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Clausula de confidencialidad

Este documento ha sido generado por la Division de Administraciéon y Finanzas para
estandarizar conforme a la norma los procesos de adquisicion y gestion de contratos, por lo que
la informacidén contenida en el presente documento es de caracter publico.
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1. Descripcidn el Proceso

El presente manual de procedimientos de adquisiciones se dicta en cumplimiento de la Ley
N°19.886 de Bases sobre contratos administrativos de suministro y prestacion de servicios del
Ministerio de Hacienda y sus modificaciones, asi como también, del Reglamento de la Ley,
aprobado por el Decreto Supremo N°661 de 2024. El manual se refiere a todos los procesos
relativos a la contratacién, a titulo oneroso, de bienes o servicios para el desarrollo de las
funciones de la Agencia Nacional de Ciberseguridad.

El presente manual sera conocido y aplicado por todas y todos los funcionarios de la Agencia
Nacional de Ciberseguridad.

1.1 Objetivos

El propdsito de este Manual es definir la forma en que se realizaran los procesos que involucren
la compra de bienes y adquisicidn de servicios para el correcto abastecimiento, asi como definir
los tiempos, la coordinacién, la comunicacion y, a los responsables de cada una de las etapas del
proceso de abastecimiento dentro de la Agencia Nacional de Ciberseguridad.

1.2 Alcance

La Divisién de Administracién y Finanzas, concentra dentro de sus funciones -entre otras-, las
materias relativas a la adquisicion de bienes, y contrataciones de servicios, para el
abastecimiento de la Agencia Nacional de Ciberseguridad.

Las adquisiciones que procedan se ejecutaran conforme lo establece la legislacion vigente,
mediante los mecanismos, procedimientos y normas administrativas de control interno, los
cuales se precisan en este documento.
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1.3 Roles y Responsabilidades

Director(a) Nacional Aprueba y firma actos administrativos segin
corresponda; asegura cumplimiento del
proceso.

Jefe(a) Divisién de Administracién y Valida pertinencia de solicitudes, confirma

Finanzas (Administrador de portal) disponibilidad presupuestaria, define y

valida modalidad de compra; administra
usuarios/areas de compra en MP.

Encargado(a) de compras. (Comprador Gestiona procesos de compra en Mercado

Supervisor/Base) Publico: publica, adjudica, emite OC,
coordina expedientes, registra recepcion
conforme y gestiona garantias segin
corresponda.

Unidad Requirente (UR) Formula el requerimiento
(TDR/especificaciones), justifica compras
fuera del PAC, participa en evaluacién
técnica y coordina recepcion del
bien/servicio; solicita correcciones/NC si
aplica.

Division Juridica / Abogado Da visto bueno a los actos administrativos
(bases, adjudicacion, tratos directos) y
contratos cuando corresponda; verifica
cumplimiento normativo.

Comision Evaluadora Evaltia ofertas conforme a criterios definidos
y levanta acta/informe de evaluacién con
fundamentos.

Coordinador/Administrador del Contrato Supervisa cumplimiento del contrato,

gestiona modificaciones, registra
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atrasos/incumplimientos, propone multas y
verifica vigencia de garantias.
Encargado(a) de facturacion Gestiona recepcion, aceptacion o
reclamacion de facturas en Portal ACEPTA;
requiere documentacion de respaldo a UR;
deriva expediente a Finanzas.
Departamento de Finanzas Ejecuta pagos conforme al expediente

recibido y registra operaciones en sistemas
financieros (p. €j., SIGFE).

1.4 Marco Normativo y Referencias

Ley N219.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion de
Servicios, en adelante “Ley de Compras” y sus modificaciones.

Decreto Supremo N9661, de 2024, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el
Reglamento de la Ley N219.886, en adelante “el Reglamento”, y Ley 21.634 y sus
modificaciones.

DFL 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 Administracién del Estado.

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

Ley N°21.663 Ley Marco de Ciberseguridad que, crea la Agencia Nacional de
Ciberseguridad.

Resolucion N°36, de 2024, de la Contraloria General de la Republica, que establecen
normas sobre exencion del tramite de Toma de Razon.

Jurisprudencia del Tribunal de Contratacién Publica, autoacordados de los Tribunales
Superiores de Justicia, dictamenes de la Contraloria General de la Republica y Términos
y Condiciones de Uso del Sistema de Chilecompra.

Ley de Presupuesto del Sector Publico que se dicta cada afio.
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Normas e Instrucciones para la ejecucion del presupuesto y sobre materias especificas,
sancionadas por Resolucién y/o Circular del Ministerio de Hacienda, documentos
dictados afio a afio, en virtud de los contenidos que incorpore la Ley de Presupuesto.

Ley N219.653, sobre Probidad Administrativa aplicable a los o6rganos de la
Administracion del Estado.

Decreto N° 662, de 2025, del Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la
Ley sobre la Economia Circular en la adquisicién de Bienes y Servicios de los Organismos
del Estado.

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

Ley N219.799, sobre documentos electrénicos, firma electrénica y servicios de
certificacion de dicha firma.

Actos administrativos de la Agencia Nacional de Ciberseguridad que deleguen facultades
relacionadas a materias de compras publicas.

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 Funcién Publica y de Acceso a la Informacion de la
Administracion del Estado.

Ley N°21.131, Establece pago a 30 dias.

Términos o Instrucciones que la Direccién de Compras y Contratacién Publica emite para
informar la operatoria en el uso del portal de Compras Publicas.

Decreto Ley N°1.263 de 1975, Organico de Administracion Financiera del Estado y sus
modificaciones.

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

1.5 Principios rectores

Las bases Técnicas y Administrativas deben considerar los principios fundamentales que rigen
todo procedimiento licitatorio y que se describen a continuacion:
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a. Principios de libre acceso a lasLicitaciones: Este principio establece que
la contratacién publica debe garantizar la libre concurrencia a los procesos licitatorios,
asegurando asi que todos los interesados puedan participar.

b. Principio de Competencia: En la adquisicion de bienes y servicios se debe asegurar la libre
participacion y amplio acceso a los procesos de licitacion que se lleven a cabo y a los que los
proveedores deseen presentar ofertas.

b. Principio de Publicidad y Transparencia de los procedimientos: de contratacion deberan
realizarse utilizando solamente los sistemas electrénicos o digitales que establezcan al efecto la
Direcciéon de Compras y Contrataciones Publicas.

c. Principio de Igualdad de tratoy no discriminacion: 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.

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

e. Principio de Valor por dinero (Eficiencia, eficacia y economia en el uso de los recursos
publicos: Utilizar de la mejor manera posible los recursos disponibles para satisfacer los
requerimientos, cuidando que la relacion 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 satisfaccidon 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.

f. Principio de Sujecion Estricta a las Bases: Los procedimientos de licitacion se realizaran con
estricta sujecion, de los participantes y de la entidad licitante, a las bases administrativas y
técnicas que la regulen.

1.6 Definiciones y abreviaturas

Término Definicion

Bases de Licitacion Documento aprobado por acto
administrativo que fija requisitos,
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condiciones, especificaciones y reglas del
proceso de compra/contrato.
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.

Catalogo de Convenios Marco

Lista de bienes y/o servicios y sus
correspondientes condiciones de
contratacidn, previamente licitados y
adjudicados por Chilecompray puestos en el
Portal Mercado Publico.

ChileCompra

La Direccién de Compras y Contratacion
Publica.

Registro de Proveedores de Mercado Publico

Registro electrénico oficial de Proveedores
del Estado.

Convenio Marco (CM)

Modalidad de adquisicién en la que se
establecen precios y condiciones de compra
para bienes y servicios previamente licitados
por la Direcciéon de Compras y
Contrataciones Publicas.

Guia de despacho

Documento tributario que se utiliza durante
el traslado de mercaderias, y respaldan la
entrega efectiva de los productos.

Factura Documento tributario que respalda el pago,
respecto de la solicitud final de productos o
servicios, y que esta 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 licitacion (seriedad de la oferta),
como también en la entrega conforme de un
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bien y/o en la prestacion de un servicio (fiel
cumplimiento de contrato). En aquellos
casos en que el monto de la contratacion 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.

Orden de compra / Contrato

Documento de orden administrativo y legal
que determina el compromiso con el
proveedor, y que tiene como funcién
respaldar la 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 electrénica 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 Chilecompra.

Requerimiento

Es la manifestacion formal de la necesidad
de un bien o servicio que el usuario
requirente solicita al encargado(a) de
compras.

Resolucion

Acto administrativo dictado por la autoridad
competente, en el cual se contiene una
declaracién 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
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los documentos de pago emitidos a la
Agencia Nacional de Ciberseguridad.

Plataforma Ley de Lobby Se refiere a la plataforma en la cual se
registra la némina de funcionarios y
asesores que son integrantes de comisiones
evaluadoras como sujetos pasivos, como
asimismo la informacién de sujetos activos,
audiencias, viajes y donativos.

Sujeto Pasivo Persona funcionario o asesor que es parte de
una comision evaluadora

Comision Evaluadora Equipo designado para evaluar ofertas y
formalizar propuesta mediante acta.

Tribunal de Contratacién Publica Organo Jurisdiccional que garantiza
transparencia e igualdad de las compras y
contrataciones publicas. Sera competente
para conocer de la accién de impugnacién
contra actos u omisiones, ilegales o
arbitrarios, ocurridos en los procedimientos
administrativos de contrataciéon con
organismos publicos regidos por la ley de
compras publicas.

Convenio suministro Servicios previamente licitados a través de
un proceso de licitacion.

1.7 Abreviaturas y siglas:

Sigla Significado

ANCI Agencia Nacional de Ciberseguridad
0oC Orden de Compra
SP Servicio Publico

MP Mercado Publico (Sistema de Informacién)
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RFI Request for Information / Consulta al
mercado
R.E. Resolucion Exenta
D.E. Decreto Exento
LP Licitacion Publica
CM Convenio Marco
AG Compra Agil
DAF Division de Administraciéon y Finanzas
SIGFE Sistema de Informacion para la Gestion

Financiera del Estado

UTM Unidad Tributaria Mensual
UF Unidad de Fomento

UR Unidad Requirente

usD Dolar

VeB®° Visto Bueno

2. Materias referidas en Decreto N°661 - Articulo N°6

2.1 Formulaciéon de bases

Las bases de licitacion son el pliego de condiciones técnicas, administrativas y contractuales
obligatorias que gobernaran el procedimiento concursal. En las bases se establecen de forma
igualitaria los requisitos que seran exigibles a todos los oferentes, los criterios de evaluacion y
las condiciones bajo las cuales se ejecutara el suministro o la prestacion del servicio. En esencia,
constituyen el marco legal y procedimental al que deberan ceiiirse todos los oferentes.
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Para determinar el contenido de las bases se debe considerar: lo dispuesto en la Ley N2 19.886,
y lo establecido entre los articulos N° 9 y 19 al 43, del Reglamento de la Ley N2 19.886.

Contenido minimo de las bases:

Introduccion.

Objetivos de la licitacién.

Descripcion y requisitos minimos de productos o servicios requeridos.

Perfil y requisitos de los oferentes.

Etapas y plazos de la licitacion.

Calificacién e idoneidad de los participantes. Este punto sera validado con los
antecedentes legales y administrativos que presenten los oferentes.

Entrega y apertura de las ofertas (modalidades).

Definicién de criterios y evaluacién de las ofertas (nombramiento de comisidn, si
corresponde).

Contenido del contrato: objeto del contrato, plazo y duracién, 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 restitucidn.

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 comision evaluadora. El nombramiento se realizara una vez
se publiquen las bases de licitacion o la intenciéon de compra en Mercado Publico.
Formalizacion de contrato.

En cuanto a las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a contratar, la U.R. debe
entregar como minimo:

Objetivo y descripcion y caracteristicas de los productos/servicios.

Presupuesto disponible para la adquisicion del bien y/o servicio.

Requisitos minimos de los productos y/o servicios.

Criterios de evaluacion especificos.

Plazos de entrega del bien y/o servicio.

Multas asociadas al bien y/o servicio.

Enviar los requerimientos técnicos para realizar consultas al mercado RFI para
licitaciones sobre 5.000 UTM.
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e Enviar el analisis de mercado para las licitaciones sobre 5.000 UTM.

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”.

Las bases podran contener otros elementos que se relacionen con el llamado a licitacién, 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 informacion necesaria para completar el formulario de bases
disponible en el portal.

En el caso de licitaciones de gran complejidad y, en todas aquellas superiores a 5.000 UTM, la
entidad licitante, previo a la elaboracion de bases, debera asegurarse de realizar el analisis
técnico y econémico que fundamente el requerimiento segiin corresponda, para lo cual debera
considerar las caracteristicas técnicas de los bienes y/o servicios requeridos, sus precios, los
costos asociados, el ciclo de vida util del bien a adquirir, y/o cualquier otra caracteristica
relevante que requieran. Para ello se podran efectuar procesos formales de consulta al mercado
(RFI) en la forma regulada en el articulo 31 del reglamento de la Ley de Compras u otros
mecanismos que estime pertinentes. Serd la U.R. la encargada de proporcionar toda la
informacidn técnica parala posterior publicacién del RFI por parte del encargado(a) de compras.

2.2 Criterios y Mecanismos de Evaluacion

Son los pardmetros objetivos que se utilizaran para calificar y comparar las ofertas de los
proveedores. La U.R. debera definir qué criterios son los mas adecuados en relacién con las
caracteristicas del bien o servicio.

En las licitacion publica o privada, los criterios de evaluacion a considerar seran los indicados
en las bases administrativas respectivas, los cuales variaran proceso a proceso, debiendo
contemplarse a lo menos criterios de caracter técnico y econémico acordes a la naturaleza del
bien o servicio que se contratara. Se podran considerar como criterios:

e El“precio”, que debe concentrar el mayor porcentaje dentro de la evaluacion.
e (Caracteristicas técnicas que digan directa relaciéon con el bien o servicio.
e Laexperiencia del proveedor, o de los profesionales que desarrollaran el servicio.

e Lametodologia, en aquellas licitaciones en que se requiere que el proveedor desarrolle
un método o consultoria.
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e Elplazo de ejecucion o entrega.
e El comportamiento contractual anterior.
e Laasistencia o soporte técnicos.

e Parael 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, como, asimismo, cuando el
proceso lo amerite, se deben considerar criterios ambientales y de eficiencia energética
conforme a la Directiva N°25 de la Direccién de Compras Publicas.

e También podran incorporarse criterios complementarios con el objeto de impulsar el
acceso de empresas de economia social, o que promuevan la igualdad de género o los
liderazgos de mujeres dentro de su estructura organizacional o que impulsen la
participacién de grupos subrepresentados en la economia nacional. El cumplimiento de
requisitos formales.

e El cumplimiento de programas de integridad y ética empresarial, y su comunicacién al
personal. En el caso de tratos directos debera incluirse como clausula.

En el caso de los procesos de grandes compras, los criterios de evaluacion a considerar seran
los indicados en las bases de licitacién del convenio marco respectivo, en lo que le sea
aplicable. En este tipo de procesos primara el criterio “precio”, pudiendo ser el tinico a
considerar si se estima necesario.

La norma también mandata contemplar un mecanismo para resolver los empates que se
puedan producir en el resultado final de la evaluacion, para cualquiera de las modalidades
contempladas en la Ley N° 19.886.

2.3 Gestion de Contratos y Proveedores

La gestion de contratos significa definir las “reglas de negocio” entre la entidad compradora y
los proveedores, minimizando los riesgos del proceso y manejando eficaz y eficientemente su
cumplimiento.

Comprende la creacion del contrato, su ejecucion, la gestidn de las entregas de los productos o
servicios y la relacién con los proveedores.
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Una visidn integral incluye ademas la gestion post entrega (o post venta), la evaluacién de los
contratos, el registro y uso de la informacién generada en cada adquisicién para planificar las
compras y tomar mejores decisiones.

Se lleva el registro y actualizacién mensual de todos los contratos vigentes, en la plataforma de
Mercado Publico en el médulo de gestién de contratos.

Cada registro debe contener los siguientes datos:

e Todas las contrataciones de ejecucion en el tiempo.

e Proveedor (RUT, nombre).

e Servicio contratado o adquisicién de bienes muebles con ejecucién en el tiempo.

e Acto administrativo aprobatorio del contrato y fecha.

e Descripcion de los servicios contratados o de los bienes muebles adquiridos con
ejecucion en el tiempo.

e Modalidad del contrato.

e Division, departamento o seccidn a cargo.

e Valor por contrato.

e Fecha Inicio.

e Plazo contrato (meses).

e Fecha de vencimiento.

¢ Informacion de las garantias asociadas (tipo, emisién, monto, banco, vencimiento).

e Pagos.

Esta informacién debe ser utilizada para verificar mensualmente si proceden pagos, renovacion,
término u otros hitos.

Las funciones del coordinador/administrador del contrato quedaran establecidas en las bases
de licitacion o en el acto administrativo que corresponda. Entre las funciones que desempeia el
Coordinador se encuentran:

e Velar por el oportuno y fiel cumplimiento de todos los servicios.

e Visar el informe de ejecucion de los servicios y/o la entrega de productos.

e Verificar el cumplimiento del contrato o la relacién contractual.

e Solicitar modificaciones a los términos del contrato - en el caso que fuese necesario.

e Llevar registro de atrasos e incumplimientos imputables al contratista.

e Comunicar incumplimientos al proveedor a través de correo electréonico y/o carta
certificada segun lo indicado en las bases administrativas.

e Solicitar la aplicaciéon de multas en caso de que corresponda y hacer seguimiento hasta
que la multa quede ejecutoriada y pagada.

e Verificar que las garantias se encuentren vigentes.
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Realizar las acciones con la debida anticipacién, que permitan tener continuidad del
servicio, considerando los plazos de vencimiento y de la tramitaciéon de los actos
administrativos que sean necesarios.

Cualquier otra tarea necesaria para la oportuna e integra ejecucion de la contratacion.

2.4 Recepcién 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 las siguientes:

Paso 1: Definir el encargado(a) de la recepcién de los insumos entregados o servicios
prestados por el proveedor.

Paso 2: Entregar los articulos solicitados a los requirentes, mediante un acta de entrega.
Paso 3: Una vez firmada el acta de entrega, se envia junto a la factura firmada para
proceder al pago.

Paso 4: En los casos que corresponda, el encargado(a) de Inventario generara los
comprobantes de ingreso de bienes cuando corresponda.

2.5. Procedimiento para el Pago Oportuno

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

Todo documento de pago emitido por proveedores a la Agencia debera ser recepcionado a través
del Portal Acepta y registrado segun los siguientes criterios:

a) Elinstrumento tributario debe ser emitido como consecuencia de un proceso previo de

adquisicién autorizado por ley y/o por algin acto administrativo debidamente
tramitado y firmado por la autoridad competente.

b) No podran ser aceptados instrumentos tributarios emitidos con anticipacion a la entrega

de los productos o servicios que se hayan adquirido mediante los mecanismos de compra
establecidos en el presente manual, por lo que seran rechazados en el Portal Acepta.



ID 001

o
ANCI MANUAL DE Fecha | 27-03-
scmca oo ADQUISICIONES Y

GESTION DE CONTRATOS  Version 1

Pagina | Pagina 19
de 42

¢) Los mecanismos para ingresar la documentacién de pago son los siguientes:

Documentos de pago enviados a dipresrecepcion@custodium.com

Documentos de pago remitidos al correo electronico: facturas@anci.gob.cl

Documentos de pagos descargados desde Plataforma Acepta.

d) El proceso de aceptacion o reclamaciéon de los documentos de pago recepcionados a

través de la plataforma Acepta sera dentro del plazo de 8 dias corridos. Este plazo esta
dispuesto porla Ley N° 19.983, y su procedimiento de registro y control es administrado
por el Servicio de Impuestos Internos (SII).

e) El proceso de tramitacién de documentos de pago sera supervisado por el jefe de la

Division de Administracién y Finanzas quien debe velar por el buen cumplimiento del
proceso para lo cual implementara las siguientes medidas de control:

Si dentro del plazo sefialado la U.R. no acepta ni reclama las facturas, éstas se reclamaran
inmediatamente con el objetivo de romper la aceptacidn tacita y evitar que la factura
adquiera mérito ejecutivo. Una vez que se reclama, el encargado(a) de facturacién pide la
nota de crédito al proveedor y la refacturacidn.

En caso de aceptacién del documento de pago, el encargado(a) de facturacién debera
reiterar ala U.R. de manera semanal el envio de la documentacién de control interno visada
por la autoridad correspondiente, que autoriza el pago, para asi asegurar la continuidad
del flujo administrativo.

En caso de que existan facturas reclamadas el encargado(a) de facturaciéon debera
gestionar con el proveedor la emision de la nota de crédito respectiva.

El encargado(a) de compras, cada vez que emita una orden de compra, adjuntara al
proveedor las indicaciones de como debe facturar.

f) Si el instrumento tributario fue aceptada y posteriormente se verifique un error en el

documento de cobro, que implique la necesidad de solicitar la emisién de una nota de
crédito asociada, serd responsabilidad de la U.R. solicitarla de manera inmediata.

g) Cuando el documento de pago se encuentre visado y recepcionado por el encargado(a)

de facturacion, se realizara el proceso de recepcion conforme, ya sea a través de la
plataforma dispuestas para ello en mercado publico, o se registra en los sistemas y
planillas existentes, para su buena administracion, control y seguimiento de estos
documentos.

h) En caso de que la adquisicién considere la presentacion de certificado de cumplimiento

de obligaciones laborales y previsionales, éste debera estar incorporado en el expediente
del documento de pago.
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En caso de que existan multas a descontar, se remitira toda la documentacion sefialada,
mas los actos administrativos que dispongan el cobro firme de la multa a la Jefatura de
la Divisién de Administracién y Finanzas.

Con el documento de pago en orden (es decir, aceptado electrénicamente y con el visado
conforme de la U.R.), el encargado(a) de facturacidn envia el expediente a Divisidn de
Administracién y Finanzas para el proceso de pago al proveedor.

Los antecedentes que se envian a la Division de Administraciéon y de Finanzas son:

Orden de compra de Mercado publico o correo electréonico en caso de compras fuera del
portal autorizadas por Ley. (menor a 3 UTM o gasto de representacion).

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 la Plataforma Acepta.

Acto administrativo que aprueba la adquisicién (cuando corresponda) y su modificaciéon
si existiese.

Copia del contrato (cuando corresponda).

Certificados de cumplimientos de obligaciones laborales y previsionales (cuando
corresponda).

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

Si la factura corresponde a gastos de representacion, se debera adjuntar la
documentacién que acredite que dicho gasto se ajusta a la normativa.

2.6. Politica de Inventarios

Las materias relativas a la politica de inventario se encontraran definidas en el Manual de
Procedimiento de Activo Fijo de la Agencia Nacional de Ciberseguridad.

2.7.Uso del Sistema de Informacion

Toda compra o contratacidon publica debe realizarse a través de la plataforma de Mercado
Publico www.mercadopublico.cl. Solo se exceptuardn de esta obligacién los procesos que se
fundamenten en las causales de exclusion dispuestas en la Ley N° 19.886 y su Reglamento
(Decreto N° 661) y aquellas que se fundamenten en confidencialidad o seguridad emanadas de
la Ley N° 21.663, Marco de Ciberseguridad, o de otras leyes especiales.
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El acceso y uso del sistema de informacion se rige por la Ley N° 19.886, su reglamento, y por las
politicas y condiciones de uso del propio sistema. Estas politicas y condiciones se entienden
aceptadas por los usuarios —tanto proveedores como compradores— por el solo hecho de
utilizar la plataforma www.mercadopublico.cl, incluyendo todos sus médulos y aplicativos.

Para operar en dicho portal, 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 el administrador puede asignar o modificar a los usuarios con clave en el portal
de Mercado Publico, son los siguientes:

Perfil

Cargo

Atribuciones

Jefatura de Servicio

Director(a) Agencia

Gestionar los indicadores institucionales.

Gestionar los reclamos ingresados en el
sistema de gestion de reclamos.

Responder los reclamos de proveedores
ingresados en el sistema de gestién de
reclamos.

Administrador

Jefatura Division de
Administracion y Finanzas

Creacion y desactivacion de usuarios.

Creacion y desactivacion de las areas de
compra.

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

Supervisor o
“Comprador
Supervisor”.

Encargado(a) de Compra

Crear, editar, publicar y adjudicar
procesos de compra.

Crear, editar, enviar 6rdenes de compra
al proveedor.

Solicitar ~ cancelaciébn y  aceptar
cancelacion solicitada de 6rdenes de
compra por el proveedor.

Encargado(a) de Compra

Crear y editar procesos de compra.
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Comprador o

y Crear y editar 6rdenes de compra.
Comprador Base”. y P

Asesor(a) Juridico Consultar
Abogado Division de
Administracién y Finanzas | Consultar

2.8. Mecanismo de Control Interno Tendientes a Evitar Posibles Faltas a la

Probidad

La Agencia implementara los siguientes mecanismos para evitar posibles faltas a la probidad:
Deber de abstencidn:

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
jerarquico. En consecuencia, en cada una de las compras o contrataciones que la ANCI realice,
las personas que participan en la evaluacion de ofertas deben consignar por escrito que no les
afecta circunstancia alguna que les reste imparcialidad para desempefiar sus funciones de
evaluadores, para lo cual firmaran una declaracion jurada simple donde se indique que el
funcionario no se encuentra afecto a ninguna incompatibilidad ni conflicto de intereses que le
impida participar como integrante de la comisidn o evaluacion de la licitacion en cuestion. 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:

e Licitacion con Comision de Evaluacion designada para evaluar ofertas: En este caso, cada
una de las personas que forman parte de la comision de evaluacién, deberan firmar el
acta de evaluacion de ofertas junto con la declaraciéon jurada que indique que los
evaluadores no tienen conflicto de intereses.

e Compras através de Convenio Marco: En este caso, seran los Encargado(a)s de Compras,
y la Jefatura del Division de Administracién y Finanzas, como responsables de los
procesos de compras, quienes deberan firmar una declaracién global que sefialen que no
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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 lobby y las gestiones que representen intereses particulares ante las autoridades y
funcionarios, todos los integrantes de las Comisiones Evaluadoras deberan ser informados en la
plataforma www.leylobby.gob.cl, junto con el acto administrativo que la designe.

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 serdn tratados segun los procedimientos internos vigentes al momento de acaecido el
hecho, y acorde al cumplimiento de la Ley N° 20.818, estatuto administrativo Ley N°18.834,
entre otros, que perfecciona los mecanismos de prevencion, deteccion, control, investigacion 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:

a) El proveedor ingresa el reclamo en la plataforma, asociando algun proceso de compra,
que puede ser orden de compra por convenio marco u otro mecanismo de adquisicién.

b) Elreclamo es recibido en la plataforma www.mercadopublico.cl de la ANCI.

c) Los reclamos deberan ser respondidos en el portal de Mercado Publico por el
encargado(a) de compras.

d) En el caso de que los reclamos ingresados aludan directamente sobre el requerimiento
técnico, este debera ser respondido por el encargado(a) de compras en coordinacidn con
la U.R,, los que deberan a través de correo electrénico entregar su respuesta sobre dicho
reclamo.

e) Se revisaran el detalle del reclamo y, segiin sea la materia que trata, dentro de las 24
horas habiles desde su recepcién prepararan una propuesta de respuesta. De manera
excepcional, se podra solicitar la ampliacion del plazo para dar respuesta, pero siempre
previa visacion de la Jefatura de la Divisién de Administracion y Finanzas.

f) La propuesta de respuesta debe ser revisada por la Divisién Juridica, para verificar el
cumplimiento normativo en caso de ser necesario.
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g) En caso de tratarse de reclamos asociados a pagos de facturas, se remitira la consulta al
encargado(a) de facturacién. Las respuestas entregadas por el encargado(a) de
facturacioén se ingresan directamente sin necesidad de revision de la Division Juridica.

2.9. Procedimiento de Recepcién, Custodia y Gestion de Garantias

Las garantias son instrumentos mercantiles que tienen por objeto resguardar el correcto
cumplimiento, por parte del oferente o proveedor, de las obligaciones emanadas de la ofertay/o
del contrato. En el caso de contrataciones que conlleven la prestacién de servicios, la garantia de
fiel y oportuno cumplimiento de contrato asegurara ademas el pago de las obligaciones laborales
y sociales de los trabajadores del contratante.

Las garantias pueden adoptar la forma de:
e Instrumentos emitidos por una instituciéon bancaria como vale vista o boleta.
e Pdliza de garantia o cualquier otro instrumento idéneo.

Las garantias podran otorgarse fisica o electrénicamente. En los casos en que se otorguen de
manera electrdénica, deberan ajustarse a la Ley N° 19.799, sobre documentos electrénicos, firma
electrénica y servicios de certificacion de dicha firma y su reglamento.

Las garantias deberdn ser pagaderas a la vista y tener el caracter de irrevocable y a primer
requerimiento y podran ser emitidas mediante uno o varios instrumentos financieros, siempre
que estos sean de la misma naturaleza.

Las bases no podran establecer restricciones respecto a un instrumento en particular, debiendo
aceptar cualquiera que cumpla con las condiciones indicadas precedentemente

2.9.1 Recepcion de garantias
La recepcién de las garantias es responsabilidad del encargado(a) de compras del Divisién de

Administracion y Finanzas, quien solo validara la existencia fisica o digital del documento
conforme a lo indicado a continuaciont:

'Laidoneidad mercantil de la boleta, esto es, plazo de vigencia, monto, glosa, etc., se realiza posterior ala fecha de cierre de
recepcioén de las ofertas, durante el proceso de revision de admisibilidad.
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Garantia de Seriedad de la Oferta

Tipo de | Mecanismo de recepcion Documentacién
documento
Electroénico A través de la ficha de la oferta en el | N/A

sistema.
No Se reciben en oficinas Se levanta un acta de recepcion
electroénico tipo.

Garantia de Fiel Cumplimiento de Contrato

Tipo de | Mecanismo de recepcion Documentacién
documento
Electronico Mediante correo electréonico dirigido al | N/A

encargado(a) de compras.
No Se reciben en oficinas Se levanta un acta de recepcion
electrénico tipo.

2.9.2 Custodia y cobro

Todas las garantias recibidas por la Agencia seran recibidas por la Jefatura de la Division de
Administracion de Finanzas en un plazo maximo de 3 dias habiles contados desde su recepcion,
con el fin de asegurar su correcta custodia.

La Division de Administraciéon y Finanzas (DAF) mantendra un control permanente y
centralizado de los plazos de vencimiento de las garantias.

En el caso de renovaciones o reemplazo de garantias de fiel y oportuno cumplimiento de
contrato, el encargado emitira una alerta preventiva al coordinador del contrato con al menos
15 dias habiles de anticipacién, para que éste solicite al proveedor su respectiva renovacion o
reemplazo.

Para el cobro de las garantias, el coordinador del contrato debera solicitar a la Division de
Finanzas el cobro de dichos documentos, mediante un acto administrativo formal que justifique
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el incumplimiento, segtin lo establecido en las bases de licitacién o en la intenciéon de compra,
segun sea el mecanismo de compra respectivo.

2.9.3 Gestion de devolucion y documentos vencidos

La devolucion de boletas de garantia, por vencimiento, solicitud de reemplazo, u otras razones
fundadas, sera realizada por el encargado(a) de compras. La devolucién de garantias de seriedad
de oferta de oferentes no adjudicados sera inmediata una vez notificada la adjudicacion.

Para la devolucién de garantias vencidas que no han sido retiradas, el encargo(a) de compras
notificard por correo masivo a todos los proveedores que mantienen garantias vencidas en
frecuencia cuatrimestral, informando los plazos para su retiro. Si realizado este proceso, siguen
existiendo garantias vencidas, se procederda de acuerdo con 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.

2.10. Autorizaciones que se Requieren para las Distintas Etapas del Proceso

de Compra

Las materias relativas a las autorizaciones que se requieran para las distintas etapas del proceso
de compra se encontraran definidas en la resolucion delegatoria de facultades.

2.11. Herramienta para Disminuir los Costos Administrativos de

Transacciones de Procesos de Compra y de Gestién de Contratos

La Agencia cuenta con las siguientes herramientas para disminuir los costos administrativos de
los procesos de compras y de gestion de contratos:

2.11.1 Formatos tipo para cada mecanismo de compra.
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La Division de Administracion y Finanzas ha elaborado distintos formatos tipo para los distintos
mecanismos de compra, los cuales son:

- Requerimiento técnico para compras agiles.

- Ficha administrativa y técnica para licitaciones publicas.
- Ficha administrativa y técnica para tratos directos.

- Informe justificativo para los tratos directos.

Estos formatos son utilizados por las U.R. y revisados por los encargados(a)s de compras de la
Division de Administraciéon y Finanzas.

2.11.2 Repositorio en el SharePoint de actos administrativos.

La Divisién de Administracién y Finanzas dispone de un repositorio en SharePoint con todos los
actos administrativos emitidos por la Division, para ser utilizados de manera practica y eficiente
en los distintos procesos de compra.

3. Definiciones y Flujos del Proceso

3.1 Convenio Marco

3.1.1 Definiciéon

Modalidad de adquisicion que se traduce en un catalogo electronico, en la cual se establecen
precios, condiciones y la individualizacién de los proveedores adjudicados y que permite a los
organismos publicos revisar condiciones, disponibilidad y realizar sus compras de forma directa
y simplificada.

La Agencia utilizara este catdlogo como la principal via para la adquisicién de bienes y servicios
que estén disponibles en él y cuyos montos sean superiores a 100 UTM. Esto permitira a la
institucion optimizar sus procesos de compra, garantizando la transparencia, la eficiencia y el
cumplimiento de la normativa vigente. En caso de que un bien o servicio no se encuentre en el
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catalogo o sea mas conveniente adquirirlo por otra via, se recurrira a los demas mecanismos de
compra estipulados en la ley.

3.1.2 Flujo de proceso

La U.R envia la solicitud de compra a la Jefatura de la Divisién de Administracion y
Finanzas, quien revisa la pertinencia de la solicitud y deriva al encargado/a de Compras
de su Division.

El encargado/a de compras revisa si la solicitud se encuentra contenida en el PAC del
afio en curso, o si contiene la indicacion y fundamentos que sustentan la no
incorporacion en el PAC. En el caso de que dicha solicitud no se encuentre en el PAC o no
sea fundada de manera correcta, se devuelve a la U.R para que justifique su solicitud. Si
estad contenida en el PAC o si estd correctamente justificada, se evalia que esté
autorizado el presupuesto.

Una vez cumplidos los requisitos para proceder mediante Convenio Marco, se revisa en
el catalogo electronico considerando los requerimientos técnicos de la solicitud y se
procede a emitir la OC, con el proveedor que sea mas conveniente en precio, entrega y
calidad.

Enviada la orden de compra al proveedor, se notifica a la U.R., en espera de que el
proveedor la acepte. Una vez cumplidos los pasos anteriormente sefialados, la
U.R. coordina la entrega del bien o prestacidn del servicio con el proveedor. En caso
de que la U.R sea la DAF, ésta ultima coordina directamente.
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3.2 Gran Compra

3.2.1 Definicion

Adquisiciones superiores a 1.000 UTM: También denominadas Grandes Compras.

La modalidad de “Gran Compra” se inicia con la intencién de compra, la cual debe ser
comunicada, previa aprobacion mediante acto administrativo, a la totalidad de los proveedores
adjudicados en la respectiva categoria a través del portal de Mercado Publico. El plazo parala
presentacion de ofertas por parte de los proveedores no podra ser inferior a diez (10) dias
habiles contados desde la publicacion. Posteriormente, una comision evaluadora, compuesta
por al menos tres integrantes, realizara la evaluacidn, cuyo resultado se registrara en un acta
firmada por todos ellos. Este Informe y su acta se adjuntaran a la resolucién que aprueba la
seleccién, permitiendo asila emision y envio de la orden de compra al proveedor para su debida
aceptacion

Esta modalidad de compra esta regida por el Articulo N° 90 del Reglamento de Compras.

3.2.2 Flujo de proceso

e LaU.R.envia su solicitud de compra a la Jefatura de la Divisién de Administraciéon y
Finanzas, quien revisa la pertinencia de la solicitud y deriva al encargado(a) de
compras de su Division.

e El jefe de Division de Administracién y Finanzas revisa si la solicitud se encuentra
contenida en el PAC del afio en curso, o si contiene la indicacién y fundamentos que
sustentan la no incorporacidn en el PAC. En caso de que la solicitud no esté en el PAC o
no sea fundada de forma correcta, se devuelve al encargado(a) de la U.R. para que
justifique su solicitud. Si esta contenido en el PAC o si esta correctamente justificada, se
evalua que este autorizado el presupuesto.

e Una vez cumplidos los requisitos para proceder mediante convenio marco, se revisa
el catalogo electronico, y sepublica la intencién de compra considerando los
requerimientos técnicos de la solicitud, se procede a evaluar las ofertas recibidas
conforme a lo indicado enla intencion de compra y se selecciona la oferta mas
conveniente considerando los criterios de evaluacién definidos en la intencién de
compra.

e Se solicita al proveedor seleccionado, la entrega de la documentacién correspondiente
para la formalizacién del acuerdo complementario 0 emision de orden
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de compra segun corresponda tales como; boleta de garantia de fiel cumplimiento,
declaraciones juradas correspondientes u otros antecedentes.

Posteriormente, si requiere suscripcion de acuerdo complementario se debe aprobar
mediante acto administrativo, reservando la OC para el final de la gestién. En caso
contrario se procede a emitir la orden de compra de forma inmediata.

Enviada la orden de compra al proveedor, se notifica de forma paralelaa la U.R, en
espera de que el proveedor la acepte. La U.R. coordina la entrega del bien o prestacion
del servicio con el proveedor, y encaso dequeéstasea la DAF, se coordina
directamente.
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3.3 Licitacion Publica

3.3.1 Definiciéon

La licitacién 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 se seleccionara y
aceptara la mas conveniente.

3.3.2 Flujo de proceso

e LaU.R.envia su solicitud de compra a la Jefatura de la Division de Administracion y
Finanzas, quien revisa la pertinencia de la solicitud y la deriva al encargado(a) de
compras de la Divisidn para su gestion.

e La]Jefatura DAF valida la solicitud, revisando si estd en el Plan Anual de Compras (PAC)
y si hay disponibilidad presupuestaria. Si no cumple, la devuelve a la U.R. para su
correccion o justificacion.

e Con la solicitud aprobada, la Jefatura DAF deriva los antecedentes al encargado(a) de
compras.

e Elencargado(a) de compras revisa la solicitud de compray elabora las bases de
licitacion y el acto administrativo de aprobacion. En este mismo documento se designa
la comision evaluadora.

e Elacto administrativo con las bases es enviado a la Jefatura DAF para su revision y visto
bueno y, posteriormente,se derivael documentoa la Division Juridica, quien
deriva finalmente a la autoridad correspondiente para su firma.

e (Con el acto totalmente tramitado, las bases se publican en el portal de Mercado Publico.

e El encargado(a) de compras procede a derivar preguntas recibidas y estas son
respondidas en el portal de M.P, junto con su acto administrativo previamente
tramitado.

e Una vez producido el cierre de postulaciones se realiza el acto de apertura técnica y
econdmica, y se prepara un dossier con la informacion de cada oferta presentada en la
licitacién para su posterior envio a la comisién evaluadora.

e La comisiéon evaluadora revisa las propuestasal tenor de los criterios de
evaluacion y formaliza su propuesta a través de un acta de evaluacién que contiene
los fundamentos para recomendar adjudicar a un proveedor o declarar desierta la
licitacion.
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El encargado(a) de compras revisa el acta de evaluacién y remite los antecedentes a la
Jefatura DAF para ser derivados a la Divisidn Juridica. En caso de declarar desierta la
licitacién, procede a informar a la U.R para que elabore una nueva estrategia de
adquisicién.

La Divisidn juridica elabora el acto administrativo de adjudicacién/desierta y devuelve
a la Jefatura DAF para tramitar los vistos buenos de todas las jefaturas involucradas.
Una vez totalmente tramitado, el encargado(a) de compras adjudicara en el portal de
M.P, publicando: el acto administrativo que contiene la decision de la autoridad ya sea
que adjudica o declara desierta la licitacion, en el portal de MP, el certificado de
disponibilidad presupuestaria, acta de evaluacidn y declaraciones juradas de ausencia
de conflicto de intereses y de confidencialidad.

Si la decisidn fue adjudicar, en el portal MP se genera automaticamente el borrador de
la OC. Adicionalmente se solicitan documentos como;boleta de garantia de fiel
cumplimiento (en caso de estar definido en las bases), declaraciones juradas
correspondientes u otros antecedentes.

Si se requiere suscribir contrato, se derivaran los documentos a la Division Juridica
para su elaboracion.

La Division Juridica devolvera el borrador del contrato al encargado(a) de compras
para que éste pueda enviar el borrador para firma del proveedor y posterior firma de la
autoridad correspondiente para su total tramitacion.

Con el contrato suscrito por ambas partes, laDivision juridica elabora el acto
administrativo que lo apruebay devuelve ala Jefatura DAF para tramitar los vistos
buenos de todas las jefaturas involucradas.

Con el acto administrativo aprobatorio publicado en el portal MP, se envia la OC al
proveedor y se informa a la U.R. que puede iniciar la prestacién del servicio o solicitar la
entrega del bien.

El coordinador del contrato se encargard de supervisar el cumplimiento de las
obligaciones contractuales.

Finalmente, si hay contrato el encargado(a) de compras generara la ficha de contrato
para su registro y seguimiento.
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3.4 Compra Agil

3.4.1 Definicion

Modalidad de compra mediante la cual se podran adquirir bienes y/o servicios por un monto
igual o inferior a 100 UTM, previo requerimiento de un minimo de 3 cotizaciones, pudiendo
llevarse a cabo la contratacion, aunque se hubiese obtenido un nimero de cotizaciones inferior
a ese limite. En este caso el fundamento de la contratacion se referira inicamente al monto de
esta, por lo que no se requerira que se dicte el acto administrativo, bastando la emisién y
posterior aceptacion de la orden de compra por parte del proveedor.

3.4.2 Flujo de proceso

e LaU.R.envia su solicitud de compra a la Jefatura de la Division de Administracion y
Finanzas, quien revisa la pertinencia de la solicitud y la deriva al encargado(a) de
compras de la Divisidn para su gestion.

e La]Jefatura DAF valida la solicitud, revisando si esta en el Plan Anual de Compras (PAC)
y si hay disponibilidad presupuestaria. Si no cumple, la devuelve a la U.R. para su
correccion o justificacion.

e Con la solicitud aprobada, la Jefatura DAF deriva los antecedentes al encargado(a) de
compras.

e Elencargado(a) de compras publica solicitud de compra en el portal M.P.

e Terminado el plazo de postulacion, el encargado(a) de compras descarga las ofertas,
consolida en planilla de excel y las remite a la U.R.

e LaU.R.selecciona la oferta mas conveniente e informa al encargado(a) de compras.

e Elencargado de compras procede a emitir la 0.C
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3.5 Trato o Contrataciéon Directa con Publicidad

3.5.1 Definicion

El trato o contratacion directa corresponde a un proceso excepcional de contrataciéon que por
la naturaleza de la negociacion se efecttia sin la concurrencia de los requisitos sefialados para
la licitacion o propuesta publica o privada.

Para su procedencia se debe acreditar el cumplimiento de los requisitos que lo motivan, al
tenor de lo dispuesto en el articulo 71 y siguientes del Reglamento. Dicha acreditacién debera
tomar la forma de acto administrativo y ser publicado en el portal de Mercado Publico, para la
emisién de la orden de compra,salvo las excepciones contempladas en la norma
correspondiente.

3.5.2 Flujo de proceso

e La U.R. envia su solicitud de contratacién directaa la Jefatura de la Divisiéon de
Administracion y Finanzas (DAF), quien revisa la pertinencia de la solicitud y la deriva
al encargado(a) de compras de la Division para su gestion.

e La]Jefatura DAF valida la solicitud, revisando si esta en el Plan Anual de Compras (PAC)
y si hay disponibilidad presupuestaria. Si no cumple, la devuelve a la U.R. para su
correccion o justificacion.

e Con la solicitud aprobada, la Jefatura DAF deriva los antecedentes al encargado(a) de
compras.

e Elencargado(a) de compras revisa la solicitud de contratacién y chequea que la causal
invocada cuente con los antecedentes y fundamentos que se especifican para cada caso
en concretoyprocede aderivar los documentos alaDivisién Juridica para
que elabore la resolucion correspondiente.

e La Division Juridica elaborara el acto administrativo que autoriza la contratacién y los
devolvera a la DAF para su tramitacion. En caso de emitir contrato éste sera firmado
previo a la total tramitacién del acto administrativo.
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Publicado el acto administrativo aprobatorio en el portal MP, se envia la OC al
proveedor y se informa a la U.R. que puede iniciar la prestacidn del servicio o solicitar
la entrega del bien.

El coordinador del contrato se encargard de supervisar el cumplimiento de las
obligaciones contractuales.

Finalmente, si hay contrato el encargado(a) de compras generara la ficha de contrato
para su registro y seguimiento.

Unidad Requirente (U.R)

Erardivn entega !
estacion e

Gn de Administras

y Finanzas

15 PAC s fstfcaciin
omtal

Encargado da Compraz

iRegiere suscrgciin
da contrata?

Divisian Juridica

Actn adsiristrativo




ID 001

(o]
ANCI MANUAL DE Fecha  27-03-
® AGENCIA NACIONAL 2026
DE CIBERSEGURIDAD ADQUISICIONES Y

GESTION DE CONTRATOS  Version 1

Pagina | Pagina 40
de 42

3.6 Compras Coordinadas

3.6.1 Definicion

Modalidad de compra, por la cual dos o mas entidades regidas por la Ley de Compras (ademas
de los organismos publicos adheridos voluntariamente o representados por la Direccién
ChileCompra), unen su demanda con el objeto de realizar un proceso de adquisicion donde
se pueden producir mejores precios, lograr ahorros y reducir costos de transaccion.

La Direccion Chilecompra planificara anualmente las compras coordinadas con el respectivo
listado de bienes y/o servicios y sus posibles fechas.

3.6.2 Flujo de proceso

e Elencargado(a) de compras revisara el calendario de compras coordinadas que publica
la Direccién Chilecompras y lo comunicara de forma interna para que las U.R. pueden
revisar y decidir.

e LaU.R.que decida adoptar esta modalidad debe enviar su solicitud de compra a la
Jefatura de la Division de Administracidn y Finanzas, quien revisa la pertinencia de la
solicitud y deriva al encargado(a) de compras de su Division.

e Elencargado(a) de compras revisa si la solicitud se encuentra contenida en el PAC del
afio en curso, o si contiene la indicaciéon y fundamentos que sustentan la no
incorporacion en el PAC. En caso de que la solicitud no esté en el PAC o no sea fundada
de forma correcta, se devuelve al encargado(a) de la U.R. para que justifique su
solicitud. Si esta contenido en el PAC o si esta correctamente justificada, se evalia que
este autorizado el presupuesto.

e El encargado(a) de compras revisa el catalogo de compra coordinada publicado en el
portal de mercado publico y procede con la inscripcién de lo que requiere contratar o
adquirir, para que la Direccion de Compras realice el llamado a participar.
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requiere contratar o
quiric

Direccién ChileCompra

Selicita a ChileCompras
participar del sistema

de compras
coordinadas.
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Tipo Nombre del documento Descripcion del documento
Normativa Ley N° 19.886 Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y
Prestacion de Servicios.
Normativa D.S.N° 661 (2024) - Regula procedimientos y modalidades de compra;
Reglamento Ley 19.886 articulos relevantes para TD, cotizacidn, etc.
Normativa Ley N° 19.880 Bases del procedimiento administrativo para actos y
plazos en el proceso de contratacion.
Normativa Ley N° 21.131 Pago a 30 dias en compras publicas.
Normativa Ley N° 20.730 Obligaciones de lobby y transparencia en comisiones y
reuniones relevantes.
Procedimiento | Manual de Procedimiento de | Documento base del cual se extrae el detalle de
Adquisiciones ANCI (v.12.11) | actividades, roles, controles y registros.
Procedimiento | Manual/Procedimiento de Registro y control de bienes inventariables y activos.
Activo Fijo ANCI
Manual / Directivas ChileCompra Lineamientos y bases tipo aplicables a procesos en
Instructivo (DCCP) Mercado Publico.
Formato / Solicitud de compra / Formato interno para iniciar la tramitacién de una
Plantilla Requerimiento UR adquisicion o contratacion.
Formato / Términos de Referencia Documento técnico que define alcance, requisitos,
Plantilla (TDR) criterios y entregables del servicio/bien.
Formato / Acta / informe de evaluacién | Registro de evaluacion y fundamentos de
Plantilla seleccién/adjudicacion.
Formato / Acta de recepcion conforme / | Respaldo para recepcion de bienes/servicios y
Plantilla Acta de entrega liberacion de pagos.
Formato / Registro de garantias Control de ingresos, custodia, vencimientos,
Plantilla devoluciones y cobros de garantias.




