel
cumplimiento y de anticipo cuando corresponda.

. Montos de las garantias, forma y oportunidad de restitucion

. Multas y Sanciones

. Los medios para acreditar si el proveedor registra saldos insolutos de
remuneraciones o cotizaciones de seguridad social.

. Forma de designacion de la Comisién Evaluadora.

En cuanto a las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a contratar,
se requiere de lo minimo:

. Descripcion de los Productos/Servicios

. Requisitos minimos de los Productos

. Plazos de entrega del Bien y/o Servicio

Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica. De ser necesario
hacer referencia a marcas especificas, debe agregarse a la marca sugerida la
frase "o equivalente” (Articulo 22 del Reglamento).

Las Bases podran contener otros elementos que se relacionen con el llamado a
Licitacion, con el objeto de precisar la materia de la compra del bien y/o servicio,
siempre que no contradigan las disposiciones de la Ley de Compras y su
Reglamento.

De estas definiciones se extraera la informacién necesaria para completar el
formulario de Bases disponible en el Portal.
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La elaboracién del contrato sera obligatoria para contrataciones licitadas que
superen las 1000 UTM, segun lo dispuesto en el articulo 63 del Reglamento de
ta Ley de Compras.

Si las bases de licitacion indican que se debe suscribir un contrato, el
encargado(a) de adquisiciones debera contactar al proveedor para pedir los
antecedentes necesarios para su elaboracién, entre ellos la garantia de fiel
cumplimiento de contrato.

Recepcionado los documentos, la o el asesora o asesor juridico de la Delegacién
Presidencial, elaborard el contrato respectivo, y una vez confeccionado, serd
enviado por correo electrénico al requirente para que este (ltimo pueda realizar
sus observaciones,

10 CRITERIOS Y MECANISMOS DE EVALUACION

Los criterios de evaluacion, de acuerdo a la modalidad de compra, se realizaran
acorde a lo siguiente:

. Licitacién Publica o Privada: Los Criterios de evaluacién a considerar,
seran los indicados en las bases administrativas respectivas, los cuales
variaran proceso a proceso, debiendo contemplarse a lo menos dos.
Asimismo, el criterio “precio” debe considerarse como el criterio de
mayor porcentaje dentro de la evaluaciéon. Para el caso de servicios
habituales como aseo o guardias, se debe considerar también criterios
que evalien mejores condiciones de empleo y remuneracion, con el fin
de fomentar las buenas practicas laborales de los contratistas.

. Proceso de Grandes Compras: Los Criterios de evaluacién a considerar,
seran los indicados en las bases de licitacién del convenio marco en lo
que le sea aplicable. En este tipo de procesos puede considerarse solo el
criterio “precio” si se estima necesario.

Modalidad de Compra Mecanismo de Evaluacién

Compras < 30 UTM Proveedor mas conveniente  al
momento de realizar la compra que
cumpla con el requerimiento.
Convenio Marco < 1.000 UTM | Proveedor mas conveniente al
momento de realizar la compra que
cumpla con el requerimiento.
Convenio Marco = 1.000 UTM | Comisién Evaluadora

Licitacion Publica o Privada Comisién Evaluadora

11 GESTION DE CONTRATOS Y PROVEEDORES

La Gestién de contratos significa definir las “reglas de negocio” entre la
entidad compradora y los proveedores - minimizando los riesgos del proceso - y
manejar eficaz y eficientemente su cumplimiento.
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Comprende la creacién del contrato, su ejecucién, la gestién de las entregas de
los productos o servicios y la relacion con los proveedores.

Una vision integral incluye ademéds la gestion post entrega (o post venta), la
evaluacion de los contratos, el registro y uso de la informacion generada en cada
adquisicion para planificar las compras y tomar mejores decisiones.

El Departamento de Administracién y Finanzas de las Delegaciones
Presidenciales y sus Programas dependientes, a través de los o las coordinadores
0 coordinadoras designados para cada contrato llevaran el registro y
actualizacién mensual de todos los contratos vigentes. Esto, de acuerdo a
categorias clasificadas de la siguiente manera:

e Inmobiliarios (arriendos)
e Contratos en general
Cada registro debe contener los siguientes datos:
» Proveedor (RUT, nombre}),
+ Servicio Contratado,
e Acto Administrativo Aprobétorio del Contrato y fecha,
¢ Descripcidn de los bienes o servicios contratados,
e« Modalidad dei contrato,
* Unidad a Cargo,
« Valor por contrato,
* Fecha Inicio,
¢ Plazo contrato (meses),
¢ Fecha Vencimiento,
« Informacién Garantia (tipo, emision, monto, banco, vencimiento),

* Pagos

El Departamento de Administracion y Finanzas de las Delegaciones
Presidenciales y sus Programas dependientes, a través de los o las coordinadores
o coordinadoras designados para cada contrato, actualizaran la base de datos,
de manera que contenga la informacién completa de cada contrato.

Esta informacion debe ser utilizada para verificar mensualmente si proceden
pagos renovacion, término u otros hitos. De acuerdo a lo anterior, el o la
encargado o encargada de los Servicios Generales o quien tenga esta funcién y
los o las coordinadores o coordinadoras de Contratos de las Delegaciones
Presidenciales, deberan gestionar la renovacidn de los servicios, segun
corresponda, con 4 meses de antelacidn en caso de Licitacion Publica y 2 meses
en caso de contratos gestionados por Convenio Marco.

Las funciones del o la Coordinador (a)/administrador (a) del contrato quedaran
establecidas en las Bases de licitacion o en el acto administrativo que
corresponda y seran responsables de las siguientes funciones:

¢ Evaluacion del servicio.
s Verificar el cumplimiento del contrato.

o Llevar registro de incumplimiento de multas y solicitar su aplicacién en
caso que corresponda.
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» Verificar que las garantias se encuentren vigentes.

* Realizar las acciones con la debida anticipacién, que permitan tener
continuidad del servicio, considerando los plazos de vencimiento del
mismo y de la tramitacién de los actos administrativos que sean
necesarios

La evaluacién de los contratos debe ser realizada antes de |a fecha de término o
renovacion establecida en los mismos. Se debe considerar los plazos de avisos
anticipados establecidos en los contratos.

Criterios a evaluar, cuando corresponda:
e Antigliedad?
» Especificidad
« Complejidad de licitarlo
e Clausulas de término de contrato
e Cumplimiento del contrato por parte del proveedor
¢ Multas

Los o las coordinadores o coordinadoras de los contratos, tendran la obligacién
de entregar al Departamento de Administracion y Finanzas de las Delegaciones
Presidenciales, la evaluacidn de los respectivos contratos que administren, en
forma oportuna, con el fin de evitar incumplimientos de los mismos por parte de
los proveedores y aplicar las multas que pudieran corresponder. Asimismo, a lo
menos de manera anual deberan aplicar un instrumento de evaluacién a sus
contratos administrados.

Evaluaciéon de Contratos de Servicios

Con el fin de velar por el cumplimiento de los requerimientos y la calidad del
servicio otorgado por los proveedores, el Departamento de Administracién y
Finanzas y el o la Asesor o Asesora Juridico(a) de las Delegaciones
Presidenciales, evaluaré la totalidad de los contratos vigentes de manera anual
0 cada vez que se requiera, los resultados de las evaluaciones deben ser
entregadas a la autoridad.

Plazo para la suscripcién de los contratos.

El plazo para la suscripcién del contrato serd aquel que se contemple en las
bases respectivas; si nada se dice, debera ser suscrito de acuerdo a los plazos
establecidos en la normativa de compras.

12 RECEPCION DE BIENES Y SERVICIOS

Se define como las actividades que se requieren para recibir, comprobar e
informar la entrega de los Bienes y Servicios que se han adquirido.

Las actividades son ias siguientes:

« Paso 1: Definir al encargado de la recepcion de los insumos entregados o
servicios prestados por el proveedor.

2 A mayor antigliedad, es recomendable evaluar la posibilidad de re-licitar.
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Paso 2: Despachar los articulos solicitados a los requirentes.

Paso 3: Una vez recibido los articulos, la Unidad requirente deber4 enviar
los documentos de pago al Departamento de Administracion y Finanzas
con el timbre y firma respectiva, que confirmen la conformidad a la
recepcion de bienes y servicios cobrados.

Paso 4: En los casos que corresponda, el o la encargado o encargada de
Inventario o quien realice dicha funcién levantard los comprobantes de
ingreso de bienes al inventario cuando corresponda.

13 TRAMITACION DE DOCUMENTOS DE PAGO

E! objetivo de esta etapa es realizar todas las gestiones pertinentes que permitan
cursar los pagos dentro del plazo de 30 dias desde la recepcién del documento
de pago.

Todo

documento de pago, emitido por proveedores a las Delegaciones

Presidenciales, que origine un posterior pago, deberd ser recepcionado y
registrado en el Departamento de Administracién y Finanzas de las
Delegaciones, segln los siguientes criterios:

a)

b)

Todo documento de pago, debe haberse emitido a raiz de un proceso
previo de licitacion publica, compras mediante la modalidad de convenio
marco, proceso de compra agil, compra coordinada, servicios contratados
o autorizado por algin acto administrativo debidamente tramitado y
firmado por la autoridad competente o compras menores a 3 UTM.

No podran ser aceptados documentos de pago emitidos con anticipacion
a la entrega de los productos o servicios que se hayan adquirido mediante
los mecanismos de compras establecidos en el presente manual.

Existen 2 mecanismos para ingresar la documentacion de pago, los cuales
son:

a. Documentos de pago remitidos al correo electrénico correspondiente
que cada Delegacién haya determinado.

b. Documentos de pagos descargados desde Plataforma ACEPTA.

Todo documento de pago, debe registrarse en el Sistema de Gestién
Documental (SIGE), en un plazo maximo de 5 dias habiles desde
recepcionada, para poder realizar el posterior seguimiento del mismo.

Como forma de dar cumplimiento del Proceso de aceptacion o reclamacion
de los documentos de pago recepcionados, a través de la plataforma
Acepta, dentro del plazo de 192 horas dispuesto por el Servicio de
Impuestos Internos.

El proceso de tramitacion de documentos de pago, sera supervisado por

el Departamento de Administracién y Finanzas de las Delegaciones
Presidenciales, quien para velar por el buen cumplimiento del proceso
implementara las siguientes medidas de control:

» El Departamento de Administraciéon y Finanzas, debera reiterar al
funcionario o funcionaria o unidad requirente de manera semanal
los correos pendientes de aceptacion o reclamaciéon de documentos
de pago.

¢ En caso que existan facturas reclamadas, y estas correspondan a
contratos, el o la funcionario o funcionaria de la unidad requirente
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debera gestionar con el proveedor la emision de la Nota de Crédito
respectiva, esta peticion se reiterara semanalmente hasta |a
emisién de dicho documento. Para el resto de facturas, serd el o la
encargado o encargada de adquisiciones, quien deberd gestionar la
emision de la nota de crédito respectiva.

e En caso de reclamacion reiterada en la emisién de facturas, por
errores del proveedor, la Unidad de Administracion y Finanzas
debera tomar contacto con éste para explicarle detalladamente el
procedimiento.

f) Cuando el documento de pago ya se encuentre visado y recepcionado por
el Departamento de Administracion y Finanzas de las Delegaciones
Presidenciales, se realizara el proceso de recepcién conforme de la
respectiva orden de compra (en caso que el documento de pago sea
derivado de una OC), registrar en los sistemas y planillas existentes, para
su buena administracién, control y seguimiento de estos documentos.

g) El Departamento de Administracién y Finanzas, adjunta todos los
antecedentes que respaldan la compra, en caso que el contrato considere
la presentacion de certificado de cumplimiento de obligaciones laborales
y previsionales, esto sera parte del expediente del documento de compra,
luego debera emitirse una orden de compra interna, para dejar registro
en la base de datos respecto a servicios y bienes fungibles y envia a
visacion del o la encargado o encargada de Adquisiciones.

h) En caso que existan multas impagas y que se deban descontar de un
documento de pago, se remitird toda la documentacion sefalada en la
letra f) precedente, mas los actos administrativos que dispongan el cobro
firme de la multa, todo lo anterior, junto a un Memorandum de la Jefatura
de la Unidad requirente respectiva dirigido a la Jefatura del Departamento
de Administracién y Finanzas.

i) Con el documento de pago en orden, el Departamento de Administracion
y Finanzas inicia el proceso de pago al proveedor los antecedentes
respectivos. Lo anterior, se realiza antes del séptimo dia, contados desde
la recepcion por SIGE de los documentos de pago con visacion conforme.
En casos excepcionales, en los cuales el documento de pago se recepcione
previo a la emision de la OC asociada (servicio de correspondencia,
almacenamiento de documentacion, entre otros), el plazo de envio a
Finanzas serd de 5 dias habiles desde la aceptacion por parte del
proveedor de la OC respectiva.

Los antecedentes que se envian al Departamento de Administracién y Finanzas
son:

° Factura debidamente visada y con la recepcién conforme de los
productos y/o servicios, junto con el detalle que demuestre que la factura
al momento de ser enviada a pago no se encuentra reclamada en
Plataforma Acepta.

. En caso de servicios de horas hombres o estudios, se debe adjuntar un
informe del estado de pago respectivo o copia del estudio contratado.

. Orden de Compra de Mercado publico u Orden de compra interna en caso
que no exista la OC sefalada por tratarse de compra menor a 3 UTM QEL'NT@/P
gasto de representacion. ;
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. Resolucién que aprueba la adquisicién (si corresponde) y su modificacion
si existiese.

) Contrato (si corresponde).

. En caso de productos inventariables, debe adjuntarse el ingreso del bien
al sistema de inventario.

. En el caso de factura de pasajes por viajes efectuados, debe considerarse
también el envio de la copia de cada uno de los cometidos asociados a
la factura si fueran funcionarios.

. Informe de multas (si corresponde).

. Si la factura corresponde a Gastos de Representacion, se debera
adjuntar [a documentacién que acredite que dicho gasto se ajusta a la
normativa.

. Peticién o Solicitud de compra o contratacién cuando corresponda.

14 POLITICA DE INVENTARIOS

Las materias relativas a politica de inventario, se encontraran definidas en el
Manual de Procedimientos de Activo Fijo, del Servicio de Gobierno Interior.

15 USO DE SISTEMA DE INFORMACION

Toda compra o contratacién publica debe realizarse, a través del Sistema de
Informacién www.mercadopublico.cl, a excepcién de los procesos que puedan
excluirse acorde a lo expresamente sefialado en la Ley N°19.886 y su
Reglamento.

Para operar en el SI, los usuarios se perfilan en funcién de los roles que les son
asignados. Existen distintos perfiles, que son asignados por el usuario
Administrador, o su suplente.

Los perfiles que él o la administrador o administradora puede asignar o modificar
a los usuarios con clave en el SI, son los siguientes:

Perfil Cargo Atribuciones

» Ver los indicadores institucionales.
+ Ver los reclamos ingresados en el sistema

Jefatura de Delegado/a de gestion de reclamos.

Servicio Presidencial * Responder los reclamos de proveedores
ingresados en el sistema de gestidon de
reclamos.

Encargado o + Creacion y desactivacién de usuarios
Encargada del | « Creacién y desactivacion de unidades de
- Departamento compra
Administrador de » Modificacién de perfiles comprador vy
Administracién supervisor, y de datos basicos de Ila
y Finanzas Institucion.
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Administracion
y Finanzas

Modificacién de perfiles comprador vy
supervisor, y de datos basicos de la
Institucion.

Administrador
suplente

Encargado o
Encargada de
Adquisiciones

Creacién y desactivacion de usuarios
Creacion y desactivacion de unidades de
compra

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

Supervisor o
“Comprador
Supervisor”

Encargado o
Encargada de
Adquisiciones

Crear, editar, publicar y adjudicar procesos
de compra.
Crear, editar, enviar drdenes de compra al
proveedor.
Solicitar cancelacién y aceptar cancelacion
solicitada de o6rdenes de compra por el
proveedor

Abogado

Asesor o
Asesora
Juridico(a)

Consultar, editar y autorizar procesos de
compra
Consultar, editar y autorizar érdenes de
compra
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16 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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17 MECANISMO DE CONTROL INTERNO

El proceso de Adquisiciones se basa en los siguientes principios:

1. Principio de Libre Concurrencia: En la adquisicion de bienes y servicios
se debe asegurar la libre participaciéon y amplio acceso a los procesos de
licitacion que se lleven a cabo y a los que los proveedores deseen
presentar ofertas.

2. Principio de Igualdad ante las bases y no discriminacion
arbitraria: Las bases de licitacion deberan establecer las condiciones que
permitan alcanzar la combinacién mas ventajosa entre todos los
beneficios del bien, o servicio por adquirir y todos sus costos asociados,
presentes y futuros. Estas condiciones no podran afectar el trato
igualitario que las entidades deben dar a todos los oferentes, ni establecer
diferencias arbitrarias.

3. Principio de Sujecidon Estricta a las Bases: Los procedimientos de
licitacidn se realizaran con estricta sujecién, de los participantes y de la
entidad licitante, a las bases administrativas y técnicas que la regulen.

4. Principio de Publicidad y Transparencia: Los procedimientos de
contratacion deberan realizarse utilizando solamente los sistemas
electrénicos o digitales que establezcan al efecto la Direcciéon de Compras
y Contrataciones Publicas, salvo en las situaciones excepcionales que
contempla la misma ley

5. Principio de No Formalizacion: Los procedimientos de compras y
contrataciones deben realizarse con sencillez y eficacia, de modo que las
formalidades que se exijan sean aquellas indispensables para dejar
constancia indubitada de lo actuado y evitar perjuicios a los particulares.

6. Principio de Probidad: Observar una conducta funcionaria intachable y
un desempeiio honesto y leal de la funcion o cargo, con preeminencia del
interés general sobre el particular.

7. Principio de Eficiencia: Utilizar de la mejor manera posible los recursos
disponibles para satisfacer los requerimientos, cuidando que la relacién
entre la calidad de los productos y sus costos sea la adecuada, asimismo
que en el proceso de compra no se utilicen mas recursos de los
estrictamente necesarios.

Respecto a la eficacia, esto debe asociarse a la satisfaccion de las
necesidades publicas, en el menor tiempo posible, con el maximo de
aprovechamiento de los recursos que los funcionarios tienen a su
disposicion para ello.

Con la finalidad de dar cumplimiento al principio de probidad, todo funcionario
publico tiene el deber de abstenerse de intervenir en los asuntos y participar en
decisiones en que exista cualquier circunstancia que le reste imparcialidad,
comunicando la situacién al superior jerdrquico. En consecuencia, en cada una
de las compras o contrataciones que el Servicio realice, las personas que
participan en la evaluaciéon de ofertas deben consignar por escrito que no les
afecta circunstancia alguna que les reste imparcialidad para desempefar sus
funciones de evaluadores, para lo cual firmaran una declaracién jurada simple
donde se indique que el funcionario no se encuentra afecto a ninguna
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incompatibilidad ni conflicto de intereses que le impida participar como
integrante de la comisién o evaluacién de la licitacién en cuestién. De esta forma,
se resguarda el cumplimiento a las normas de probidad y eventuales conflictos
de interés, en cada contratacion.

Para la firma de las declaraciones, se agruparan las adquisiciones o
contrataciones en dos tipos:

v Licitacién con Comisién de Evaluacién designada para evaluar ofertas: En
este caso, cada una de las personas que forman parte de la comision de

evaluacion, deberdn firmar el acta de evaluacion de ofertas que incluird la
declaracién jurada que indique que los evaluadores no tienen conflicto de
intereses.

v Compras a través de Convenio Marco: La Unidad de Administracién y
Finanzas de las Delegaciones Presidenciales Regionales y Provinciales,
como responsables de los procesos de compras, deberdn firmar una
declaracién global que sefialen que no tienen conflicto de interés con los
proveedores en convenio marco y, en el caso de presentarse, se
marginaran del proceso.

Finalmente, con el objeto de cumplir con lo establecido en el articulo 4, N°7, de
la Ley N°20.730, que regula el [obby y las gestiones que representen intereses
particulares ante las autoridades y funcionarios, todos los integrantes de las
Comisiones Evaluadoras, deberdn ser informados en la plataforma
www.leylobby.gob.cl, junto con el acto administrativo que la designe. La
responsabilidad del envio de esta informacion sera del encargado/a de.
adquisiciones.

Ante situaciones de irregularidad, estas seran analizadas distinguiendo si se
tratan de situaciones o incidentes internos o externos, como se explica a
continuacion:

Incidentes internos.

Estos seran tratados segun los procedimientos internos vigentes al momento de
acaecido el hecho, acorde al cumplimiento de la Ley N° 20.818, que perfecciona
los mecanismos de prevencion, deteccién, control, investigaciéon y juzgamiento
del delito de lavado de activos.

Incidentes externos (Reclamos recibidos a través de
www.mercadopublico.cl).

Para dar respuesta a los reclamos recibidos a través de la plataforma existente
para ello en el portal Mercado Publico, el procedimiento es el siguiente:

i.  Proveedor ingresa reclamo en la plataforma, asociando algun proceso de
compra, que puede ser orden de compra por convenio marco, © proceso
de licitacion publica.

ii. El reclamo es recibido en la plataforma www.mercadopublico.cl de la
Subsecretaria del Interior.
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fii. Los reclamos deberan ser respondidos por el Departamento de
Administracion y Finanzas y Asesor o Asesora Juridico(a) de las
Delegaciones Presidenciales, de acuerdo a la materia que trate.

iv.  Las unidades mencionadas en el punto anterior, revisaran el detalle del
reclamo y, segun sea la materia que trata, dentro de las 24 horas habiles
desde su recepcion preparardn una propuesta de respuesta. De manera
excepcional, se podra solicitar la ampliaciéon del plazo para dar respuesta,
pero siempre previa visacion del Asesor o Asesora Juridico(a).

v. Una vez revisada la propuesta de respuesta, es presentada al encargado
0o encargada del Departamento de Administracion y Finanzas de las
Delegaciones Presidenciales, para su visacién, en caso de ser necesario,
se corrige segun sus observaciones realizadas.

vi. En caso de tratarse de reclamos asociados a pagos de facturas, se remitira
la consuita al Departamento de Administracion y Finanzas para obtener
una respuesta.

vii. En caso de reclamos asociados a procesos ORASMI, CONVENIOS O
PROGRAMAS, estos seran derivados a la unidad o funcionario o
funcionaria encargada solicitando responder en 24 horas. Una vez que se
recepcione la respuesta, esta sera ingresada directamente en la
plataforma, dado que provienen de una Unidad de Compra excluida del
presente manual.

La respuesta al reclamo es informada en la plataforma por el Departamento de
Administracidn y Finanzas, dentro de 48 horas desde recibido, salvo
excepciones, en las cuales se solicita extensién del plazo.

18 CUSTODIA, MANTENCION Y VIGENCIA DE GARANTIAS

Las garantias pueden ser Boletas emitidas por una institucion Bancaria o Péliza
de Garantia electrénica o cualquier otro documento idéneo, ajustandose a la Ley
N 19.799 sobre documentos electrénicos, firma electronica y servicios de
certificacion de dicha firma, las cuales son recibidas por la Institucion con motivo
de sus procedimientos licitatorios y respectivos contratos, seran recibidas en
oficinas del Departamento de Administracién y Finanzas de las Delegaciones
Presidenciales, en caso de documento electrénicos estos seran recepcionados, a
través de la ficha de la oferta, en caso de garantias de seriedad de la oferta o
por correo electrénico en caso de garantias fiel cumplimiento de contrato.

En cuanto a la garantia de seriedad de la oferta, como forma de documentar la
recepcion de los documentos no electronicos, se levantara un acta de recepcion
tipo que dejara constancia de la recepcién de la boleta en cuestion. Esta acta
dard cuenta de la recepcion del documento y tendra informacion relativa al
nombre y nimero de ID de licitacion en Mercado Publico, individualizacion del
oferente, tipo de garantia, fecha y hora de recepcion, firma y persona quien
entrega la documentacién requerida, pero no certificard la idoneidad de la boleta
respecto a lo solicitado en el detalle de las bases o términos de referencia
respectivo, esto es, plazo de vigencia, monto, glosa, etc. Lo anterior ya que el
proceso de revision de admisibilidad del documento se realiza posterior a la fecha
de cierre de recepcion de las ofertas.

lL.as garantias de fiel cumplimiento de contrato, seran recibidas con documento
a la vista, para revisar la adecuacion a lo requerido segun bases de licitacion, y
como forma de documentar la recepcion de la misma, se utilizara la misma acta
tipo que se utiliza para la recepcion de seriedad de la oferta.
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Tanto las garantias de seriedad de la oferta como las de fiel cumplimiento de
contrato, deberdn ser recepcionadas por el Encargado/a del Departamento de
Administracién y Finanzas de Delegacion Presidencial respectiva y revisadas por
el Encargado/a del Departamento Juridico, quien corroborara que estas cumplan
con las exigencias establecidas por la ley. Todos los datos de las garantias, al
igual que una copia digitalizada de la misma, serdan mantenidos por dicho
departamento en una planilla o base de datos.

Todas las garantias recibidas por la Institucién seran registradas en SIGE vy
remitidas al Encargado(a) del Departamento de Administracién y Finanzas, en
un plazo no superior a 3 dias habiles, contados desde su recepcion, con el fin de
asegurar su correcta custodia.

Asimismo, el Encargado del Departamento de Administracion y Finanzas de las
Delegaciones Presidenciales, es el responsable que cada contrato administrado,
mantenga la vigencia de las respectivas boletas, y, en caso de vencimiento
préoximo, de ser necesario, solicitar con una anticipacion de, a lo menos, 15 dias
habiles a la fecha de vencimiento, su respectiva renovacion. En caso de contratos
administrados por Programas dependientes del Servicio de Gobierno Interior,
sera de responsabilidad de! Coordinador/administrador del contrato de dichas
unidades verificar este cumplimiento.

La devolucién de boletas de garantia, por vencimiento, solicitud de reemplazo,
u otras razones fundamentadas, sera realizada por el Encargado/a del
Departamento de Administracion y Finanzas, indicando los motivos que
respaldan la devolucion de los respectivos documentos. Una vez endosada la
boleta de garantia, el proveedor sera informado mediante correo electrénico que
su boleta puede ser retirada.

Para la devolucion de garantias vencidas que no han sido retiradas, de manera
anual, el Encargado/a del Departamento de Administracion y Finanzas notificara
por correo masivo a todos los proveedores que mantienen garantias vencidas
que pueden venir a retirarlos en plazos que se informaran en dicha notificacion.
Si realizado este proceso, siguen existiendo garantias vencidas en poder de la
entidad, se procedera de acuerdo a lo instruido por la Contraloria General de la
Republica en el dictamen N° 4.804 del afio 2017, es decir, devolviendo
directamente el citado documento a la Institucién Financiera emisora.
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