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L OBJETIVOS

El objetivo del prasente documento es definir las pautas y procedimientos an el
Serviclo de Registro Civil e identificacion (en adelante “el Servicio” o "SRCeI"),
para realizar los procesaos de compras vy contrataciones de blenes y/o serviclos,
estableciendo  tiempos, instancias de coordinacidn, comunicacion vy
responsables de cada una de las etapas, asi como las directrices gue determine
gl Jefe(a) Superior del Servicio, de conformidad a lo establecido an al articulo
6 del D.5. N°661 gue estableca el Reglamenta de la Lay de Compras,

II. ALCANCE

Este Manual se aplicard a todas las contrataciones a tituio oneroso parg el
suministro de blenes y servicios requeridos para el desammollo de las funciones
de la Institucian, es decir, a todas las adquisiciones y contratacones reguladas
por la Lay N219.886, de Bases sobre Contratos Adminlstrativos de Suminlstro v
Prestacion de Servicios, en adelante "Ley de Compras” ¥ en sus Reglamentos,
aprobados, por un lado, por & D.5. N°661, de 2024, del Ministerio de
Hacienda, como también, por otro lado, en el D.5. N662.

De acuerdo a lo sefalado en el articulo 6, del D.S, N?661, en relacidn al
alcance del Manual de Procedimientos de Adguisiciones, éste “.. deberd
referirse, a lo menaos, & las sigulentes raterias, formulacian de bases; criterios
¥ mecanismas de evaluacidn; gestidn de contratos y de proveedores; recepcidn
de bienes y servicios; procedimientos para &f pago oportuno; pofitica de
Inventarios; uso del Sistema de Informacidn; autorizaciones gue se requieran
para las distintas etapas del proceso de compra; organigrama de [a Entidad y
de las dreas gue Intervienan en los mismaos, an sus respactivas nivales y Mufos;
¥ lbs mecanismos de control interna tendientes & evitar posibles faltas a la
probidad. Ademds, este manual debersd contemplar un procedimiento para fa
custodia, mantencidn y wvigencia de [as garantfas, indicando las funcionarios
encargados de dichas funciones v [s forma y oportunidad para informar al Jefe
del Servicle el cumplimiento del procedimiento establecido, sin perjulicio de la
rasponsabilidad de éste. Adicionaimente, o manual proponer
heframientas para disminuir los castos Administrativaos de transaccidn de los
procesos de compra v de gestion de contralos”,

En ol caso de SRCel, &l Manual de Procedimientos de Adquisiciones abarca las
materias Indicadas en el parrafo anterior, complementando con procedimientos
especificos para los aspectos vinculados a la gestién de garantias, gestidn de
contratos, pago de provesdores vy gestidn de existencias {inventarios).

Quedan excluidos de tratamiento en el presente  Manual aquellas
contrataciones y materias dispuestas en al articulo 3%de la Ley de Compras, sin
perjuicio de lo dispueste en el articula 3 bis. De ijgual manera, quedan
pxcluldos de tratamiento fas materias relativas a suscripclones de convenlos
Interinstitucienales con otros organismos, sean estos pablicos o privadoes.

Respecto de las dreas institucionates a cargo de la ejecucion del procedimiento,
dependlendo de los mecanismos de compras seleccionados, montos Y
facultades delegadas vigentes, el manual establece responsabilidades en la
Direccidn Maclonal y en las Direcciones Regionales a o largo de todo el pais.
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Finalmenta, el Servicio debera publicar en el o los sistermas de informacion v
gestion que establezca |la Direccion de Compras y Contratacién Pablica, la
informacién basica relativa a sus contrataciones que establezca el Manual v el
Reglamento. Dicha Informacidn deberd ser completa y oportuna refiriéndose a
los llamados a presentar ofertas, recepcidén de las mismas: adaraciones,
respusstas y modificacionas a fas bases de licltacidn, asi como los resultados
de las adjudicaclones relativas a las adquisiclones y contrataclones de bienes,
sefvicios, construcciones y obras, Srdenes de compra, tode segln lo sefiale el
Reglamento, v los actos relatives a la ejecuclén contractual, Toda la
infarmacién publiceda se encontrara disponible en el Sistema de Informacdién y
Gestidn de Compras Puablicas, Con todo, la Corporacidn es un usuario mas del
Sistema de Informacién (Portal Mercado Pdblico), por consigulente, toda
Interrupcion, desperfecto, o Imposibilldad de acceso, asi como cualguler otro
gue sufra éste, no le es imputable.

Este Manual seréd conocido v aplicado por todos los funcionarios del Servicio.

III. NORMATIVA

1. NORMATIVA GENERAL QUE REGULA LOS PROCEDIMIENTOS DE
COMPRAS

a) Decreto N°100, de 2005, del Ministerio Secrstaria General de la
Presidencia, que Fija el Texto Refundido, Coordinado y Sistematizado de
la Constitucién Politica De la Republica De Chile,

b} Decreto con Fuerza de Ley N°1, del Ministerio Secretaria Genera! de la
Presidencia, de 3 de diciembre de 2000, que Flja el texto refundido,
coordinado y sistematizado de la Ley N°18,575,

€) Ley N919.880, que Estsblece Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los Actos de los Grganos de la Administracidn
del Estada,

d)} Ley N°21.180, de Transformaclén Digital del Estado

&) Ley N®19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y
Prestacion de Servicios.

f) Ley N°17.336, sobre Propledad Intelectual.

g) Ley N°20.285, sobre Acceso a la Informacidn Plblica.

h) Ley N°19,628, sobre Proteccicn de la Vida Privada.

I} Ley N®19.223, que Tipifica Figuras Penales relativas a la Informatica.

11 Ley N®1%.799, sobre Documentos Electrdnicos, Firma Electrdnica, vy
Servicios de Certificadion de dicha firma.

k) Decreto N"661 de 2024, del Ministeric de Hadenda, que aprueba el
Reglamenta de |la Ley de Compras.

[} Decreto N°662, que aprueba Reaglamento de la Ley Sobre Economia
Circular den la Adguisicién de Bienes y Servicios de los Orgenismos del
Estado, aprobada por el Articule Segundo de la Ley N°21.634,

m) Ley de presupuestos del afio correspondienta,
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e)

P)

q)

Resolucldn N°36, de 2024, de ia Contralorfa General de la Repdblica,
que fija normas sobre Exencion del Tramita de Toma de Razdn, de la
Contraloria General de la Republica, v sus eventuales madificaciones y/o
reemplazos,

Resolucion N°8, de 2025, que modifica ¥ complementa Resolucitn N°36,
de la Contraloria General de |a Repdblica, y sus eventuales
modificaciones yv/o reemplazos,

Resolucldn N°3, de 2026, de la Contralaria General de la Replblica, de la
Contraloria General de la Repiblica, gque modifica y complementa
Resolucidn N®36, de la Contralorla General de la Repdblica, ¥y sus
eventuales modificaclones y/o reemplazos,

Cecreto Supremo N214, de 2014, que modifica Decreto N"181, de 2002,
gue aprueba reglamento de @ Ley N210.799 sobre documentos
electrénicos, firma electronica, ¥ la certificacion de dicha firma, v deroga
|os decretos gue indlca,

Conjunto de Politicas, Procedimientos e Instructivos referidos al Sistema
de Seguridad y gestion de la informacion del Servicio,

Ley N221633: Lay marco da dberseguridad.
Jurisprudencia de la Contralorla General de [a Repdblica.

Oficlo CGR, del afic respectivo, que Imparte Instrucciones a los Serviclos
g Instituciones del Sector Pdblico para el Ejercicio Contable del afio an
CUrSd,

Directivas en compras publicas que ha emitida la Direccidn ChileCompra.

MORMATIVA INTERMA QUE REGULA LOS PROCEDIMIENTOS DE
COMPRAS

Ley N®19,477, Organica del Servicio de Reglistro Civil e Identificacidn.

Resolucidn Exenta N°411, de 12 de agosto de 2022, gue modifica
Resalucion N°36 Exenta, de 2018, gue delega en los Directores y las
Directoras Reglonales del Servicio de Registro Civil & Identificacion las
facultades que indlca,

Resalucitn Exenta W45, de 24 de enero de 2024, gue determina dmbito

de competencias, atribuciones y funciones de |z Contralorfa Interna,
formaliza su estructura, deja sin efecto las resoluciones que Indica y
actualiza organigrama en Transparencla Activa del Servicio de Reglstro
Civil & Identificacidan,

Resolucidn Exenta N9321, de 22 de agosto de 2024, que Formallza
MNueva Estructura de la Subdireccién de Administracidn v Finanzas,
Ohjetivas, Funciones ¥ Responsabllidades; vy deja sin efecto las
Resoluciones gue s& indican.

Resolucidn Exenta N°239, de 01 de junip de 2023, gue delega en el
Subdirector de Administracidn y Finanzas las facultades que indica, @n
materia de Compras y Contratackdn Publica, para su publicacldn y
modificacion de calendario en el Sistema de la Informacion.

Resoluclén Exenta N®155, de 23 de marzo de 2026, que Modifica la
Resolucién Exenta N®333/2020 que deja sin efecto |a Resolucidon Exenta
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Ne2500/ 2011 y en su reemplazo emite nueva Resolucion Exenta sobre
delegacidn de facultades vy atribuclones y montos. maximos de
adjudicacion, en materiz de compras y licitaciones pidblicas delfla
subdirector/a de Administracidn v Finanzss v lafel  jefafe  del
Departamento de Compras Contrataclén Poblica, ambas del Serviclo de
Registra Civil 2 Identificacion,

« Resolucion Exenta N°135, de 07 de abril de 2025, que delega en el
Subdirector de Administracidn v Finanzas v el jefe del Departamento de
Compras y Contratacidn Publica, la facultad de asprober por acto
administrativo las respuestas a las preguntas efectuadas por los
proveedores en proceso licitatorios, para la adquisiclon de blenes vy
serviclos del Nivel Central del Servicio de Registro Civil e Identificacién.

* Resolucion Exenta N2156, de 23 de marzo de 2026, que modifica la
Resolucldn Exenta N°518, de 28 de diciembre de 2023 que crea |a
Unidad de Contratos Administratives en Materia de Compras Publicas,
dependiente de la Subdireccidn Juridica del Servicio de Registro Civil &
Identificacidn, y establece su objetivo y funcionas.

s  Resolucidn Exanta N°371, de septiembre de 2024, que crea el Comité de
Compras del Servicio de Registro Civil @ Identificacian.

» Resolucion Exenta N®192, de 09 de abril de 2026, que crea el Comité de
Proyectos Tecnoldgicos del Servicio de Reglstro Clvil e Identificacion.

= Procedimientos vigentes en materla de compras y contratacion pablica,
gastos, ejecuckin contractual, finanzas, entre olros,

» Memordandum DN N°022, de 14 de enerp de 2025, que establece
lineamientos respecto de |la fase de preparacidn de | contratacian
administrativa y otros.

» Memorandum DN N9106, da 21 de agosto de 2025, que complementa
Memorandum DN N®022, de 14 de enero de 2025,

IV. DEFINICIONES

Para afectos del presente Manual, ¥y en concordancla con lo establecido en la
Ley N919.886 v el D.S. N°661, los siguientes conceptos tienen el significado
que se Indica a continuacidn;

Concepto Definiclon

Adjudicacion Acto administrative fundado, por medlo del cual la
autoridad competente selecciona a uno o mas
oferentes para la suscripclon de un contrato de
suminisbro o servicios, regido por la Ley N°19.886
{Lﬁ.ﬂ da Compras). Articulo 4 del D.5. N°66]1, de
aled

Adjudicatario Oferente al cual e ha sido aceptada una oferta o
una cotizacion en un Proceso de Compras, para la
suscripclén del contrato definitive. Articulo 4 de
0.5, N6G1, de 2044 ekl

Bases (de licitacion) Documentos  aprobados  por  la  autoridad
competente gque contienen el conjunte de
requisitas, condiciones ¥y especificaciones,
establecidos por la Entidad Licitante, que
describen los bienes v servicios a contratar v
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Conceplo Definicion

reguian 2l Proceso de Compras v el  contrato
definitive. Incluyen las Bases Administrativas y
Bases Técnicas. Articulo 4 del D.S. N°661, de
alddd

Bases Administrativas Documentos  aprobados par la autoridad
competente que contienen, de manera general y/o
particular, las etapas, plazos, mecanismos de
consulta y/o aclaracionas, criterlos de evaluacidn,
mecanismos de adjudicacidn, modalldades de
evaluacidn, cldusulas del contrato definitive, ¥
demas aspectos administrativos dal Proceso de
Compras. Artlculo 4 del D.5, N9661, de 2024

Beses Técnicas Documentos  aprobados  por la autoridad
compatente gue contienen de manera general v/o
particular las especificaciones, descripciones,
requisitos y demas caracteristicas del bien o
servicio a contratar, Atlculo 4 del D5, MP661, de
2024

Bases Tipo Cocumento para modalidad de compra estipulado
por la Direccidn de Compras y Contratacion
Piblica, basado en el procedimiento administrativo

de licitacion.

Bian Cosa corporal o incorporal que presta una wtilidad
para el hombre y es susceptible de apreciacion
pecuniaria.

Catdlogo de Convenlos Listado de bienes y/fo servicios ofrecidos y sus

Marco correspondlentes precios, candicionas de

contratacion, v la Individualizacidn de los
proveedores adjudicados a través del Convenio
Marco, que se encuentra publicado permanente &n
el Sistema de Informacidn. Artfculo 4 del D.S.
Ne66]1, de 2024

Certificado da Documento emitido por la Direccldn, que acredita
Inscripcidn Reglstro de que una determinada persona natural o juridica se
Proveedores encuentra Inscrita en el Registro de Proveedores o
an alguna de sus categorias.

Certificado de Documento emitido por la Direccidn, que certifica
Habllidad Registro de el estado para contratar con el Estado de una
Proveedares determina persona natural o juridica.

Comité de Compras Instancla compuesta por resolucian gue tiena por

objetivo general, revisar la pertinencla da los
procesos de compras gue cumplan las sigulentes
caracteristicas: a) Compras de nivel central
mayores a 1.000 UTM; b} Compras del Nivel
Central, mayores a 600 UTM, en que se sollcie
como modalidad de compra plblica = Trato
Directn; ¢} Cualguier proceso de compra gue
revista algun caracter especial a julclo del Director
Macianal

Comits Tecnologico Instancia compuesta por resoluclén que tiene por
objetivo general, alinear las iniclativas y proyectos
tecnolbgicos con los objetivos estratéglcos y los
lineamientos  Institucionales para definir e
partafolio de proyectos de este Servicio, como,
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Concepto Definicidn

asimismo, anallzar la mejor opcidn tecnoléglica
para la adquisiclon de blenes o servicios
Informaticos gque permita mejorar el modo de
planificar, ejacutar, controlar, reportar y avaluar la
cartera anual de proyectos tecnoldgicos.

Comisidn Evaluadora Personas o Integrantes de fa comisidn que evalda

¥ propone bajo su exclusiva responsabilidad, el
Adjudicatario o Contratista seleccionade, segun
corresponda. En proceso de licitacién piblica,
privada y/o grandes compras dicha comisidn
evaluadora sera designada por Resolucion
aprobada por el Director Macional, Subdirector da
Administracién y Finanzas o Director Regional,
segun corresponda,
Tratandose de procesos de contrataciones
directas, se entenderd por evaluador a la persona
que figure como responsable del Informe técnico
econdmico del proceso, qulen serd responsable de
haber reallzado un andiisis técnico de las
necesidades de los servicios a contratar,
elaboracion de requerimiento técnico y de Ia
estimacieon del precio, Asimismo, serd el
responsable de aprobar la oferta técnica vy
econdmica del Contratista hecho que deberd
constar expresamentea en el Informe técnico
econdmico del proceso, previo requerimiento dal
Certificado de Disponibilidad Presupuestaria.

Informe de comision Documento en el cual consta la evaluacion de

evaluadora ofertas presentadas en un proceso da licitacion
publica, privada yfo gran compra, cuyo contenido.
es de exclusiva responsabilidad de la Comisign
Evaluadora.

Contratista Proveedor que suministra bienes o servicios a las
Entidades, en virtud de |a Ley de Compras y del
Reglamento. Articulo 4 del D.S, N?661, de 2024

Chile Compra o Institucién Pdblica encargada de administrar la

Direccidn de Compras plataforma o portal www.mercadopublico, ol

¥ Contratacion Pablica

Servicios Generales Aquallos que no requieren un desarrollo intelectual
intensiva en su ejecucion, de cardcter estdndar,
rutinario o da comun conocmiento.

Servicios Personales Son aquellos que en su ejecucién demandan un
Intensivo desarrollo intelectual.

Servicios Habituales Agquellos que se requieren en forma parmanente y
gue utillzan personal de manera intensiva v
directa para la prestacion de lo requerido por la
entidad licitante, tales como servicios de aseo,
seguridad, alimentacién, soporte telefdnico,
mantencion de lardines, extraccion de resliduos,
entre otros.
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Concaplta Definicion

Compra Coordinada Modalidad de compra e trevés de la cual dos o
mas Entidades regidas por la Ley de Compras por
s5i o representadas por la Direccion de Chile
Compras, pueden agregar demanda medianta un
procedimianta competitivo, a fin de lograr ahorros

¥ reducir costos de transaccion. Articulo 4 del 0.5,
= - i

Convenio Marco Procedimiento de contratacidn reallzado por la
Direccidn de Compras y Contrataciones Publicas,
para procurar €l suministro directo de bienes vw/o
senvicios a las Entidades, en la forma, plazo y
demas condiciones establecldas en  dicho

CcOnvenio,

Entidad Licitante Cualguler organismo regido por la Ley de
Compras, gue llama o invita a un Proceso de
Compras.

Formulario Formato o documentos elaborados por |a Direccion

de Compras y Contratacion Poblica , los cuales
deberan ser completados por las  Entidades
interesadas en efectuar un Proceso de Compras, a
través del Sistema de Informacién y de otros
medios para la contratacién slectronica, Articulo 4
el .5, N°66]1, de 2024

Licitacion Publica Mecanismo de compra de caracter concursal
mediante el cual se reallza un llamado podblico,
convocando a los Interesados para gQue,
sujetandose a las bases fifadas, formulen
propuestas; de entra las cuales selecclonara v
aceptara la mas convenlente.

Licitacion Privada Mecanismo de compra deé caracter concursal
mediante el cual se (nvite a determinadas
personas naturales o juridicas para que,
sufetandose a las bases fjadas, formulen
propuastas, de entre las cuales seleccionard v
aceptara la mas convenients. un  mecanlsmo
excepcional restringido a3 situaciones especiales
establecidas en la Ley de Compras Plblicas y el
Raglamento de dicha Ley.

Oferente Proveedor que participa en un Proceso de
Compras, presentando una oferte o cotizacian.
Artlculo 4 del DS, NEG61, de 2024

Plan Anual de Compras Formulario electrinico, sistematizado ¥

{PAC) estandarizado gue las Entidades publican en el
Sistema de Informacién, relativa a los blenes y
serviclos gque tenen previsto adquirir durante cada
mes del afio.

Las procesas de compras se deben elaborar en
conformidad vy en la oportunidad determineda an
el Plan Anual de Compras, previa consulta de la
respectiva  disponibllidad  presupuestaria, menos
gue clreunstancias no previstas al momento de
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Conceplto Dafinicion

elaboraclén def Plan hagan necesario dejar de
cumplifio o se haya efectuado una modificacién al
misma. El PAC no obliga a las entidades a efectuar
los procesos de compras en conformidad a &l Las
directrices para su alaboracidn emanan del
Departamento Compras v Contratacidn Pablica.

Proceso de Compra Corresponde al Proceso de compras y contratacion
de bienes yfo servicies, a través de algun
mecanismo establecide en la Ley de Compras v en
al Reglamenta, Incluyendo los Convenios Marcos,
Licitacién Pdblica, Licltacion Priveda y Tratos o
Contrataclén Directa,

Proveedor Persona natural o jurldica, chilena o extranjera, o
agrupacién de las mismas, gue pusdan
proporclonar bienes y/o servicios a |las Entidades.

Proveedor Inscrito Proveedor que s& encuentra Inscrito en alguna de
las categorias del Registro de Proveedores.

Registro de Registro electronico oficial de Proveedores, a

Proveadores cargo de la Direccldn de Compras v Contratacion
Piblica, de conformidad a lo prescrito por la Ley
de Compras.

RF1 Consulta al mercado
Sistema da Sistema de Informaclon v Gestion de Compras y
Informacidn Contrataciones del Estado vy otros medios para la

compra y contratacién electronica de las
Entidades, administradeo v licitado por la Direccidn
dé Compras y compuesto por software, hardware
e Infraestructura electrénica, de comunicaciones y
soporte gque permite efectuar los Procesos de
Compra v de ejecucldn contractual, emitir vy
aceptar drdenes de compra, y desarrollar o
publicar los actos relativos a la contratacion. El
ingreso de los documentos a este sistama, én
relacidn con el proceso de adguisicion de un bien
v/o servicio sera de responsabilidad del DCCP en
el Nivel Central v de |la jefatura de la Unidad de
Compra Regional correspondiente. N
Catalogo Elgctrdnlca Tienda electrdnica en la plataforma de Mercado
dix ChileCompra Pablico (www.mercadopublice.cl), donde sa
Express encuentra el listado de los bienes y/o servicios vy
sus condiclones de contratacion, puestos a
disposicion a través de la plataforma.
Sistema de Plataforma digital administrada por la Direccldn de
Informacidn  para la Presupuestos (DIPRES), del Ministerio de
Gestidn Financiera del Haclenda, y utilizadoe por la Superintendencia para

Estado (SIGFE): su gestion financiera.
Trato o Contratacion Procedimientn de contratacidn que por la
Directa naturalera de la negociacidn debe efectuarse sin
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Concepto Definicion

ia concurrencia de los requisitos sefialados para la
Licltacidn o Propuesta Publlca ¥ para la Privada.
Articule 4 del DS, N°GG1, de 2024, Es un
mecanismo  excepcional restringlde. a  situaciones
especiales establecidas en ol Art. 8 de la Ley de
Compras Publicas ¥ Art. 10 del Reglamento de dicha
Ley.

Intencian de Trato Se reflere a la publicacidn de la Intencldn de un

Directo o Intencidén de organismo publico de contrater a un proveedor

Compra especifico mediante trato directo, cuando el monto
de la compra supera las 1.000 UTM, an causales
de Proveedor Unico v de Sequridad y Conflanza.
Esta publicacién parmite & otros proveedores
solicitar la realizacién de un procedimiento de
caompra distinto dentro de un plazo de 5 dias
hablles, dando mas transparencia y oportunidades

al proceso,

Usuario comprador Funclonario que participa directa y habitualmenta
en los Procesos de Compra de una Entidad
Licitante.

Funclonarias/os a quien{es) se les ha asignado un
perfil de usuario y clave para acceder al sistema
de Informacion www.mercadopublico.cl, ssgun [a
funcidn que desempefian en el proceso de
compra. _ _

Usuario aferenta Persona natural o jurldica que utiliza el Sistema de
Informacidn con = fin de participar en los
Procesos de Compra gue se reallzan a través de
él.

Usuaro cludadano Persocna natural o juridica que reqgulere
informacion de los Procesos de Compra @ traves
del Sistema de Informadion,

Cotizacidn Documento en el cual conste informacion respecto
de precios, especificaclones y detalles del blen o
servicio @ identificacion del Proveedor.
Corresponde al Area Requirente determinar la
conformidad de los aspectos técnicos v
econdmicos de dicha cotlzacldn, a fin de wvelar
porque estos cumplan con las necesidades del
Servicio y levantamiento técnico.

Documentos Certificaclones, antecedentes y en genaral

administrativos aquellos documentos gque dan cuenta de |a
exlstencia legal y situacidn econtmica y financiera
de los oferentes y aguellos gue los habilitan para
desarrollar actividades econdmicas reguladas.

Unién Temporal de Asoclacién de personas naturales y/o juridicas,

Provesdoras para la presentacion de una oferta en caso de
liciktaciones, o para la suscripcion de un contrato,

5 en caso de un trato directo.

Compra Agil Modslidad de compra mediante |a cual |as
Entidades podran adquirir bienes y/o sarvicios por
un monto igual o inferior al fijadoe por al articulo
10 bhis de este Reglamento, de una manera
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dinamica v expedita, a través del Sistema de
Informacidn, mediante el procedimliento de trato
direckn, reguidendo uwn minlmo de tres
cotizaclones pravias,

Solicitud de Compra Formulario que constata la manifestacidn formal

(5DCY de la necesidad de un producto o servicio,
presentado por e Area Requirente al
Departamento de Compras y Contratacion Piblica
de la Subdirecclon de Administracion y Finanzas
del Servicio o a la unidad de compras Regional
cofrespondients.

Intervinientes def Diferentes areas del SERVICIO gque participan en
procesa un Proceso de Compra.

Unidad a area Denominacion gue identifica a la Subdireccion o
Requirente Departaments depandients del Nivel Central o

unidad de la Direccldn Reglonal correspondlente,
que presantan un reguerimiento formail de compra
de un blen o serviclo o modificacién contractual o
acuerdo complementario. Es |a denominacidn gque
identifica una necesidad de blen y/o serviclo
adquirir y por ende, |a principal responsable de
realizar las gestlones previas a la contrataclon
administrativa, tales como consultas al mercado,
elaboracion de especificaciones técnicas. Posterior
a la contratacién, serd el arca del serviclo gque
administre los serviclos ¥/o bienes contratados,
slendo los responsables directos de la ejecucidn
del contrateo.

Unidades de Compra 5Son definidas por el Administrador del Fortal

en el Portal Mercado www.mercadopublico.cl de la Institucidn con el

Publico objeto de diferenciar los centros de costo de las
compras y contrataciones,

Reguerimiento técnice Documento elaborado por el Area Reguirente y

wio espaciflcaciones suscrito por un profesional v/o técnloco de dicha

técnicas drea, an la cual se contiene de manera general
yv/o particular las especificaciones, descripciones,
requisitos y demds caracteristicas del blen o
serviclo & contratar, siendo dicha area el Onico
responsable de estas, En el caso de las
licitaciones, estos requerimientos técnicos deberdn
quedar ademas consagrados en unas Basas
Técnlcas, en el caso de las grandes compras en la
respectiva Intencidn de contratacion y en |os
tratos directos en el respectivo contrato.

Garantia Documento Mercantil de arden administrative y/o
legal que thene como funcibn respaldar los actos
de compras, va sea para llamados a licitackén
(seriedad de la oferta), como también la ejecucidn
de un contrato {(fiel cumplimiento de contrato,
anticipo a proveadores, éntre otras).

Garantia de fiel v Documento o instrumento financhers que tiena por

oportunce cumplimlento objeto resguardar el correcto cumplimlento del

del contrato adjudicado de l|as obligaciones emanadas del
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Concepto Dafinicion

contrato, asegurar el pago de [as obligaciones
laborales v =oclales de los trabajadores ded
contratante, y eventualmente, hacer efectivas las
aventuales multas v sanclones cantractuales,

Garantia de seredad Docurmento o instrumento financiero que tene por

de la oferta abjeto resguardar el correcto cumplimisnto por
parte del proveedor ofersnte, de las obligaciones
emanadas de la oferta. Articulo 41 N°7 del D.5.

i Ne061, de 2024,

Resolucian Acto  administrative dictado por la autoridad
expresamente facultada, en el cual se contlene
una declaracion de wvoluntad realizada en el
gfercicio dé una potestad pdblica. Pueden ser
Exentas o Afectas. Estan dltimas consideran la
Toma de razdon de {a Contraloria General de |a

Replblica.
Certificado Certificado fisico o digital, elaborado y emitido por
Disponibilidad el Departamento de Finanzas y Presupuestos de |a

Presupuestaria (CDP) Subdireccidén de Administracidn y Finanzas o de |a
Unldad de Finanzas Reglonal, & cual entrega
informacién acerca de la disponibilidad de recursos
presupuestarios que posee el SERVICIO para la
realizacién de la contrataclén en cada uno de los
Procesos de Compra que s2 realloen, y certifica la
disponibilidad de dichos recursos presupuestarios,
Dicho certificado se ofectuard exclusivamente por
la Departamento de Finanzas ¥ Presupuestos o la
Unidad de Finanzas Regional correspandiente,
conforme con lo solicitade por el Area Requirente
y en coordinacidn con dicha area, la cual debera
acompanar antecedentes gque justifiguen las
recursos ¥y montes solicitados, de manera tal de
gue no exista sobre precio en los blenes y/o
servicios adquirr,

Contrato Se refiere a un documento que describe de forma
detallada la formzlizacion del compromiso entre el
Servicio v el proveedor. Tiene como funcidn
respaldar les adguisiciones. El documento cobra
validez cuando es firmado por los responsables del
procesa, ya sea en forma fisica o electrdnica,
Para bguellos procesos menores a 100 UTM, |a
Orden de Compra podrd constitulr el contrato del
proceso, formalizada mediante la emision por
parte de la Unidad de Adquisiciones (a Nival
Central o Regional).

Contrato Agudl mediante el coeal las entidades de (&

de Servicios Administracidn del Estado encomiendan a una
persona natural o juridica la ejecucidn de tareas,
actividades o |a elaboracidn de productos
intangibles. Un contrato sera considerado
igualmenta de servicios cuando el valor de los
bienes gue pudiese contener sean Inferiores al
cincuenta por clento del valar total o estimado del
contrato. Artlculo 4 del 0.5, N"66]1, de 2024
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Caoncepto Definicidn

Para efectos del presente reglamento, los servicios
se clasificardn en generales y personales, los que
a su vez podran tener el cardcter de servicios
personales  proplamante  tal vy personales
especializados segln lo sefialado en el capltulo

X11I.
Contrato de Suministro Aqual gue tiene por objeto la compra o el
de Blenes Muebles arrendamiento, Incluso con opcion de compra, de

productos o blenes muebles. Un contrato sera
considerado igualmente de suministro si el valor
del sarvicio que pudiersa contenger es infarior al
cincuenta por ciento del valor total o estimado del

contrato. Articule 4 del 0.5, N°66], de 2024

Orden de Compra Documente que la Institucién emite a un
proveedor a tm?és del Sistema de Informacion de
Compras Cantratacién Pdblica

mﬂwm,m Su  funclon  es
formallzar la compra de manera explicita,

respaldando la adquisicion de bienes y/o servicios.
Este documento faculta al proveador a entregar
ios bienes y/fo serviclos sollcitados v presentar la
correspondlente factura o Instrumento tributario
de cobro, una vez recibido conforme el blen y/o

sarvico poar @l Administrador de
Contrato/Contraparte tecnica.
Administrador de Funcionariafo del Serviclo designada/o para
Contrato supervisar y controlar & desarrolio de una

compra, Iincluyende las modificaclones a los
conbratos, v otras actividades que @ se
erncomienden. Reallza todas las gestiones del
contrato (tales como recibir conforme bilenes y/o
servicios contratados dando el visto bueno para
realizar los pagos asociados a estos) vy evalua los
sarvicios prestados por el Contratlsta.

Informe tecnico Documenta en &l cual las &reas requirentes,

BLondmico mediante su exclusiva autoria v responsabilidad,
con anterloridad a |a elaboracion de las Bases,
Intencién de Compras o la celebracién del
contrato, segun corresponda, dejan constancia y
analizan Informacién acerca de las caracteristicas
técnicas de |los bienes v/o serviclos requeridos, de
sus precios, de los costos asoclados, considerando
el clclo de vida Gtil del blen a adquirir, o de
cualquler otra caracter(stica relevante que
requieran, cumpllendo con el Memorandum DN
N°22, de 2025, gue "Establece lineamientos
respectn de la fase de pmpnm::]én de la
contratacidn adminlstrativa y otros®,

Codigo Evaltlc Mimera [dentificador aslgnadu a un pru're:tﬂ
relacionado a la Tecnologia de la Informacidn y la
Comunicacidn (TIC), an el cual consta gque los
serviclos y/o blenes a contratar fueron sometidos
a proceso de evaluacion y finalmente aprobados
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Concepto Definiclaon

por un Comité TIC. Sera responsabllidad exclusiva
del area reguirente, informar si la contratacion a
efectuar requiere y cuenta con EVALTIC, debiendo
indicar el respectivo cédigo a fin de que oste se
consigne en &l acto administratlve gque: a)
. apruebe bases; b) apruebe una Intencidn de
Compra; c) Apruebe un Trato Directo, segln

corresponda.
Certificado de No Certificade  emitido por |la jefatura del
Convenla Marco Departamento de Compras y Contratacién Pablica

o jefe de la Unidad de Compras Reglonal, por =i
cual se certifica que los blenes y/o servicios de un
determinado proceso de contrataclin no  se
encuentran Incluido en el catdlogo de convenio
marco de la Direccidn de Compras vy
Contrataciones Plblica, a que se reflere el articulo
35 bis, de la Ley N®19.886 en relacion con &l
articulo 4 del 0.5, N°661, de 2024,

Certificado de Consulta Certificadoe emitido por la jefatura del

Plataforma de Departamento de Compras y Contratacion Pablica

Economia Circular o jefe de la Unidad de Compras Regional, por al
cual se certifica unafs) de la{s) slgulente(s)
opclan{es):

A) Si bien elflos bienfes se encuentra/n en la
Plataforma de Economia Circular del Sistema de
Informacién, ello se enmarca en lo sefalado en el
incisn 2® del articulo 28 del Reglamento de la Ley
Me19.886, ya citado, por lo que se encuentra
eximido del procedimiants de consulta, en virtud
de que @ blen yv/o servicio, por su naturaleza, no
puede ser reutilizado nl compartido, entendiendo
por ello que su diseno, uso o funcidn especifica
impide su transferencla a titulo gratuito ¥, no
permite satisfacer adecuadamente las necesidades
del Servicio de Registro Civil e Identificacian,

B) Consultada la Plataforma de Economia Circular
del Sistema de Informaciin, no existen bienes
muebles gque sean de propledad de otras
Entidades que permitan satisfacer adecuadameante
las necesidades del Servicio de Registro Civll e
Identificacian.

C) La contratacidén del serviclo gque por su
natureleza, se encuentra eximida de la consuita a
la Flataforma de Economia Circular del Sistema da
Informacion, en razdn de lo regulado en el inciso
27 del referido articulol.

¥ Cabe tener presente que si bien el Decrets Suprems N® 662, que “Aorsoba Raglamento De Lo
Ley Sobre Ls Cennnmiz Clreular En La Adguisickin De Blames ¥ Senvicios De Los Crgantsmos Del
Estado, Aprobada For El Articuln Segundo De La Ley N® 21.634% de 2025, del Ministaro de
Hacienda, no regula log serviches sine exclusivaments los blanes, en virtod de o dispuesto sn e
artfculn 28, incisn seginds def Reglaments de |a Loy da Compras, este cerbificado serd
iguatmante reguendc para servioos, Elo con la finelided de tener un medio de verdficackin
tangtio que dié cugnts de que se he reslizado la respectiva consulta antes de la contratacidn de
un bEen Yo sesvicio
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Concepto Deafinicion

Presupuesto estimado  Previsian financiera que Indica el gasto que, en
vitud de la contratacion, puede asumir las
Entidades, Incluido el Impuesto al Valor Agregado
y demas tributos gue graven la adguisicidn del
biean o servicio. Este calculo sa realiza antes de
iniclar un proceso de licitacion y sirve como
referencia para constatar que la Entidad cuenta
con los fondos suficlentes, o cual wvallda
posteriormente medlante wun Certificado de
Disponibilidad Presupuestaria.

Resalucion Acto administrative dictado por |la autoridad
expresamente facultada, en =i cual se contiens
una declaracion de wvoluntad realizada en el
ejercicio de una potestad plblica. Pueden ser
Exentas o Afectas. Estan ORtimas consideran la
Toma de razén de la Contraloria General de |a
Replblica. Actualmente, para sabor si un proceso
da compras debe someterse al tramite de toma de
razon debe consultarse la Resolucldn N°36 de
2024, N°8 de 2025 y N°3 de 2026.

Documento  Tributario Documento  tributaric gue respalda el pago,

Electranico (DTE) o respecto de la solicitud final de bienaes o servicios,

Factura ¥ que estd asociado & una orden de compra o
contratacién, pudiendo ser fisicos o electronicos.

Tramitacion de la Actos de revislon y visacidn, por parte de los

Resalucion funcionarios responsables: firma de la autoridad
competente para aprobacidn de @ misma;
numeracion y entrega de facha en Oficina
encargada: vy, segln corresponda, la Toma de
Razdn de la Contraloria General de la Replblica.

1. NOMENCLATURA UTILIZADA EN EL PROCESD

Contraloria General de la Repablica.
SRCel (o Servicio de Reglstro Civil e Identificacion,
_SERVICIO) | i =
DN Direccion Naclonal.
_ im. e P
CI SRCEI Contraloria Intermna del Servicio de Registro Civil e
8 Identificacidn.
' SAF [Suhﬂimuﬁﬁn de Aﬂmlmsh'aclaﬁn 1.- Finanzas.
851 Subdireccion Juridica.
- Subdireccitn de Estudios y Desarrolla.
- SDO ' hEuhdIrE-tl:l-&h de Dparaciones.
. pCcce Departamento de Compras y Contratacion Poblica
| del SRCel. .
| DFP Departamento de Finanzas y Presupuesto,
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 DGDP Depertamento de Gestién y Desarrollo de las |
I  Personas. L I8
PAC Plan Anual de Eurnpra!.‘ |
' SDC ' Solicitud de Compra.. j
| CDP ' Certificado de Disponibilidad Presupuestaria
1D Cédigo Identificador generado por el 'f_"'_""'f_" H"EE |
Inﬁ:lrrmdﬁn y Gestién de Compras v | sciones Il
del Estado para un proceso en especifico,
| CGR Contraloria General de la Republica
' DIR CCP - Direccién de Compras y Contratacidn Piblica
| DIPRES Direcclén  de  Presupuestos del  Ministerio  de
= Hacienda
oc E:I:ﬂan de tumpru
| PAC = Plan Anual de Compras
| Portal 1 Portal de Mercado Pub fﬁm'_'*mw
' PPC Plﬂtafurma de Pago Centrallzado

‘Sistema de Gestion de Wfﬂhm&;
ieuﬂuﬁnm '

' Servicios de Impuestos [nternos

SGDTE

st

van Tesoreda Generalde s Repdbic ]
UF

UTM

Linidad de Fﬂ-muntu

J'_Unldﬂﬂ Tributaria Mengual
R o Unidad de Contratos Administrativos en Materias de
| UCAMCP Compras Pablicas dependiente de la Subdireccldn

Juridica.

V. RESPONSABILIDADES

En la siguiente tabla se reflejan las princlpales responsabllidades de cada area
o cargo gue InteractGan en el procedimiento de Compras y Contratacién
Plblica. 51 blen las tareas asignadas 2 une Jefatura pueden ser delegadas a los
analistas del drea respectiva, los supervisores “deben examinar y aprobar
cuando procada & trabajo encomendado 8 sus subordinedos” y “aprobar el
trabajo en puntos criticos del desarrollo para asegurarse de que avanza segln
fo prewisto”, dé acuerdo a lo estipulado en la Resolucién Exenta M°1.485
{Aprusba Normas de Control Interno de CGR).

1. DIRECCION NACIOMAL

Mambre del Responsabilidad
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REA + IDENTIFICA |a necesidad de adguiric un bien v/o
REQUIRENTE servicio, para lo cual deberda considerar que I3
contratacion pldblica persigue satisfacer oportunamente
las necesidades de las instituciones poblicas v de la
cludadania. Es |a encargada de determinar oon
precision en qué consiste &l bien o servicio a contratar,
sus condiciones y reguerimientos técnicos, asi como
tamblén la oportunidad en que procede la contrataclon
y el plazo de la misma. También es la encargada de
definir la necesidad que dicho bien o servicio viene a
satisfacer o cubrir, y todos los demas aspectos técnicos
relacionados con la contratacion,

En el casc de ser necesario, el Area Requirente deberd
procurar que se haya afectuado tambidn un estudio de
compatibllidad de servicios, Infraestruciura vy blenes
adquirir, sobre todo cuando estos digan relacidn con
aspectos de tecnologia de la informackon u otro simibar,
sometiendo para egtos efectos su proyecto al wisto
bueno dal Comité de Proyectos Tecnologicos dal
Servicio.

* PROGRAMA ol proceso de compra v contratacion,
asegurando la continuidad operativa del servicio
satisfaciendo  oportunamente [as necesidades de la
Entidad vy de la cludadania, considerando plazos para:
a) Planlficar la compra a resiizar en el afo
respective, con el fin de gue esta se encuentra inclulda
en el Plan Anual de Compras del Servicio, conforme con
los lineamientos entregados por |la Subdireccion de
Administracién v Finanzas, v lo dispuesto en el articulo
27, 165 y sigulentes del Decreto 661, gue aprueba
Reglamentos de la Ley N*19.885; b) Elaborar
documentacion necesaria para realizar las consultas al
mercado, tales como RFI, con el objetivo de obtener
Informacién para efectuar especificaclones técnicas y
determinar presupuesto estimado de los blenes yio
servicios a contratar; ¢) Elaborar informe técnico
econdmico (ochligatoric en procesos complejos vfo
superiores a 5000 UTMY conforme con los lineamientos
del Servicio y bajo su exclusiva responsabilidad
[Memorandum DN N*022, de 14 de enero de 2025, que
establece lineamientos respecto de la fase de
preparacidn de la contratacion administrative y otros y
lo dispuesto en & presente Manual), d) Gestionar
EVALTIC en caso de cormesponder con SAF; a)
Elaborar especificaciones técnicas dal blen y/o servicio
adgulrir, lo cual incluye el detalie del hien y servicio a
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Mombre dal Responsabilidad

Area o Cargo
Raol

contratar, en gué consiste, sus términas y condiciones,
plazo, oportunidad y demds especificaciones, Ademas,
en el caso de licitaclones, debera elaborar las Bases
Técnicas, en las Grandes Compras quedard op |a
Intenclon de Compra v en los Tratos Directos en &l
respective contrato; ) Reguerir Certificado de
Dlsponibliidad Presupuestaria; g) Ingresar Solicitud
de Compra con todos los  antecedentes
correspondientes; h) Coordinar con €| Departamento
de Compras y Contratacldn Pdblica, la obtencldén del
Certificado de No Convenio Marco v de Economia
Circular, vy verificar gue se encuentren de acuerdo a lo
dispuesto en el presente documento; §) Coordinar y
gestlonar las visitas obligatorias y/o entregas de
miuestras de productos o serviclos, que pudiesen existir
en un proceso de contratacldn y gque se encuentren
ostabiecidas en las bases del proceso o Intencian de
compras (Grandes Compras).

Jefatura del Srea requirente:

#« Dar V'B® a |az propuestas de -actos ‘administrativos
elaborados por el DCCP o la UCAMCP hacléndose
responsable de las especificaciones tecnicas, y de |a
documentacién generada por dicha drea del proceso de
contratacidn plblica.

Comité de » ESTUDIA y APRUEBA |a pertinencia de |a realizacian

Compras de una compra pdblica, considerando el monto v
relevancia de la misma & |a luz de la Ley de Compras
Publicas v su Reglamento v gue se dé cumplimiento al
Instructivo Presidencial sobre el buen uso de los
recursos . fiscales, conforme con 1o indicado en la
Resolucidn que lo crea (Bl Comité de Compras tiene
como objetivo genaral revisar la pertinencia de los
procesos de compras del Nivel Central mayores a 1.000
UTHM; compras del Mivel Central, mayores a 600 UTM,
en &l que se solicite como procedimiento de compra la
Contratacion Excepcional Ddrecta con Publicidad o;
cualquier proceso de compra que ravista algin cardcter
especial a juicio del Director Nacional),

« EMITE acta en el cual se deja constanca de la
aprobacién, rechaze o solidtud de  mejores
antecedentes, en relacidn con la S0C presentada por un
area requirente.

Comité de = Este Comité Biene como objetivo alinear las inidativas v

Proyactos proyectos tecnoldgicos con los objetivos estratégicos y

Tecnologicos las lineamientos instituclonales para definir el portafolio
— GORERND DE CHILE
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_Hﬂmhre del
Area o Cargo
Ral)

Director
Macional

Subdirector de
Administracién
y Finanzas

Responsabilidad

de proyectos del Serviclo, como, asimismo, anallzar |a
mejor opcidn tecnoldgica para la adquisicién de blenes
o serviclos Informéticos que permits mejorar & modo
de planificar, ejecutar, controlar, reportar v evaluar la
cartera anual de proyectos tecnoldglicos,

#  Emite informe de evaluacion de proyecto tecnoldgico.

Plan Anual de Compras [Nivel Nacional)

o Aprobar el PAC anual del 5RCel, una vez validado par
todas las instancias que participan en el proceso,
conforme con lo establecido en el presente Manual.

Grandes Compras (realizadas en el Nivel Central)

o Aprobar Resolucién de Intenclén de Compras vy
eventuales modificadiones para proceso de Gran
Compra.

o Aprobar Resolucion; Aprueba Seleccion de Oferta o
Revocacion v eventuales modificadones en proceso de
Grandes Compras.

o Aprobar Resolucitn; Aprueha Acuerdo
Complementarieo vy eveptuales modificaciones en
proceso de Grandes Compras,

Licitaciones mayores a 5000 UTM (realizadas en el

Nivel Central) .

o Aprobar Resolucion Aprueba Bases de Licitacion de
Licitaclones mawores & 5000 UTM, v eventuales
modificaciones.

o Aprobar Resolucién de Adjudicacién, declara
desiarta o Revoca y eventuales modificaciones de
proceso de Licitaciones mayores a 5.000 LUTM,

g Aprobar Resolucidbn de Aprueba Contrate v
eventualas modificaciones en proooso de Lickaciones
mayores a -5.000 UTH.

Tratos Directos superiores a 5.000 UTM

= Aprobar Resolucion; Aprueba Trato Directo vy
Contrato, v evantuales modificaciones.

Plan anunl de compras (nivel nacional)

o [Dar v°E? al PAC anual de SRCel.

Convenio Marco (reafizadas en el Nivel Central)
o Aprobar Acuerdos Complementarios hasta 5,000 UTM
realizados en al Nivel Cantral.
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Nombre del Responsabilidad

Area o Cargo
Ral

« Grandes Compras (realizadas en &l Nivel Central)

o Dar V*E? a2 Resolucién de Intencién de Compra y
eventuales modificaclones para proceso de Gran
Compra.

= Dar  WYW'8* & Resolucién Aprueba Acuerdo
Complementaric y eventuales modificaciones en
proceso de Grandes Compras.

# Licitaciones hasta 5.000 UTM (realizadas en el Nivel
Central)
o Aprobar Resolucién que Aprusba Bases de
Licitacion de Licitaciones hasta 5.000 UTM, v
eventuales mod/ficaciones.

& Aprobar la Resoluciéon de Adjudicacién, declara
degiarta o Revoca procesos de Licitaciones hasta 5.000
UTM, y eventuales modificaciones,

= Aprobar la Resolucién de Aprueba Contrato vy
eventuales modificaclones, en process de Licitaclones
hasta 5.000 UTM,

+ Licitaciones mayores a 5.000 UTM
o Dar V°B® 3 Resolucién gque Aprueba Bases de
Licitacion de Licitaciones mayores a 5000 UTM, vy
eventuales modificaciones.

o Dar V°B° a Resolucion de Aprueba Contrato on
proceso de Lctaclones mayores a 5000 UTM.

o Aprobar la Resolucidn gue aprueba respuestas de
consultas reallzadas por los provéeedorgs ¢n UR Proceso
de licitacidn pdblica Independiente del monto de la
contratacian,

a Aprobar la Resolucidn que aprueba que modifiquen el
calendaric en wun procese de  licitacidn  pdblica
independlante del monto de la contratacion.

# Tratos Directos superiores a 5000 UTM
o Dar VOE®* a Resolucidn Aprueba Trato Directo y
Contrato, v eventuales modificacioneas.

= Tratos Directos hasta 5000 UTM
o Aprobar Resolucién que Aprueba Trato Directo y
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Nambre del
Area o Cargo
Ral

Contraloria
Interna

Subdireccion
Juridica

Unidad de
Contratos
Administrativos
an Materia de

Compras
Publicas

Responsabilidad

Contrato, v eventuales modificaciones.

Dar VeB® v realizar control de la legalidad de los actos
administrativos (Resoluciones) asocladas & la aprobacién
del Plan Anual Institucional de Compras (PAC), por
parte dal Director Nacional,

Dar V°B? y realizar control de la legalidad de los actos
administrativos (Bases, Resoluciones, contratos, etc)
asociados a2 compras realizados en ] Nivel Central.

Dar VeE® de [os actos administrativos (Bases,
Resoluciones, contratos, etc.) asoclados @ compras
realizados en el Nivel Central, cuyo monto de contratacicn
sea superior a 5.000 UTH.

Emitir pronunciamientos juridicos solicitados por SAF en
materias juridicas relacionadas a los procesos de compras
v/o ajecucidn de contratos.

Elaboracién de propuesta de actos administrativos que
autorizan procesos de compra, bases de licitacidn,
intencionas de compra, contratos, acuerdos
compiementarios y tratos directos sobre & monto de 5,000
UTM correspondlentes al Nivel Central, luego del
requerimiento derivado del Departamento de Compras y
Contratacidn Plblica de la Subdireccion de Administradion
vy Finanzas, en cumplimiente de la ejecucidn de los
procesos de adguisicidn v contratacidn del Servicio.

Formulacion Plan anual de Compras

o Preparar y enviar lineamientos institucionales para la
elaboracion del PAC a todas las Unidades Requirentes del
pais, conjuntamente con (a3 SAF,

o Revisar las propuestas de PAC elaboradas y enviadas por
las Unidades Requirentes, conjuntamente con SAF y al
Departaments da Presupuasto,

o Verlficar la realizacion de las modificaciones que se
solicite a los requirentes.

o Consolidar el PAC Institucional.

o Solicitar al Departamento de Finanzas y Presupuestos la
validaclin presupuestaria de las lineas solidtadas en el
PAC.

o Remitir PAC valldado & Unidades Reguirentas

o Publicar en Mercada Plblico el PAC de les Unidades
requirentes 2 nivel nadional.
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Nombre deal
Anta o Cargo

Responsabilidad

ol
o Revisar la carga de proyecios de PAC ingresado en
Mercado Plblico por las Unidades requirentes de la
Direccian Reglonal,
Aprobaciin v publiceclén del PAC
o Preparar propuesta de REX aprueba PAC.
o Gestionar aprobacidn de REX aprueba PAC
a Publicar PAC Instituclonal en Mercada PUblico.
Jefatura s Difundir PAC publicads y REX aprueba PAC.
Departamento
e onmpresY  Sequimiento al PAC Institucinal
Pablica # Enviar Instrucclonas para &l sagulmiento,
(DCCP) = Analizar |a ejecucidn del PAC en el perjodo.

+« Presenta la SDC para procesos de contratacién gue
requieran del Comité de Compras del Serviclo para |a
aprobaclén de esta,

+ Seleccion de mecanismo de compra
o Evaluar, seleccionar v justificar e mecanismo de
compras de acuerdo al flujo de decisibn definido para
seleccidn del macanismo de compra (DN y DR} en e
presente procedimiento, el cual quedard contenido en el
PAC respective,

+« Convenio Marco
o Informar mediante Oficio a ChileCompra en caso de
encontrarse condiciones maés ventajosas gque las
disponibles en Convenlo Marco.

» Grandes Compras
o Dar VB @ Resolucién de Intencién de Compras y
eventuales maodificaciones para proceso de  Gran
Compra.

o Dar Y°B° a Resolucion que Aprusba Seleccién de
Oferta o Revocacién vy eventuales modificaciones en
proceso de Grandes Compras.

o Dar V°B® & Resolucién gque Aprueba Acuerdo
Complementaric y eventuales modificaciones en
procesa de Grandes Compras.

s Licitaciones hasta 5000 UTM
o Dar V°B® a Resolucién Aprueba Bases de Licitacidn
de LUckaciones hasta 5000 UTM, y eventuales
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Nombre del
Area o Cargo

Ral)

Responsabllidad

maodificaciones.

o Dar V'B* 2 la Resolucién de Adjudicacion, declara
desierta o Revoca procesos de Licitaciones hasta 5000
UTH, v eventuales modificaciones.

a Dar V2% a la Resolucion de Aprueba Contrato v
eventuales modificaciones, en proceso de Licitaciones
hasta 5000 LITM.

s Tratos Directos hasta S000 UTM
o Dar V°E" 5 Resolucién gque Aprusba Trato Directa y
Contrato, v eventuales medificadones.

+« Tratos Directos menores 5000 UTM
o Aprobar Resolucion que Aprueba Trato Directo y
Contrato, y eventuales modificaciones,

+ Prestar asesona a los encargados de compras regional, an
materias administrativas de los procesos de compras.

* Reguerimiento de compras

& Revisar catdlogo electrdnico pera verificar sl existe la
opcion de compra por Convenio Marco. {Jefatura DCCP
armite e Certificado de Indlsponibllided de Compra a
través de Convenlo Marco).

o Revisar catdlogo electronico para verlficar sl existe la
opcion de plataforma de Economia Clroular. (Jefatura de
DCCP emite el certificado de indisponibilidad de bianas
por plataforma de Economia Clrcular)

o Revisar disrdamente lz planilla de ingresos de
requerimientos compras.

o Devolver requerimientos Incompletos &  Unidades
Requirentes,

o En caso de regquerimientos que cuentan con la totalldad
de los elementos necesarios para la compra, asignar
analista de compras para el proceso,

o Validar mecanismo de compras.

o Jefatura DCCP, presenta la SDC para procesos de
contratacién a8l Comité de Compras del Servicio para
aprobacion de ésta,

o Jefatura DCCP, administra el Sistema de Informacion de
Mercado Publico, conforme & la normative vigents,
correspondiéndole, entre otras funcicnes, afectuar todas
las actividades requeridas en el portal para |levar a cabo
el proceso de adguiskcién,
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MNombre del
Area o Carga
Raol)

Responsatiilidad

o Jefatura DCCP, vela por &l cumplimienta de los plazos
establecidas en las fichas da los procesos del Sistema de
la Informacién respecto de los Intervinientes del proceso,
por ajemplo: plazos para publicar respuesias de
consultas, responder reclamos, etc.

Analista de Unidad de Compras

Departamento
de Finanzas y
Presupuestos.

Crear y autorizar la orden de compra del proceso de
compras que se |leven a cabo en la institucidn.

Solicitar la refrendacion presupuestaria al Departamento de
Finanzas y Presupuestos y realizar la refrendacidn en
Mercado Plblico. (La refrendacidn es post REX). Donde se
enviz por email 2 OC en estado guardada mas el CDP
regpective. Con esos datos la U. de Presupuesto genera el
follo y realiza la refrendacion en SIGFE.

Seleccionar folio presupuestario para ol proceso de compra
en Mercado Publico.

Publicar antecedentes de compra segin reglamento (Ej.
Resolucion y contrato en Mercado Publica)

Realiza la vinculacion de fa Orden Compra con el PAC, en
fos casos que corresponda,

Elzbora propuesta de todos los actos administrativos
rezlizados para efectuar una contratacion de blen y/o
sarviclos regidos por la Ley de Compras que sean
requeridos en el Nivel Central, cuyo monto de contratacién
se&a hasta las 5.000 UTM,

Plan Anual de Compras

o Enviar snualmente el presupuesto aprobado (o en
tramite) y las |niclativas Incluidas en este, junto a |a
ajecucion presupuestaria de las Unidades Requirentes,
para o process de formulacian del PAC.

o Valldar lineas presupuestarias solicitadas a través de la
formulacién dei PAC, previa aprobacion por REX del PAC.

o Dar VoB® al PAC de SRCel, una vez aprobado por todas
las instancias que participan én &l proceso.

Requarimiento de compras
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Responsabilidad

o Analizar requermiento de Compras cuando se solicite la
emisidn de Certificado de Disponibilidad Presupuestaria,
on relacion al presupuesto solictado y medios de
verificacidn que justifiguen el monto solicitado.

o En casos de rechazar, informar a la Unidad Reguirente.
En cass de aprobar, emitir y enviar el CDP,

2, DIRECCION REGIONAL

Nombre del Responsabilidad
Area o Cargo
ol
Director + Plan Anual de compras
Regional o Presentar propuesta de PAC de ls DR.

o Recibir minuta de estado de avance del PAC de su
respectiva DR vy realizar gestiones internas en funcion del
nivel de avance.

+« Convenio Marco
o Aprobar Acuerdos Complemeantarios con proveedores de
Convenio Marco, independlentementa del monto
involucrado.

» Grandes Compras

o Aprobar Resolucidn que aprusba Intencién de
Compras pare proceso de Gran Compra, una vez
aprobads  por todas las  |nstanclas gue participan
internamente n gl proceso.

o #probar Resolucién que Aprueba Seleccién de
Oferta en proceso de Grandes Compras, una wveasz
aprobado por todes las Instancias que participan en e
proceso,

o Aprobar Resoluclén gque Aprueba Acuerdo
Complementario en proceso de Grandes Compras, una
vez aprobado por todas |as mstancias gue participan en
gl procaso.

s Licitaciones menores a 5.000 UTM
o Aprobar Resolucién que Aprueba Basas de Licitacién
de Licitaciones menores a 5,000 UTH..
o Aprobar Resolucidn que declara desierta en proceso
de Licltaciones menores a 5.000 UTHM,
o Aprobar Resoluclon de Adjudicacién en proceso de
Liciteciones menorss a 5.000 UTHM,
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Mombra del Rasponsabilidad

Area o Cargo

o Aprobar Resolucion que Apruecba Contrato en proceso
de Licitadiones menores a 5.000 UTH,

» Tratos Directos inferioras a 5000 UTM
o Aprobar Resolucion Aprueba Trato Directo, una vez
aprobado por todas las instancias que participan en el

procso, ;
Unidad  Responsable de velar por @ control de la legalidad de los
Juridica actos administrativos (Bases, Resoluciones y contratos)
Regional acociados a Llcitaclones Inferiores a 5.000 UTM, los

cuales son firmados por el Director Regional,

» Responsable de velar por o control de la |egalidad de los
actos administrativos (Resoluciones y contratos) asociados

a compras Tratos Directos, independienternente del
manto, los cuales son firmados por el Director Regional,

s« Oriantar a las Unidades Regulrentes respecio de las
disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y
contratos de la Administracian.
Rasponsable « Plan Anual de Compras

drea de o Elaborar propuests de PAC de |a Direccidn Reglonal y

Compras enviar al DCCP conforme a las Instrucclones del proceso.

mﬁr o Realizar ajustes o modificaciones al PAC gue se
solicite desde el DCCP,

o Cargar proyectos del PAC aprobado en Mercado Pablico
aprobado en Nivel Central, para la Direccion Reglonal
correspondiente.

« Seleccion de mecanismo de compras
o Evaluar, seleccionar v Justificar e mecanismo de
compras de acuerdo al fiujo de decision definido para
seleccion del mecanismo de compra (DN y DR) en =l
presente procedimlanta,

« Convenio Marco

o Revisar catdlogo electrdnico para revisar si existe la
ppcién de compra por Convenio Marco.

o Ofictar a ChileCompra en caso de encontrarse
condiclones mas wventajosas que las disponibles en
Convenlo Marco.

o Elsborar propuesta de Acuerdos Complementarios en la
DR,

+ Grandes Compras
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Mombre del Responsabilidad

Area o Cargo
Rol]

o Hevisar critertos de evaluacion del Convenio Marco
respectiva y definir evaluadores.

o Preparar propuesta de REX aprueba Intencidn de
Compras.

o Publicar REX aprueba intencidn de Compras en Mercado
Publico y generar ID.

o Enviar informacion de postulacidn de provesdores a
equlpo de evaluadores definida,

o Revisar acta o propuesta de seleccidon de ofertes enviada
par el equlpo de evaluadores del proceso.

+ Licitacilones menores a 5.000 UTM

o Preparar Bases y Resolucidén que Aprueba Bases de
Licitacion de Lictedones menores a 5000 UTM, una
ver aprobado por |as instancias gque participan en sl
proceso,

o Preparar Resolucién que declara desierta en proceso
de Licitaclones menores a 5.000 UTM, una vez aprobado
por todas las instanclas que participan en el proceso,

s Preparar Resoluclén de adjudicacién en proceso de
Licitaciones meanoras a 5.000 UTM, una vaz aprobado por
todas las instancias que particlpan en &l proceso,

o Preparer Resolucién que Aprusba Contrato en
proceso de Ucitaciones menores a 5,000 UTM, una vez
aprobado por las instancias que participan en &l proceso.

s Preparar Resolucin Aprueba Trato Directo Inferiores a
5.000 UTM.

» Crear v autorizar la ordén de compra respectiva del proceso
de compras que se lleve a cabo en la Institucidn
(indepandiente del mento de la compra).

s Saolicitar la refrendadion presupusstaria al Departamanto de
Finanzas y Presupuestos y realizar la refrendacién en
Mercado Piblice.

»« Realizar la validacién presupuestaria a3 nivel de sistema
Mercado Phblico.

« Publicar resolucion y contrato en Mercado Publico.

Unidad de + Convenio Marco
Finanzas o Dar V*B® & los Acuerdos Complementarios que se
Regional. realicen en fa DR, previo a la aprobacién del Director

Reglonal.
= Requerimiento de compras
o Analizar requerimlente de Compras cuando se solicite |z
emision de Certificade de Disponibilidad Presupuestana.
o En caso de rechazar, Informar a la Unidad Requirente. En
caso de aprobar, emitir ¥ enviar el COP.
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VI. PROCESO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES EN SRCEI

1, GENERALIDADES DEL PROCESC

El Manual de Compres refleja las etapas de un proceso de soporte para el
Serviclo, en todas las dreas transaccionales del pals,

En conformidad a lo indicado en la Ley N°19.886 v su Reglamento, el alcance
del Manual de Procedimientos de Adquisiciones y de Gestién de Contratos del
SRCel contempla:

Plan Anual de Compras.

La preparacidn de |z contratacidn administrativa.
Gestion de Compras y Contrataciones,

Gestion de contratos.

Gestion de reclamos de proveedores,

2, ASPECTOS ADMINISTRATIVOS Y LEGALES

a. Principios orientadores

Los principlos orlentadores de los procesos de compra en SRCel y de la
contratacion en el sector plblico del pals son:

Eficacia

Entendida como la necesidad de que las compras permitan satisfacer una
necesidad efectiva, relaclonada con los objetivos de la organizacion v en el
moments en gue s requisrs.

Eficiencia

Debe velarse por la efidencia, en términos de utilizar de la mejor manera
posible los recursos disponibles para satisfacer los requerimientos, Esto se
traduce en dos aspectos: por un lade, culdar que la relacién entra la calidad de
los productos y sus costos sea la adecuada; y por otro, que el process de
compra sea realizado sin usar mas recursos que los estrictamente necesarios.

Transparencia y Publicidad.

Principlo que consiste en que tedos los actas, antecedentes, dedcsiones y
fundamentos relaclonados con los procedimientos de contratacién pablica
deben ser accesibles al conacimiento piblico v desarrollarse de manera abjerta
y verificable, permitiende el control ciudadano y garantizando [a probidad, la
iguaidad entre oferantes y la correcta utilizacidn de los recurses plblicos.

En relacldn con dicho principlo, los analistas de compras del Sisterma de la
Informacion deben procurar que fas publicaciones que realicen en dicho
sistema sean acordes con la  informacién  consignada en los  actos
administratives. Asi, por ejemplo, en las fichas de las licitaciones que realice e
Servicie, estas deben ser acordes a las bases téenicas y administrativas
aprobadas por Resolucidn, de manera de gue no existan Inconsistencia entre
astas y [a informacién de la ficha del portal.
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Probidad Administrativa

Se entienda por probidad al acto de observar una conducta funclonara
intachable y un desempefio honesto y leal de la funcién o cargo, con
preeminencia del interés general sobre el particular {articulo 54 de la Ley
18,575}, los cuales se encuentran desplegados en la normative de Compras
Pdblicas, tanto en la Ley N®19.886 y su Reglamento aprobado por Decreto
Supremo N°661, de 2024,

Libre Concurrencia al Llamada.

Consiste en que los procedimientos de contratacidn pablica deben permitir y
promover la participacidn de todos los interesados que rednan los requisitos
objetivos establecidos en las bases de licitacién, sin establecer restricclones
arbitrarias, discriminatorfas o desproporcionadas que Hmiten el acceso de
potenciales Oferentes, garantizando asi la lgualdad de oportunidades al
llamado concursal,

Estricta Sujecién a las Bases Administrativas y Técnicas.

Principio al cual, tanto los oferentes como la entidad licitante, deben ajustar
sus actuaclones, ofertas, evaluaciones y declsiones al contenido integro v
preciso de las bases administrativas y técnicas que rigen el procedimiento de
contratacion.

No Formalizacion,

Establece gue el procedimlento debe desarrollarse con sencillez y eficacia, de
modo que las formalidades que se exljan sean aquellas indispensables para
dejar constancla indubitada de io actuado y evitar perjulcios a los particulares.

Igualdad ante Bases y no Discriminacion Arbitraria.

Principlo gue consiste en que todos los oferentes que participen en un
procedimiento de contrataclén plblica deben ser tratados de manera |gualitaria
¥ objetiva, conforme a las condiciones, requisitos y criterios previaments
establecidos en [as bases de licitacidn, sin que la entidad licitante pueds
introducir distinclones, preferencias o exclusiones que carezcan de justificacion
razonable, objetiva v proporcional a la naturaleza del contrato o 2 los fines del
procedimiento,

Valor por Dinero.

Principic que consiste en la eficiencia, eficacia v economia en el uso de los
recursos pablicos ¥ en la gestion de las contrataclones, v la mejor relacidn
costo beneficlo en las adquisiciones,

b. Competencias de las personas involucradas en el proceso

=& entlande como competencias, los conocimientos, técnicas v habllidades con
las que deben contar los funclonarios Involucrados en los procesos de
adquisickin de la Institucidn,

De acuerdo al articulo 8 del D.S. N°661, de 2024 “Los usuarios de las
Entidades deberdn contar con las competencias técnicas suficientes para
operar en &l Sisterma de Informacidn, de acuerdo con lo establecido en las
Paliticas y Condiciones de Uso del Sisterna de Informaddn®,

DGDP debe actualizar las competenclas necesarias en los perfiles de cargos v
considerar  las capacitaciones gue correspondan en el Plan Anual de
Capacitaclon del Servicio.
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Actualmente, la certificacidn que reallze ChileCompra es un proceso de
formacién continua gue se realiza 100% en linea y de manera gratuita,
permitiendo a los usuarios mantenerse actualizados respecto al wso de la
plataforma transacclonzl, e marco legal por el cual deben efecutar las
compras, la étlce y probldad de los procesos vy las herramientas disponibles
para un buen uso de los recursos pdblicos. La aprobacidn de este proceso
permite a los compradores mantener sy clave activa  en

www. Mercagopublico.ci.

Le certificacion contempla |2 aprobacion de los niveles Basico (vigencia de 1
ano), Intermedio (vigencia de 1 afo), Avanzado (vigencia de 1 afio) y
Recertificacidn del nivel Avanzado. Este ditimo, permite mantaner |a vigencia
del npivel avanzado por 1| afo adicional (Posterarmente debe continuar
recartificdndose cada 1 afio). Para mayor Informacidn ver Certificacidn de
Competencias en Compras Publicas en el sitio web de Chilecampra.

Es responsabiliidad de cada funcionario gue participa o intarviens an un proceso
de compras plblicas, incluida fa gestidn del contrato, mantener vigents su
acreditacion, slendo esta esencial para los analistas gue operan en el portal
Mercada Pobllco (Sisterna de Informacién y  Gestibn de Compras v
Contratacionas del Estada),

¢. Organizacién interna para la tramitaciéon de compras

La Organizacién estard acorde al funclonamiento, operative vy ocrganico intema,
del Serviclo de Reglistro Civil e Identificacion. Organismo que tlene prasencla 2
nivel nacional, a través de |a Direccidn Nacional vy las diferentes Direcclones
Regionales, en materla de compras publicas, las que se ejecutan de acuerdo a
Resoluciones Exentas que delegan, del Director Nacional, a difereptes
funcionarios varias de sus funciones en cuanto a su tramitacidn en compras
publicas.

c.1 Adquisiciones realizadas por |2 Direccldn Naclonal

El Departamento de Compras y Contrataclén Plblica dependiente de la
Subdireccidn de Administraclién vy Fingnzas, s el responsabla de gestionar los
reguerimientos de compras y contrataclones de bienes y servicios, realizados
por las unidades reguirentes dependientes del Nivel Central, conforme con la
delagacidn de facultades vigente en materia de compras piblicas, ajusténdose
a la normativa vigente,

Entre otras fundones, le corresponde &l Departamentn de Compras ¥
Contratacién Pdblica, conforme da cuenta la Resolucién Exenta N®321, de 22
de agosto de 2024 “Ejecutar los procesos de compras requeridos por las dreas
del nivel central, a través de la plataforma transaccional de Mercado Pdbiico,
conforme a las disposiciones contenidas en e normativa, cormespondiéndole
entre olras funclones, elaboracidn de propuestas de lodos los actos
admimstrativos gue fuviera lugar, para las adguisiclones de blenes o serviclos,
asl como efectuar todas las actividades requeridas en el portal para e llevar a
cabo los procasos de adguisician .

Mo obstante, para efectos de la elaboracidn de los actos administratives que
autorizan procesos de compra, bases de licitacidn, intenciones de compra,
contratos, acuerdos complemeantarios y tratos directos, entre otros, &l Servicio
ha detarminado ol sigulente funcionamiento:
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El Departamentos de Compras y Contratacidn Pdbliica, dependiente de la
Subdirecclon de Administracion y Flnanzas, serd responsable de elaborar Iz
propuesta de los actos adminkstrativos que se dicten en un proceso de compras
cuyn monto de contratacldn sea Igual o inferior a 5.000 UTM.

La Unldad de Contratos Administrativos en Materia de Compras Poblicas,
dependiente de la Subdireccion Juridica, sera responsable de elaborar la
propuesta de los actos administrativos gue se dicten en un proceso de compras
cuye monto de contrataclén sea superlor a 5.000 UTM.

Por otro lado, en relacidn oan la autorizackhn de los actos administrativos
realizados en un proceso da compras publicas existe ia sigulente delegacion en
el Nivel Cantral:

Procesns de compras igual o menor a 5.000 UTM, correspande que estos
gean autorizados vy celebrados por el Subdirector(a) de Adminkstracion vy
Finanzas, conforme da cuenta ka Resolucidn Exenta N?155, de 23 de marzo de
2026, gue modifica a2 Resoluclidn Exenta N®333/2020 que Deja sin Efecto la
Resoluckin Exenta N°2500/2011 y en su Reemplazo Emite Nueva Resoluddn
Exenta sobre Delegaclén de Facultades y Atribuciones v Montos Maximos de
Adjudicacion, en Materla de Compras y Licitaciones Pdblicas delfla
Subdirector/a de Administraclan v Finanzas v Ia/el Jefafe del Departamento de
Comprat y Contratacldn Poablica, ambas del Serviclo de Regltro Chvil e
Identificacion.

Procesos de compras superior a 5.000 UTM, corresponde que estos sean
autorizados y celebrados por 1 Director Macionzl, saivo delegacidn especial
gus pudiese svantualmente existir en un proceso o materia determinada.

En relacidn con este Gitimo punto, existe la sigulente delegacitn especial en los
subprocesos que s indican:

- Lo contenido en la Resalucion Exanta N°135, de 07 de abril de 2025,
que “Delega en el Subdirector/a de Administracidn y Finanzas y el
Jefess del Departamento de Compras y contratacidn Publica, la
facultad de aprobar por acto administrativo [as respuestas a las
preguntas efectuadas por los proveedores en procesos lichatorios,
para la adgulsicidn de blenes vy serviclos del nivel cenfral del Servicio
de Registro Civil e Identificacidn”

= Lo contenido en |a Resglucikin Exenta N®239, de 01 de junioc de 2023,
que "Delega en el Subdirector de Administracion y Fnanzas, las
facultades que indica” tales como, la de emitir actos administrativos
que madifiguen las bases de licitaclon plblica, cuyo presupuesto
estimade o disponible supers las 1.000 UTM, solo en cuanto
modifiguen &l cronograma o calendario de actividades contemplados
en las bases de licitacion y sus anexos, pudiends dictar todos los
actos administratives gue se requieran para esie fin,

- Lo contenido en la Resolucldn Exenta N2260, que “Dispone
delegaciones para la correcta efecucidn presupuestaria def Servicio
de Registro Civil e Identificacion en [as materias que indica®, tales
como fa delegacidn de la facultad de decldir v disponer, a través de
Resofucidn Exenta, (@ aplicaddn de medidas asociadas &f
incumplimiants de contratos de suministros, prestacidn de servicios y
obras, suscritos en conformidad a fo dispuesto an fa ley N°19.886 y
sy reglfamento, en aguelos casos gue dichas medidas saan
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contempiadas an los respectivos plisgos vy condiciones y/o contratos,

en;

o Elfla Subdirector/a de Operaciones, o en quien fo/la subrogue,
para la efecucidn de aguelios contratos cuyo gasto haya sido
originade por dicha Subdireccion, y este contrato haya sido por
un manio superior @ 1.000 UTM,

o Elfla Subdirector/a de Estudios y Desarrolle, o an quien lofla
subrogue, para la efecucidn de agueillos contratos cuyo gasto
haya side originade por dicha Subdireccidn, v este contrato
haya sido por un monbe superior 2 1,008 UTH,

o Elfla Subdirector/a de Administracidn y Finanzas, o en quien
lofla subrogue, para 1a efecuciin de aquelos contratos cuyo
gasto haya sido orginado por dicha Subdireccidn, y oasie
contrato haya sido por un monto supertor & 1.000 UTM.

o Eliffa Subdirector/a Juridica, o en guien ln/ffa subrogue, para la
gfecucidn de aguelios contratos cuyo gaste haya sido originado
por dicha Subdireccidn, y este contrate haya sido por un
manto superfor.a 1.000 UT™.

o Eifla Jefe/a del Departamento de Archive General, o en quien
lofla subrogue, para la ejecucidn de agquefios contratos cuyo
gasto haya sido originado por dicha Subdireccidn, y oste
contrato haya side por un monto superiora 1,000 UTM.

o Elfla Jefesa del Departamento de [dentificacidn, o en guien
lafla subrogue, para la ejecucidn de aquellas contratos cuyo
gasto haya sido orginade por dicha Subdireccidn, y este
contrato haya sido por un monto superior a 1,000 UTHM.

o Jefefa del Departaments de Gestidn vy Desarmolla de las
Personas, o en quien fofla subrogue, para la efecucion de
aguelios confratos cuyo gasto haya sido originade por dicha
Subdireccidn, y este contrato haya sido por un monto superior
a8 1.000 UTM,

o Elfla Director/a Reglonal, o en quien lo/fia subrogie, para ja
ajecucion de aquellos contratos cuyo gasto haya sido originado
par diche Subdireccion, y este contrato haya sido por un
monte superior 3 1,000 UTM.,

c.2 Adguisicionas realizadas por las Direcciones Reglonales

Conforme con la Resolucion Exenta N°411, da 2022, los Directores Regionales,
conforme a su delegatoria, pueden autorizar compras y contrataciones hasta
por un monto inferior a 5.000 Unidades Tributarias Mensuales por cada
procéso, enmarcindose en [as disponibilidades presupuestarias v en fa
normativa vigente an la matera, v comprende;

« [la aprobacldn de las bases administrativas, técnicas y anexos.

» Disponer el Namado a licitacidn piblica para la contratacion de servicios
o adguisiclon de blenas musbles,

» Publicar las bases v el llamado & Noitacidn en al Portal da ChiteCompra,
a5/ comp todas las resoluciones y documentos gue deriven del procaso
ficitatorio, cuya publicacion sea necesarla.

s Modificar las bases de licltacién y efectuar las aclaraciones pertinentes,

en fa forma centemplada en aguellas,

Nombrara las integrantes de las Comisiones Evaluadoras di las ofertas,

Pedlarar desiarto el proceso de licitacidn o inadmisible las ofertas.

Dictar l2 Resolucidn de Adjudicacidn en los proceso de compras.

Modificar ias etapas y los plazros def calendario del proceso de licitacion.
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o Autorizar por resolucidn fundada ef trato o contratacion directs, y la
suscripcidn de contratos que se derfven de los procesos d@ compras con
ol adjudicatario v eventuales modificaciones posteriores, en lodos los
casas indicados, conforme a [a normativa vigente y las disponibilidades
presuplestarias,

s« En general, realizar cualguier actuacidn que de acuerdo a las Bases
Administrativas y Técnicas v a la Ley N°19.886, de Bases sobre
Contratos Administratives de Suministros v Prestaciones de Sarvicios y
en el Decrato N°[...] que aprueba su Reglamento, sea necesario ejecutar
en un proceso de Noitacion.

« En el caso que la compra o contratacidn esté referida a: habilitaclones,
remodelaciones,  adecuaciones, conservaclones, — meforamientos,
modificaciones esbructurales, reposiciones o mejoras de instalaclones
eléctricas, de agua, alcantariliade y/o climatizacidn, de los Inmuebles del
Serviclo, cualguiera sea su calidad furfdica: el Director Regional, deberd
solicitar expediente técnico & fa Oficing de Infraestructura del Servicio.
En caso de contar con el expedients, dicha autoridad deberd obtener ia
aprobacidn por escrito por parte de la mencionada Officing.

« Gestionar & contrato definitivo, en todos sus gspectos formalas y
reglamentarios. En especial, la gestidn del contrate considera la
determinacidn de las medidas & aplicar en los casos de incumplimiento
del proveador, tales como muitas, cobro de garantiz de fiel
cumplimiento, término anticipado del contrato. Dichas gestiones deberdn
realizarse con estricta sufecidn & lo prescrito en la ley N°19.886, de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacidn de
Servicias; y en el decreto supremo [..] que Aprueba &f Reglamento de la
Lay N=19,886.

s Resguardar los antecedentes y documentacidn esencial para realizar los
procesos de compras y contrataciones de bienes y serviclos, que
permitan levantar un proceso licitatorlo o justificar una contratacin
directa; suscriblr los respectivos contratos; o blen, Nevar & cabo la
efecucion contractual, tales como: CDP, informes técnicos - econdmicos,
informes de administradores de contratos, certificados de vigencia de la
socledad, certificados de vigencia de poder, declaraciones juradas de
inhabilidades y prohibiclones para ofertar y contratar, garantla de
seriedad de [z oferta, garantie de ffel y oportuno cumplimiento, polizas
de seguros, entre otros antecedentes que sean requeridos en & marco
del proceso de contratacion.

Asimismo, cabe Indicar que cada Direccidn Reglonal deberg efecutar Jos
procesos de compras requeridos para su debido funclonamiento, a través de fa
plataforma transaccional de Mercado Poblico, conforme & las disposiciones
contenidas en la normativa vigente v el presente Manual, a través de sus dreas
de compras respectivas y anzlistas con certificacion en materia de compras
publicas,

c.3 Delegacldn espedal para procesos iguales o superiores a 5.000 UTM

Las Direcclones Reglonales podrén solicitar una delegacitn espacial al Director
Macional cuando el monto estimado de la contratacion sea igual o superior @
5.000 UTM. Ello es frecuente en caso de liciteciones relativa a servicios de aseo
¥ seguridad (guardias).
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Con todo es potestad del Director Nacional conceder o no dicha delegacidn, En

caso negativo, corresponderd gue el proceso de compras sea realizado en la
Direccidn Nacional del Sarviclo,
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3. GARANTIAS EN PROCESOS DE COMPRA

Existen distintos tipos de garantias. Las garantias de serledad de |z oferta y fiel
cumplimiento  del contrate, tienem por objeto resguardar el correcto
cumplimiento por parte del provesdor oferente vy adjudicado, de |as
obligaciones emanadas de la oferta y/o del contrato, segin corresponda, En o
caso de las prestaciones de servicios, [a garantia de flel cumplimiento de
contrato aseaurard, ademas, al pago de las abligaciones laborales v soclales de
los trabajadores del contratante.

En relaciin con la gestidn de documentos de garantfa, y en cuanta al
Procedimiento de Registro, Custodia, Mantencidn, Dewvolucion y Cobro de
Garantias, complase sefialar gque para el Sarvicle de Reglstro Civil 2
Identificacion rige lo dispuesto en el Procedimiento de Registro, Custodia,
Mantencién, Devolucidn y Cobro de Garantias, aprobado mediante Resoluclon
Exenta N°344 de 14 de agosto de 2025, debidamente informado ¥ publicado
en el Sistema de Transparencia Activa del Servicio con fecha 12 de septiembire
da 2025. Por lo gue resulta aplicable lo dispuesto en el referido procedimiento
para lo que diga relacidn con Gestidn de Garantias, Objetivos de las Garantiag,
Tipos de Garantias, Clasificacidn de Garantlas de Acuerdo con la Caucidn,
Flujos, Entreqas, Devoluciones, Roles y Responsabilidades.

Para efectos llustrativos, se establece que las Bases no podrdn indicar
restricclones @ determinados instrumentos al momento de exiglr una garantia
de cumpimianto o de seriedad de la oferta u otra, deblendo aceptar cualgulera
que cumpla con las especificaciones contenidas en el presenta Manual, y que
s& Indican a continuaclon:

3.1 Aspectos generales de las garantias

Ser pagadera a la Vista,

Ser de caracter irrevocable.

De cobro a primer requerimiento.

Podra constituirse por uno o mas instrumentos financleros, siempre que

estos sean de la misma naturaleza.

Tomada por el OFERENTE / CONTRATISTA o un tercera a su nombre.

=« A nombre del "Servicio de Registro Civil e Identiflcacien”; RUT
N761.002.000-3 [adquisiclones realizadas por la Direccidn Macional), En
gl caso de procesos regionales, serd a nombre y RUT de la Direccén
Reglonal respactiva,

« Monto y vigencia (dependerd si se trata de una garantia de seriedad de
la oferta, fiel v oportuno cumplimiento, anticipo, etc. ).

s« Moneda: pesos chilenos, unidades de fomento o en otra moneds o
unidad reajustable.

» Las garantiac podrén otorgarse fisice o electronicamente. En los casos
en gue so otorguen de manera electrinica, deberdn ajustarse a la Ley
N° 19,799, sobre Documentos Electranicos, Firma Electrénica y Servicios
de Certificacldn de dicha firma v su Reglamento.

» Se solicitar§ a todos los Oferentes la misma garantia en lo relative a su

manko ¥ vigenda.
3.2 Aspectos particulares segdn Instrumento

Garantis de Serledad de |a Oferta
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Es obligatoria en procesos licitatorios superiores a 5.000 UTM,

Su vigencia se estipula en las bases de licitacidn.

Monto: no excederd de un tres por cento (3%) del monto de la
licitacién. En los casos en gue no resulte posible estimar el monto de Iz
licikacién, ia garantia debera fijarse en un monto que no desincentive 1a
participacion de oferentes.

# Devoluchin: La devolucidn de las garantias de seredad a aguellos
oferentes cuyvas ofertas hayan sido declaradas  Inadmisibles o
desestimadas, se efectuard dentro del plazo de diez dias contados desde
la notificacldn de la resolucion que declare la Inadmisibilidad, de la
preseleccion de los oferentes o de la adjudicacion, en la forma que se
seffale en las Bases de lictacién. Sin embargo, este plazo podra
extenderse cusndo en las Bases se haya contemplado la facultad de
adjudicar 2 aguellas ofertas gue le sigan en puntaje, para el caso gue el
adjudicado s deslstiera de celebrar el respectiva contrata,

Garantia de Fiel Cumplimienta de Contrato

Es obligatoria en cualquier mecanismo de compra sobre las 1.000 UTM.?
Su vigencia se estipula en las bases de licitacion. Si se trata de licitacion
de serviclos, la vigencia, no podrd ser Inferlor a 60 dias habiles desde la
terminacion del contrato.

= Monto: cinco por ciento del precio final neto ofertado por &l Adjudicatario
y/a Contratista,

Lo antarior, es sin perjulclo de ofertas declaradas temerarias o s
considere una contratacion riesgosa, o bien, exlstan disposiciones
legales particulares,

=« La garantia de fiel cumplimlento, aun sin estipulacidn exprasa, cuando
se trate de prestacién de servicios asegura ademés el pago de
obligadiones laborales y sociales a trabajadores, y se podran asodar a
Multas v Sanciones. No obstante, se debe procurar gue gl momento de
redactar las bases del proceso o intencién de compra (procesos de
grandes compras) y/o tratos directos, se solicite en dicho instrumento,
la glosa incluya expresamente dichas obligaciones. Por ejemplo:
"GARANTIA DE FIEL ¥ OPORTUNDO CUMPLIMIENTO DEL CONTRATO PARA
LA CONTRATACION DEL SERVICIO (INDIVIDUALIZAR EL SERVICIO),
OBLIGACIONES LABORALES Y SOCIALES DE LOS TRABAJADORES ¥ EL
PAGD DE MULTAS”®,

« Las Bases administrativas que regulen contratos de ejecucion sucesiva
podran asociar el valor de las garantias a las etapas, hitos o periodos de
cumplimiento v permitir al contratante la posibilidad de sustituir la
garantia de flel cumplimiento, deblendo en todo caso respetarse &l
porcentaje precedentemente Indicado en relacidn con los saldos
insolutos del contrato a la época de la sustitucian.

Garantia por Anticipo

Siempre que las bases permitan la entrega de anticipos al provesedor, el SRCel
deberd exigir una garantia por anticipo por el 100% del monto anticipado, Ia
fue deberd cumplir con los mismes requisitos generales establecidos para las
garantias en el presenta Manual.

7 Baja dichn monba se peded, fundadaments, requar (B presantscion de i garants de fel v
opartuno eumpilmients, en virtud gel riesgs involucrade en B contratackdn.
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La devolucidn de la garantfa por anticipo se efectuard dentro del plazo de diez
dias habiles contados desde |a recepcién conforme por parte de [a Entidad, de
los blenes o servicios gque e Proveedor haya suministrado con cargo al
respectivo anticipo, conforme con o establecide en el articulo 125 del
Reglamento de Compras Publicas.

3.3 Respansahbilldad de o= Instrumentos Financieros

Finalmente, cabe indicar que conforme con &l articulo 121 del Reglamento de
Compras Piblicas, "La jefatura superior de servicio serd  directamente
responsahie de fa custodia, mantencidn ¥ vigencia de fas garantias soficitadas”,

Mo aobstante lo safalade precedentemente, se debe Indicar las siguiéntes
responsablliidades en relacidn a [a vigencia de dichos instrumentos:

- La Comision Evaluadora sera la (nica responsabie de establecer si [5s
garantias de seriedad de la oferta presentadas por los participantes
de un proceso concursal cumplen o no con la vigencla exigida en el
Procesn,

- Es responsabiiidad del administrador del contrato, procurar que las
garantias de fial y oportuno cumplimiento y anticipo tengan la
vigencia exigida por el Servicio ya sea en las bases, contrato u otro
instrumento, debiendo reallzar todas las gestiones que cormespondan
para procurar aquello.

A continuacién, se presenta un cuadro resumen con los tipos de licitaclén y las
exigencias de garantias segdn corresponda.

Tabla 1: Exigencias da garantias segln tipos de licitacién

Tipo de GARANTIAS
Rango en UTM Licitacio  ;Serjedad de {Fiel
n fa Oferta cumplimiento
Publica  ghligatoria? Obligatorio?
Menor a 100 UTM a ND NO
Mayor o Igual a 100y LE NO) NO

menar 8 1000 UTM
Mayor o igual a

1000 ¥ menor a L MO 51
5000 UTM

M |

ESggr o lgual 2 Lt - -

Fuente: Elaborado en base a la normativa de Compras Publicas.

Mo obstante &l cuadro precedenta, la garantia de fiel v oportuno cumplimiegnto
para contrataclones superiores a 1,000 UTM también serd exiglda pars
contratos celebrados en wirtud de un trato directo, Asimismo, serd exigible
para acuerdos complementarios superiores a 1.000 UTM o por & monto que
determine el Convenio Marco respectivo.
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4. Exclusidn del Sistemna de Informacién de Marcada Pablico

De acuerdo al articulo 116 del Reglamento de Compras Publicas, podrén
efectuarse fuera del Sistema de [nformacion:

a) Las contrataciones de blenes y/o serviclos cuyos montos sean inferores
a3 uUTH,

b) Los tratos directos o contrateciones excepcionales directas con
publicidad, inferiores a 100 UTM, con cargo 2 los recursos destinados a
operaciones meanores (caja chica), slempre que el monto total de dichos
recursos haya sido aprobado por resoluclon fundada y se ajuste a las
instrucciones presupuestarias correspondientes,

€} Los pagos por concepto de gastos cOmunis y consumas basicos de agua
potable, electricidad, gas de cafieria u otros similares, respecto de los
cuales no existan alternativas o sustitutos razonables,

5. Plazos de procesos de compras pablicas

Dependiendo del monto de |as adquisiclones vy de la modalidad de compra
seleccionada se debe considerar, tanto en la elaboracidn del PAC, como en los
procesos de compra, los plazos minimos de tramitacidn.

Plazos de sclicitudes en general, los cuales se comlenzan a contabilizar de
ingresada ia Solicltud de Compra al Departamento de Compras y Contrataciin
Pdblica del Nivel Central o drea de compras a Nivel Regional.

TIFD DE PROCESD PLAZDS MARINMOS

APROBACION DEL
Licitaciones superiores @ 10.000 UTM | 13 meses
—__{Con Toma de Razén') | )
Licitaciones Superiores a 5.000 UTM | 9 meses
__& |nferjores a 10,000 UTM

Licitaciones sobre 1.000 UTM e 7 meses
inferior a 5.000 UTM

Licltacionas sobre 100 UTM & inferior 4 meses
__alpo0utMm
Tratos Directos superioras a 8,000 7 meses
UTM con causal de proveedor dnlco y
confianza ¥ toma razdén
Tratos Directos superiores a 8.000 6 meses
UTM, otras causalas ¥ con toma de
Razon _
Tratos Directos sobre 5.000 UTM y | 5 meses
menores a 8.000 UTM con causal

Tratos Directos sobre 5.000 UTMy | 4 meses

! Tratandose de los coptratos referdos a: Servicios de Guandiss de Ssguridsd o de Vigitanbes
Privados, servicias de ases, ardends de vehioules v do equipamisnto Informdtics quedan ecoenin
del lope de 10,000 UTH, v & monte en dichos casos es hasta 15,000 UTM, s=2gdn la Resolucidn
Exanta N=36/2024 de Contraleria General de la Repdbiice, ¥ sus modificacioras, qua fifa Normas
sobee fa exencidn do frdmite de Toma de Razdn.
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Tratos Directos inferores a 5.000 3 meses
UTHM
Tratos Directos inferiores a 1.000 2 meses
UTHM
Grandes Compras 5 meses ]
Compras Canvenio Marco 1 1 mes ;
Compra Agll | 20 dias |

6. Plazos minimos de publicacidn segln principales mecanismos de compra
6.1 Convenio Marco

moanto die Plaros minimos

Rango [+

contratacion

entre llamado vy
clarre de
ofertas.

monto = 30 UTM Mo Aplica

30 UTHM < monto = 100 UTM  No Aplica

100 UTM < monto s 200 UTM  No Aplica

200 UTM < monto = 1000 No Aplica

UTM

monts > 1000 UTM (Grandes Plazo  razonable
Compras) para la

presentacion  de
las ofertas, el
cual no podra
ser Inferior a
diez dias hablles
contadas desde
su publicacion.
Con todo,
también deberd
considerarse lo
gue indigue las
bases del
convenio marco
en especifico,
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&.2 Licitacionas

Rango o monte de Plazos minimos
contratacitn entre llamado y

cierra dm
afertasn.

5 dias corridos
anteriores a |a
fecha de cierre de

L1 manto < 100 UTM

las ofertas,
LE 100 UTM = monto < 10 dias corridos
1000 UTM anterdores a la
fecha de clerma de

las ofertas.
LP 1000 UTM = monto < 20 dias comridos
S000 UTH antériores a la
fecha de cleme de

las ofertas.

LR monta = S.000 UTM 30 dins carridos
anterlores & la
facha de cierre de
las ofertas.

Los plazos minimos entre llamado y cierre de ofertas indicados en al presenta
Manual son minimos por lo que dependiendo de las caractaristicas del proceso
este podrd ser mayor. Con todo, estos plazos podrén ser rebajados conforme
con lo dispuesto en el articulo 46 del Reglamento de Compras Plblicas.

6.3 Trato Directo o Contratacién Excepdonal con Publicidad que requieran
publicar intencldn de contratacion.

Rango o monto de contratacion Plazo minimo de publicacién de

intencion de contratacion

Superior a 1.000 UTM por causales 5 dias habiles
reguladas en los articulos 72 v 75 del

DS, NUBE1, que corresponden,
respectivamente, a las causales de

“Praveedor Unico® v, "Por seguridad v

Confianza®.

7. Elaboracién de requerimientos técnicos

Documentos aprobados por la autoridad competente que contlenen de manera

general y/o particular las aspecificaciones, descripciones, requisitos y demds
caracteristicas del bien o serviclo a contratar,

En términos denerales, las especificaciones de los blemas y/o sefvicios gque se
quleren contratar no deben hacer referencia a marcas especifices.
Excepcionalments, ¥ en el caso que sea necesaric hacer referencla 8 marcas
especificas, deben admitirse, en todo caso, bienes o serviclos equivalentes de
ptras marcas o genéricos. Por ende, &n caso de gue se mencions una marca
sugerida, se antenderd gue se hace referencia a ella y a sus equivalentes.
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Con todo, v en fa medida que resultare factible, las especificaciones deberan
orientarse a la bisqueda de la mejor solucidn a las necesidades que el Servicio
procura satisfacer en el cumplimiento de sus funclones, tanto a nivel intemo.
como nivel externo, es decr, con sus funcionarios vy |a ciudadania,
respectivamente, debiendo, para ello, considerarse los siguientes criterios
ilustrativos, tales como el desempefio, 18 vida Otil, sustentabllidad y los
requisitos funcionales esperables del blen, serviclo u obra a contratar, por
sabre sus caracterlsticas descriptivas o de disefio,

Es responsabilidad de las dreas requirentes elaborar las especificaciones
técnicas de los bienes y servicios que se adquiriran.

VII. PLAN ANUAL DE COMPRAS (PAC)

1. REQUERIMIENTOS LEGALES ASQCIADOS AL PAC

Conforme con el articulo 12 de la Ley N°1D.886, el SRCel debera slaborar y
evaluar peribdicamente un Plan Anual de Compras y Contrataciones al gue
deberd sujetarse para realizar sus procesos de compra,

Para elaborar st Plan Anual el SRCel deberda utllizar les procedimientos de
contratacidn de conformidad al articulo 5 de la Ley de Compras y considerar
las necesidades pablicas a satisfacer, su plan estratéglco de desarrollo, sus
adquisiciones habltuales, el presupuesto asignado y criterios de sustentabilidad
v aficiencia en el uso de recursos piblicos, dentro del periodo presupuestario
correspandiente y procurard entregar Informacion suficiente para que los
proveedores CONOZCAN sus requerimientos.

El Plan Anual y sus modificaciones se publicardn en el Sistama de Informacion
y Gestion de Compras y Contrataciones del Estado en los formularios
electrénicos estandarizados gue al efecto disponga la Direccion de Compras y
Contratacidn Plblica. Este formulario contendrd Informacién relativa al plan
respectiva, el registro de las adquisiciones realizadas, los dias promedio de
pago, los reclamos de proveedores & través del Sistema de Informacion y
Gestion v los recursos interpuestos en su contra ante el Tribumal de
Contratacion Plblica.

Asimismo, la informacién correspondiante & las evaluaciones también debera
ger reflejada en el Sistema de Informacion y Gestibn de Compras y
Contrataciones del Estado y en el Registro de Proveedores, segun lo establezca
la Direcclion de Compras y Contrataclén Publica.

En caso de requerir la adquisicion de un blen o servicio no contemplado en el
Plan Anual de Compras, deberd justificar en el acto administrativo que autoriza
la contratacidn, los motives por los que contratard fuera de dicho plan, ¥
tendra en consideracion criterios de sustentabllidad, eficlencia an el uso de los
recursos publicos, costos y vida dul del blen, segun corresponda,

a. Contenido del Plan Anual de Compra (Articulo 165 del Reglamento de
Compras Plblicas)
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Elf SRCel debard elaborar un Plan Anual de Compras ¥ Contrataciones que
contendra la sigulente Informacion detallada sobre los bienes y/o sarviclos gue
seran adquiridos o contratados durante el afio;

1, Listado de Blepnes y/o Servicios: Una relacién detallada de los bienes y
servicios que se contrataran durante ceda mes del afo.

2, Cantidad estimada: El nGmero aproximado de unidades o volumen de cada
bien y/o servicio que se contratara,

3. Presupuesto Estimado: El presupuesto estimado para |2 adquisicion de cada
bien yfo servicio, basado en el analisiz del mercado o de adquisiciones
ankeriores.

4, Procadimients de Contratacion: El tipo de procedimients, que conforme a ia
Ley de Compras y su Reglamento, utilizard para la contratacion, ya sea
Licitacién Pdblica, Licitacidn Privada, Trato Directo o Contratacidn Excepcional
Directa con Publicidad, u otros procedimientos especiales de contratacidn que
establezca el reglamenta,

5. Fecha estimada de publicacidon de las Bases o él contrato: El mes
aproximado en el cual se publicara el llamado a participar en al proceso de
contratacion correspondiente

b. Sujecldn al Plan Anual (Articuio 156 del Reglamento de Compras Plblicas)

Los Procesas de Compras v Contratacitn deberén formularse de conformidad y
en la opartunidad determinada en el Plan Anual de Compras y Contrataciones
glaborado por 81 SRCel, previa consulta de |a respectiva disponiblildad
presupuestaria, salvo en las drcunstancias descritas en el Inciso final del
articule 12 de la Ley de Compras.

c. Plazo para elaborar el Plan Anual de Compras y Contratacidn (Artlculo 167
del Reglamentn de Compras Pdblicas)

El SRCel podrad publicar en el Sistema de Informacidn su Plan Anual hasta af 31
de enero del afio correspondiente, De no ser elio pos|ble atendido a problemas
dal Sistema de la Informacidn u linsamientos entregades por la Direccon de
Compras y Contratacién POblica, se deberd publicar @ mas tardar en el plazo
Indicado por dicha entldad,

d, Publicaciin y registro plblico (Articulo 168 del Reglamento de Compras
Phblicas)

El Plan Anual de Compras y Contrataciones y sus modificaciones se publicaran
en el Sisterna de Informacién en los formularios electrdnicos estandarizados
gue al efectn disponga la Direccidn de Compras y Contrateclon Publica.

e. Modificecién del Plan Anual de Compras y Contrataciones (Articulo 165 del
Reglamento de Compras Plblicas)

El SRCel podrd fundadamente modificar el Plan Anual de Compras Yy
Contrataciones en cualguler oportunidad, de conformidad 2 las Instrucciones
generales que dicte Ia Direccion de Compras.

Asimisma, la Direcclén de Compras podrd exigir la modificacidn de fos planes
anuales de compra v contratacién de del SRCel, cuando éstos contemplen
tipos de procedimlento que contravengan lo dispuesto en la Ley de Compras, el
presente reglamenta, la jurisprudencia de la Contraloria General de fa
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Repibiica, o las Instrucciones gue haya emitido la Direcclén, sin que ello pueda
afectar el mérito, oportunidad y conveniencia de las decisiones de compra
correspondientes al SRCel.

f. Evaluacién del Plan Anual de Compras y Contrataciones (Articule 170 del
Reglamento de Compras Plblicas)

El SRCel evaluard anualmente su Plan Anual de Compras y Contrataclones
confarme a |la metodologia establecida por resolucidn por el Minksterio de
Hacienda, segun dispone el incise cuarto del articulo 12 de la Ley de Compras,
Los resultadas de dicha evaluacion deberdn ser registrados y publicados en el
Sistema de Informacion, assgurando la transparencia y disponibilidad de Ia
Informacion,

Sera responsabllidad del DCCP gestionar los medios necesarios para efectuar
el seguimiento y evaluacidn del PAC,

2. ELABORACION EL PAC DEL SRCEI

El responsable de elaborar el Plan Anual de Compras del Servicio de
Registro Civil e Identificacion sera el Departamento de Compras v Contratacidn
Publica dependiente de la Subdireccién de Administracidn v Finanzas.

Dicho PAC serd elaborado conforme con las directrices gue entregue
ChileCampra v los lineamientos de |z Subdireccion de Administracién y
Finanzas en la mataria.

Las dreas requirentes del Nivel Central (Subdirecclones, Departamentos,
subdepartamentos y Unidades) v Direcciones Regionzles, deberan entregar
insumos al DCCP para la elaboracidn del PAC, en los formatos establecidos
previamente por dicha &rea, toda vez que serdn los rasponsables de:

» Identificar la necesidad de adquirir un bien y/o servicio, para ko cual
debera considerar que la contratacldn plblica persigue satisfacer
oportunamenta las necesidades de las instituciones plblicas vy de la
cludadania. Es la encargada de determinar con precisién en qué consiste
el bien o servicie a contratar, sus condiclongs ¥y reguerimientas técnicos,
asi como también la oportunidad en que procede fa contratacidn y el
plazo da [a misma,. También es la encargada de definir 12 necesidad que
dicho blen o serviclo viere a satisfacer o cubrir, v todos los demas
aspectos técnicos relaclonados con la contratacidn.

En el caso de ser necesaria, el Area Requirente deberd procurar que se
haya efectuado también un estudio de compatibllidad de servicios,
infraestructura y blenes adguirir, sobre todo cuando estos digan reladin
con aspectos de tecnologia de la informacién u otro similar. Para eflo,
debe realizar [as gestlones que correspondan de manara de someterse al
Comité Tecnalogico del Servicio.

« Programar al proceso de compra y contratacion, asegurando |a
continuidad operativa del sarviclo satisfaclendo oportunamente las
necesidades de la Entidad v de la dudadania. Para ello debe considerar
plazos pracontractuales tales como: consultas al mercado, revisidon de
compras coordinadas con asesoria del DCCP, si se trata de proceso
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afectos al tréamite de toma de razén, etc. Tamblén deberd considerar
plazos post contractuales tales como: plazos de implementacion de
servicios, toma de control, plazos de importacidon de equipas, etc,

« Establecer la fecha estimada de publicacion de las bases o &
contrate, conforme con la programacion del proceso en particular a
realizar. ¥ con ello velar porgue se respete dicha fecha.

s Proponer mecanismo de compras, conforme con el analisis y estudio
realizado sobre los bienes y servidos adguirir. Dicho mecanismo sera
revisado y aprobado por el DCCP y tamblén por la Contraloria Interna
del Servicio.

«  Administrar los blenes vy servicios adguiridas.

Serh el DCCP & responsable del ingreso del PAC en el formato v la fecha
correspondients en el Sistema de la Informaclén (Portal Mercado Poblico).

Lo anterior es sin perjuicio del andlisis se pueda realizar otros Intervinientes
{Comité de Compra, Contraloria Interna, etc), al momento de efectuar el
procesc de compras respectivo, donde podrd eventuaimente wvariar el
mecanismo de compras o Incluso reevaluar la necesidad y pertinencia de la
adguisicidn,

3, ALCANCE DE ETAPA DE ELABORACION Y SEGUIMIENTO DEL PAC

El proceso de elaboracion del Plan Anual de Compras en SRCel comienza con |a
formulacidn del presupuesto exploratorio para el afio sigulente. A través de la
formulacion presupuestaria, las Unidades requirentes a nivel naclonal indican
sus necesidades para al proximo periodo, detallando los casos en que cuentan
con contratos suscritos y aguellos casos en que deberdn realizarse procesos de
compra para contar con los respectivos blenes o servicios. Estos ditimos, una
vez aprobados, se consignaran an ol PAC del Servicio.

La SAF y el DCCP envia anualmente a las distintes unidades requirentes y a las
Direcciones Reglonales las Instrucciones para preparar la propuesta de PAC, a
partir de la formulacidn presupuestaria, y de acuerdo con las instrucciones
enviadas por la Direccidn de ChileCompra. Ademas, se agendan reuniones con
las distintas unidades para entregar los lineamientos necesarios, asl como para
la revisitn del PAC propuesto. En el caso que |a Direccién de ChileCompra no
anvie nuevas Instrucciones, se utilizardn las ditimes recibidas por el Serviclo.

Recibida la propuesta de bienes v servicios adquirir por las distintas unidades
requirentes del Servicio a nivel nacional conforme con los lineamientos e
inetrucciones reallzadas por SAF y DCCP, estos son revisados por estas ditimas
y también por ef Depto, de Finanzas y Presupuesto, de manera tal, de
establecer v valldar el PAC del Servicic a nivel nacional,

El DCCP realiza el consolidado del PAC a nivel nacional y prepara la resolucidn
aprobatoria correspondiente, esta (ltima deberd contar con &l visto bueno de
la Subdireccldén de Administracion vy Finanzas y la Contraloria Intema del
Serviclo, v serd dictada por el Director Nacional del SRCel.

Finalmente, el DCCP procede a la publicackon del PAC,

4, INSUMOS ELABORACION DEL PAC

Para elaborar el PAC sa deben utilizar, a2l menos, las siguientes fuentes de
infarmacidn:
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a) Anteproyecto de Presupuesto del afio, elaborade en base a los
requerimientos de cada una de las unidades reguirentes,

b} La Ley de Presupuestos del afio correspondiente y sus modificaciones, s
las hublera.

€) Los contratos vigentes, ordenes de compra emitidas y compromisos
adguiridos en afies anteriores gue estén asoclados a gastos de
continuldad.

d} Solicitudes especificas de las unidades reguirentes que puedan haber
surgido posterior a ia elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto v por
tanto no contempladas en este.

&) Ejecucidn Presupuestaria de afios anteriores (informacién histérica).

) Directivas especlfices de ChileCompra para cada afio, respecto de la
elaboracitn e ingreso del PAC al aplicativo en Mercado Plblico.

5. LINEAMIENTDS PARA LA ELABORACION DEL BAC

Para la elaboracién del Plan Anual de Compras se deben considerar los
slguientes aspecios;

a) Realizar una adecuada descripcion e ldentificacion del bien/serviclo a
adguirir.

B) Incluir previa revision de mantensar la necesidad, todas aguelias compras
¥ contratos gue sean de continuidad a objeto de asequrar la operacidn
normal de fa [nstitucion,

c) Determinar &l monto de la compra o contratacion, teniendo en cuenta, a
lo menos ko sigulente:

a. El valor histarico del bien/servicio,

b. El presupuesto anual asignado.

c. Valor de mercado conforme a cotizaciones/consultas al mercads,
ete.

d. Duracion del contrato.

d) Programar las adquisiciones de tal forma de cubrir los contratos de
continuldad antes de su vancmiento,

e} Seleccionar el mecanismo de compra adecuado, conforme a |a
naturaleza y monto de la compra, entre otros que se indiquen en las
Instrucciones de [a SAF v DCCP,

f} Revisar sl se trata de serviclos relacionados a Tecnologia a fin de evaluar
si estos requieren EVALTIC, estudio del Comitd Tecnologico del Servicia,
ke,

g) Revisar si existen procesos de compras coordinadas, u otros, de caracter
obligatorio para los servidos, 2 fin de que se puedan realizar
conjuntaments con el DCCP fas gestiones necesarias que correspondan.

6, FORMALIZACION DEL PAC

El Plan Anual de Compras del SRCal como sus eventuales modificaclones
debera ser aprobado por Resolucidn aprobatoria de! Director Macienal, Dicha
resolucion sera elaborada por ef Departamento de Compras y Contratacion
Plblica y debidamente visada por la Subdireccion de Administracién y Finanzas
y la Contraloria Interna del Servicio.
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7. MODO DE OPERACION - ELABCRACION DEL PAC

Actividad Responsab Descripcion de la actividad Plazo Foarmato
le o sistema

por
utilizar

Preparar SAF y DCCP Reunir la Informaciin disponible De acuerdo Correo
y enviar para gular e proceso de conla electrdnico
lineamlen: formulacidén del PAC  gue programaci |/ Respaldo
tos realizarén las Unidades dn interna disco  de
institucio Reguirentes y enviaries [os del proceso Red de la
nales lineamientos pertinentes  en SAF  Unidad
para la aprabados por el SAF, junto & las (septiembres;
elaboraci especificaciones que deben de cada
6n del entregar, afio)
PAC a las
Unidades
Reguirent
es5 a3 Nivel
acional , ,

2 Preparar DCCP Preparar formatos considerandol De acoerdo Correo
¥ enviar las variables de monitoreo del conla | electrdnico
formatos proceso y las Indicaciones de la programaci |/ Respaldo
del Direccidn de ChileCampra. on Interna disco  de
procesao del proceso Red de la
de en SAF  Unidad
formulaci
&n PAC

3 Elaborar Jefstura de Cada unidad deberd indicar una: De zcuerdo Correo
y enviar Unidades propuesta de cudles serdén lass conle  electrdnico
propuast FRequirentes compras y/o contrataciones gue programaci / Respaldo
ade PAC [(DNY DR) reglizarédn durante el afio on intema de  Excel

de la calendarico a ‘traveés de la del proceso de
unidad/d Plataforma de Mercado Publico, indicada en formulacia
spartame conforme con los lineamientos. lineamlento n
nto entregados por SAF y DCCP, B presupuess
asegurando dar continuldad a los instituclonal taria, PAC
contratos v compras de caracter es ¥
permanente para e! nommal seguimient
funcionamiento del Servicio. o PAC en
disco e
|Eed de la
Unidad

4 Revisar Jefatura  Revisar que el PAC se ajuste a las De acuerdo Correo

PACen SAF, DCCP directrices y formato enviado. conla  |electrdnico|
relacién v programaci

al Departame En caso de requerir correcclones, on Interna

‘presupue nto de gestionar  la solicitud de| del proceso

sto ‘Presupuesto modificacikén  a la  Direccién)

aprobado Reglonal o unidad requirente de

y base de la DN, ya sea por correo

contratos glectrénico © mediante reuniones)

de retroalimentacion.
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Actividad Responsab Descripcion de le actividad Plazo Formato

ie

Consolida Iefatura
F PAC DCCP
Instituclo

nal

Enviar  Jefatura

PAac DCCP
consolida

do a

Depto de
Finanzas

)

Presupue

sto _
Validar Jefatura del
linea Departame

présupue nto de

staria Finanzas v

o Sistema

por
utilizar

Concluida |z etapa de revision, De acuerdo Correo |
consolidar en un documento fos; conla electronico
PAC de cada wunidad para programaci /respaldo
conformar & Plan  Anual dej Oninterna disco.  de
Compras Institucional | del proceso Red da la

| \Unidad
Una wez conformado el Plan| De acuerdo Correo
Anual de Compras institucional, conla |electrénico
enviarle a la Jefatura dal| programaci |/respaldo
Departaments de Finanzas v on intema disco  de
Presupuestos de la Direccidn| del proceso Red de la
Macional para su  valldacidn Unidad
presupuastaria,

Verificar e  alineacidn del De acuerdo Correo

exploratorinc  aprobado con lof confa  electrénico
expuesta en el PAC Institucional programad /respaldo
consolidado, Las compras y/o, On intema disco  de

Presypuesta contrataciones  alineadas serén del proceso Red de |a

g e la
Diracclon
MNacional.

‘Revisar y Subdirector

aprobar de

[PAC lAdmintstrac
consolida ion vy

do Flnanzas
Elaboracl DCCP
éndela

Resolucid

n gue

aprueba

el PAC

Revision SAF v

'da la Contraloria
Resolucid Interna

" gue

aprueba
&l PAC

aprobadas. Unidad

En caso de dudas, consultar a
DCCP, para que esta Oltima
resueiva con Iz Unidad:
Requirente,

Enviar consclidado «con la

validacian presupuestaria

realizada al Subdirector/a de

Administraciin y Finanzas). : .

Revisar W aprobar PALC De acuerdo Comrren

consolidado para continuar la| conla |electronice

tramitacion. programac! | /respaldo
on interna disco  de
del procese Red de lal

Unldad
Elaboracién de Resolucién Exenta De acuerdo Correo
gue aprueba el PAC del Servicio. | conla  electrinlco
programaci
on interna
del proceso

Revisan y validan la Resolucién De acuerdo Resaluckin
que apruesba el PAC, visando conla Exenta

diche acto adminlstrativo. plmgramae:l
an Intarna
del proceso
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Actividad Responsab Descripcion de la actividad Plazo Formato
[T 0 sistema

par
utilizar

11 Dictacién Director El Director Naclonal del Servicio De acuerdo Resolucidn
dela Maclonal |autoriza y suscribe |a resolucidn comla  Exenta
Resolucit exenta gue apruaba el PAC, programaci
n que @n interna
aprueba del proceso
el PAC | : |

12 Publlcacid Jefstura del Publicar en el Sistema de |a De acuerdo |Plataforma
n del PAC DCCP Informacion del Plan Anual de conlos Mercado

Compra. plazos  Publico
legales yo
entregados

por is
Direccion
de
ChileCompr |
a

13 (Cargar |Jefetura  Ingresar proyectos aprobados por De acuerdo ;Huta!nrmn:
proyectos DCCPy el PAC en la plataforma de conla Mercado
aprobades jefatura de Mercado Pablico de las unidades programacl Plblico

por el PAC unidades de requirentes del nlvel central, én Interna
COMmpras del proceso
regionales.

8, FLUID DE OPERACION DEL PAC
'3 FLUJO DE ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE COMPRAS (PAC)
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9. COMPRAS FUERA DE PAC

a, Antecedentes generales

El articulo 27, inciso 2, del Reglaments 661 de 2024, del Ministerio de
Hacienda, establece que las Entidades deberén adgulrir los bienes y/o servicios
gue hayvan skdo previamente ldentificados en el Plan Anual de Compras y
Contrataciones, asl como en sus modificacionas, En caso de requerir un blen
v/o servicio que no se encuentre en dicho listado, se deberd justificar los
maotivos en e acto administrative que autoriza la contratacion, conforme a lo
dispuesto en los articulos 82 bis y 12, inciso final, de |a Ley de Compras.

b, Tramitaclion compra fusra de PAC

En caso de reallzarse una contratacién gue no se haya consignado en el PAC
del Servicio, ol area requirents deberd obtener la autorizacion para elio
conforma con los lineamientos reallzados por la Subdireccion de Administracion
¥ Finanzas en la materia.

Actualmente, existe un formulario (ver anexo N°1) en el cusl las areas
requirentes sallcitan autorizacidn para realizar una compra fuera de PAC e cual
&5 autorizado por el Director Nadonal, a traves de la firma correspondiente,
Dicho formulario totalmente tramitado deberd ser publicado juntamente con la
orden de compra correspondiente en al Sistema de la Informacian.

Mo obstante, el formulario indicade anteriormente, el acto adminkstrativa gue
autoriza las bases, trato directo, contrato, etc, segln corresponda, debera
indicar en la parte consideratlva:

s Qué se trata de una compra fuera de PAC,

= Los motives por los cuales no fue posible planificar ia compra.

« La individualizaclén del formulario fuera de PAC totalmente tramitado
{autorizado},

Con todo, podrd el drea reguirente eximirsa de la tramitacion del formulario de
compra fuera de PAC, slempre y cuando se consignen en un considerando del
acto administrativo idéntica informacion que la exigida en dicho documenta, y
gue ademds en un resuelvo se autorice expresameante la compra fuera de PAC
por @l Director Maclonal del SRCel.

10,.5EGUIMIENTO PAC

Actividad Responsa Descripcion de la actividad Plazo Formato

hle o sistema
poar
utilizar

1 Enviar lefatura Enwvio de instrucciones para Finalizado Correo
Instruccion DCCP segulmiento a unidades el primer electrénic
ES para compradoras a Nivel Nacional semastre o
segUimient
0

? Descargar Analista Descarga de PAC desde la Segundo Mercado
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MN" Actividad Responsa Descripcion de ln actividad Formato
ble 0 sistema

por
utilizar
PAC desdey/o Plataforma de Mercado Publico semestre Plblico
MP |efstura  para verificar las OC gue fuaron
| gel DCCP  asocladas : H
3 |Descargar Analista Descargsa de OC del periodo Segundo Mercado

oC del yv/o analizado desde la Plataforma semestre Pablico
‘periodo jefatura  Mercado Publico.
. del DCCP | : ;

4 Analizar  Anafista  Analisis del PAC conforme a |as Segundo Excel
[Ejecucin  vio descargas, emitlr conclusiones por semestre

del PAC  jefatura  unidad requirente vy DR respecto a
. _del DCCP_ la ejecucion del PAC, ! i
E Remitir Jefatura  Remitir resultados de seguimiento Segundo Correo

'resultados DCCP ‘a2 SAF, unidades requirentes y DR semestre electronic
a Unidades 0
[reguirentas

'y SAF

11.MODIFICACIONES AL PAC

El SRCel podrd fundadamente modificar el Plan Anual de Compras ¥
Contrataciones en cualguler oportunidad, de conformidad a las instrucdones
generales que dicte la Direccidn de Compras.

El Departaments de Compras v Contratacién Pablica del Servicio serd el
responsable de gestionar dichas modificaciones. Asimismo, sera el responsable
de realizar la Resolucidn Exenta gue apruebe la modificacion dal PAC, la cual se
spometers a la misma tramitaclon de la Resolucidn Exenta que aprobd al PAT,

VIII. PREPARACION DE LA CONTRATACION ADMINISTRATIVA

La preparacion de la contratacion administrativa inicla con las acciones gue
desamrollan las dreas requirentes para detectar la necesidad del Servicio, la
planificacion de |a misma vy los tramites anterlores que permiten luego
proceder & la etapa de Gestidn de Compras y Contrataciones contenidas en la
seccion Y. del presente manual.

Debe hacerse presente que al igual que |as demdés etapas de |a contratacion
administrativa, el Servicio debe procurar promover las medldas tendientes a
delimitar las funciones y émbitos de competencia de los funcionarios gue
participan en las miltiples etapas de los procescs de compra y ejecucion
contractual, en cuanto a la estimacidn del gasto; la elaboracion de los
requerimigntos técnicos v administrativos de 1z compra; la evaluacion y la
adjudicacién; v la administracidn del contrato y la gestion de los pagos, sean
conducidos por funcionarios o equipos de trabajo distintos (Articulo 12 del
Decreto 661, de 2024),
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1. PLANIFICACION DE LA COMPRA,

a, Levantamienta de la necesidad.

En primer término, las dreas requirentes del Servicio deben definir los bianes
y/o prestacién de servicios que requieran para satisfecer oportunamente sus
necesidedes v 1as de la ciudadania.

Se deba manifestar nuevamenta gue |a contratacldn administrativa se rige por
los principlos de libre acceso a las licitaciones, de competencia, de publicidad y
transparencia de los procedimientos, de Igualdad de trato ¥ no discriminacion,
de probidad, v de valor por dinero, esto es, |a eficiencia, eficacia y economia
en &l uso de los recursos piblicos y la gestion de las contrataciones, v 1a mejor
relacldn costo benefldle en las adguisiciones. (Artfcula N2 bis de |a Ley de
Compras).

b, Compra dentro de PAC.

Las dreas y/o unidades requirentes a MNivel Nacional en el proceso de compras
de blenes y/o prestacidn de servicios deben planificar sus compras anualmente
de acuerdo a los lineamientos que otorgue la Subdireccldn de Administracion y
Finanzas y el DCCP.

Asimismao, las SDC vy los actos administrativos relativos a los procesos de
compra deberédn individualizar el oédigo PAC u equivalente, a fin de determinar
gue |a contratacion se encuentra dentro de ese Plan,

c. Compra fuera de PAC.

En el caso de reguerlr ejecutar una contratacidn que no se encuentra contenida
en &l Plan de Anual de Compras dal Servicio, las éreas reguirentes deberdn
realizar sus procesos conforme con lo Indicado en ef titulo VII, PLAN ANUAL DE
COMPRAS.

d. Preparacién de la contratacion administrativa,

Previo al inicio de cualguier procedimiento de contratacidn plblica, el drea
requirente debera:
I, Consultar la Plataforma de Economia Circular del Sistema de |
Informaclon

De acuerdo 8 o establecido en el articulo N*%, Reglamento de Compras, previo
a efectuar cualquier adquisicidn de bienes muebles de uso, se deberé consultar
la plataforma de economia drocular, a efectos de [dentificar la existencla de
bienes muebles en desuso utilizables que les permita setisfacer la necesidad
reguerida.

Para llevar a cabo lo anterlor, el drea requirente deberd solicitar al Jefe del
Dapartaments de Compras y Contratacidn Pablica en el Nivel Central o al
encargadoc de Compras de las Direcclones Regionales, gque eolabore un
certificado gue constate si el bien a adquirir se encuentra o no en el listado de
bienes del Catdlogo de Economia Circular.

Esta Certificado debe ser suscrito para adquisiciones de Nivel Central por la
jefatura del DCCP En el caso de las DR deberd ser suscrito por el jefe de la
unidad de compras respectiva.
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En ambos casos, t@les documentos seran el fundamento pera el acto
pdministrativo que apruebe la contratacidn.

i, Consultar el Catalogo de Convenio Marco

Posterformente, v de acuerdo a lo establecido en el articulo 29, del Reglamento
de Compras, previo & realizar un llamado a Licitacion Publica, Licitacion
Privada, efectuar un Trato Directo o realizar un procedimiento especial de
contratacidn, se deberd consultar en el Catdlogo de Convenio Marco del
Sistema de Informacidn la existencia del bien vfo serviclo a contratar.

En el caso que el Catdlogo contenga el bien yf/o servicio 2 adguirlr, deberd
adquirirse mediante ese convenio del acuerdo a lo establecido en el articulo 89,
del Decreta 661.

En el caso de que los serviclos o blenes a adguirir no se encuentren en el
catidlogo de convenio marco, corresponderd que ello sea revisado y certificado
por @ DCCP (compras del nhval central) ¥ encargado de compras de la DR
{compras reglizadas por una Direccidn Regional). Para cumplimlento de ello, =
drea requirente deber2 solictar a2l jefe del Departamento de Compras ¥y
Contratacion Pablica en el Nivel Central o al encargado (jefatura) de Compras
de las DR, gue elabaore un certificado que constate que ef blen a adguirir no se
ancuentra &n el listado de blenes dei Catdlogo de Convenlo Marco,

Este Certificado debe ser suscrito para adquisiciones de Nivel Central por |a
jefatura del DCCP. En al caso de las DR deberd ser suscrito por al jefe de |a
unidad de compras respectivos.

En ambos casos, tales documentos seran el fundamento para el acto
administrativa que apruebe la contratacidn.

li.  Condiclones més ventajosas

En el evento de que los servicios o bienes. adguirir sl se encuentren en
convenlo marco, se& podrd eximir de este, siempre y cuando la unidad
reguirente determine que pueden obtenerse condiciones mas ventajosas a |as
establecidas an un determinada Convenla Marco. Para ello, deberd generar un
informe que manifleste por qué esta Entldad debe utllizar otro mecanismao de
contratacién. En este documento deben Indicarse situadiones objetivas,
demostrables v sustanciales que constaten la existencia de condiclones mas
ventajosas como, por mjemplo, un menor plazo de entrega, mejores
condiclones de garantia, mejor calidad de los blenes y servidos, o bien, major
refacidn costo beneficio de!l bien o servicio a adquirir,

En el avento que efectivaments -de acuerdo con los antecadantes presentados
por la unidad reguirente- se constate la existencla de condiciones mas
ventajosas, esto deberd informarse mediante Oficlo del Director Naclonal a la
Direccién de ChileCompra, para lo cual se acompafaré el informe yfo
antecedentes que acrediten dichas condiciones mas ventajosas,

2. DETERMINACION DEL TIPQ DE PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION
DE LA CONTRATACION.

Lueoo de verificado qua los bienes vo serviclos se encusntran Indisponibies an
la Plataforma de Economla Circular v en el Catdloge de Convenlo Marco, o
blen, habiéndose constatado que mediante otre procedimiento de contratacién
pueden obtenerse mejores condiclones, se deberd detarminar ¢l procedimianto
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de contratacion adecuado para realizar la contrataclén administrativa, asi como
tamblén alaborar las Bases de licitacidn en los casos que comresponda (articulo
M=30, def Reglamento de la Ley de Compras).

Se& hace presente, gue el mecanismo de compra ha sido estabiecida
previamente en el PAC, del afio en curso correspondiente. No obstante, &l
momente de tramitarse la contratacién, este puede ser eventualmente
modificado por alguno de los intervinientes del proceso, comao, por ejemplo, el
Comité de Compras del Serviclo que opera para analizar la pertinencla de las
compras del Nivel Central.

3, ELABORACION DE INFORME TECNICO ECONOMICO (OBLIGATORIO EN
CONTRATACIONES SUPERIORES A 5.000 UTM O EM LAS QUE LA
EVALUACION DE LA OFERTA REVISTA UNA GRAN COMPLEJIDAD),

Con anterioridad a |a elaboraclon de las Bases de Licitacion o formalizacion de
la contratacidn, segln correspondas, deberdn obtener v anallzar Informacion
acerca de las caracteristicas tecnicas de los blenes y/o servicios requeridos, de
sus precios, de los costos asociados, considerando ef ciclo de vida 0t del blen
a8 adqgulrir, o cualguier caracteristica relevante gue reguleran.

Para realizar lo anterior, deberdn realizarse consultas a terceros ajenos al
Servidcio, éstas deberan efectuarse mediante una consulta pablicg a través del
Sistema de Informaddn, la cual serd ablerta y estandarizada, ejemplo RFI
Dichas consultas deberdn ser especificas del bien y/o servicio que se pretende
adguirir ¥ debe contemplar la Informacién que se indica en & pérrafo
precedente, Para poder llevar a cabo esta consulta, e area requirente debe
coordinarse con la Jefatura del Departamento de Compras v Contratacdcn
Plblica del Servicio o con el drea de Compra Regional correspondlente.

En el evenio de que no se pueda obtener respuestas necesar|as para efectuar
la contratacidn, el drea requirente del Servicio podra obtener directamente sus
cotizaclones a través de correos electronicos, sitlos web, catilogos
elactronicos, listas o comparadores de precios por internet, u otros medios
similares, de lo gque deberd quedar registro en el Sisterna de Informacidn y
Gestidn de Compras. Para publicar la informacién precedente, el area
requirente deba coordinarse con la Jefatura del Departamento de Compras y
Contretacion Piblica def Servicio en el caso del Nivel Central o con el drea de
Compra Regional correspondlenta,

Contenido minimo del Informe Técnico Econdmico

Los informes técnicos gue se realicen en los procesos de contretacion del
Servicio deberdn contener al menos lo sigulenta:

2. Resumen de cdmo el Informe realizade da cumplimiento con lo dispuesto
en el articulo 31 del Reglamento de la Ley de Compras.

b. Fuentes de informacidn con la gue se construyé el informe. Por ejemplo,
citar el RFI, |as cotizaclones recibidas en &l RFL, atc.

c. Las caracteristicas bicnicas de loz bienes o servicios regueridos. Se
debera describir de manera clara ¥ especifica los blenes ¥y servicics a
contratar; por ejemplo, debe contener cantidades, duracidn, hitos.

d. Sus preclos, esto es, una comparackan financkera de los diferentes

proveedoras,
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e, Los costos asociados, considerando e ciclo de vide Util de! bien a
adguirir.
f. Cualquier otra caracteristica relevante gue se estime pertinentea.

Como se precisa en el Dictamean E30415 de 2020, de la Contraloria General de
la Republica, el anslisis antes seftalado debera referirse a cada uno de fos
aspectos antes mencionados y constar por escrito, para efectos de su revision
y control pesterior,

El Informe, deberd ser revisado por e Departamento de Presupuesto de fa
Subdireccidn de Administracidn y Finanzas, o el drea regionzl gue correspanda,
v posterior a ello emitirse el COP. Tanto el Informe Técnico Econdmico como el
COP deberdn ser acompafadoes con la SDC para la elaboracion de los actos
administratives correspondientes. Lo anterior, con @l fin de resguardar ei
patrimonio fiscal, en &l sentido de gue un drea requirente ha solichado un
presupuesto con antecedentes concretos que respalden la cifra solicltada,

Se hace presente que, a treves de este proceso se busca resguardar e
patrimonio fiscal del Servicio, de manera que no exista un sobre costo de los
servicios a contratar,

4, CONSIDERACIONES ESPECIALES PROCESOS DE CONTRATACION MIVEL
CENTRAL

a. Comité de Provectos Tecnolbgicos®

Este Comité Hene come objetivo alinear las iniciativas y proyectos tecnolaglcos
con los objetivos estraténicos v los lineamientos institucionales para daefinir el
poriafolio de proyectos del Servicio, coma, asimisme, analizar la mejor opcién
tecnoldgica para |a adquisicidn de bienes y/o servicios informaticos. Esto,
permita mejorar &l modo de planificar, ejecutar, controlar, reportar v evaluar
|a cartera anual de proyectos tecnoldgicos.

Por lo anterior, previo al envio de la SDC al DCCP, & Comité deberd evaluar
los proyectos que se presenten a fin de determinar la mejor afternativa para el
Servido el cual servird de fundamento para la posterior adquisicién de bienes o
senvicios Informdaticos.

La evaiuacldn constard en un informe gue levantard el Comité en &l que se
manifieste la aprobaclién de un determinado proyecto tecnolbdgico el cual
deberd contar con un andlisis pormenorizado de las distintas alternativas
evaluadas para |a adqulsicidn del blen y/o serviclo que se requiere adguirir,

Es obligatorfo para las Unidades Requirentes, presentar un Informe técnico-
econdmlico, previo a las sesiones que ejecuta el Comlté. Dicho informe sera
revisado por & Comité Tecnolégica, el cual podra realizar observaciones al drea
requirente para su modificacion complata o parcial,

* Creada madianta Resoludian Exenta N?192, de 0 de abicll de 2036,
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Con todo ef Comité Tecnoldgico del Servicio debara velar gue los procesos
relativos a desarrollo de software de gran complefidad, y otros relacionados a
infraestructura y desarrollos sobre Tecnologla de la Informacldn sean
compatibles con la demas infraestructura tecnologlca del Servicio, de manera
tal, de gue por ningdn metivo el Servicio adquiera tecnologia la cual finalmente
ne podra ser utilizada por Incompatibilidad de Infraestructura previamente
adquirida.

Agimismo, el Comité Tecnoldégico deberd welar por que |as especificaciones
técnicas de los servidos a contratar efectuados por la Subdireccidn de Estudios
v Desarmollo tengan especificaciones suflclentes, que parmitan administrar de
manera efectiva los servicios contratados, Asimismo, que [as necesidades de
dichas contratacienes se encuantren técnicamente respaldadas y justificadas.

En particular, en relacidén con proceso de adquisicion relativa a Infraestructura
cloud el Comité debergz welar gue existan antecedentes suficlentes que
respalden el dimensionamiento de las capacidades de codmputo vy
almacenamiento @ adquirir conforme con las necesidades del Servicio, entre
otros aspectos de relevancia,

Todo Jo anterior, @s sin perjuicio del mecanismo de contratacidn a utilizar.

Finalmente, en caso de que las dreas requirentes propongan adquirir los bienes
y serviclos & utilizar a través del Convenio Marco vigente relativo a materias
sobre desarrollo de software, adquisicidn de licenclas, servicios cloud entre
otros, deberén presentar al Comité Tecnolégico los produckos y servicios
disponibles en diche convenlo marco asi como también aspectos técnicos de
relevancia gue regiran en la contratacion, tales como: limitaciones en materia
de SLA, multas, versiones de productos, entre otros gue pudiesen identificar.

b. Comité de Compras del Servicio de Registro Civil & ldentificacian®

El Comité de Compras tlene como objetivo general revisar la pertinencla de los
procesos de compras del Nivel Central mayores a 1.000 UTM; compras del
nivel Central, mayores a 600 UTM, en &l que s solicite como modalidad de
compra la Contrataclon Excepcional Directa con Publicidad o) cualquier proceso
de compra que revista algun cardcter especial a julcio del Director Nacional.

Las Unidades Requirentes del Nivel Central que reguleran reailzar
contrataciones por sobre los montos sefalados en el parrafo precedents,
deberdn solicltar al Jefe del Departameanto de Compras ¥y Contratacidn Publica,
dependiente de la Subdireccldn de Administracién y Finanzas, gue se revisen
los antecedentes y se remitan a los integrantes del Comité. El Jefe del
Departamento de Compras y Contratacidn Pablice serd el responsable de
presentar los antecedentes remitidos por las unidades requirentes en las
sasiones realizadas al efecto por el referido Comité.

Luego de revisar las solicitudes, el Comité levantars un acta en la cual
constard la aprobacidn o rechazo de la misma, El acta de aprobacion de ia
compra de un determinade bien y/o serviclo, es obligatoric para poder
continuar con el procedimiento de contratacian.

§F Creads mediante Resoducidn Exenta W37, de 13 de saptiermbre de 2024,
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c.

Procedimiento de Tramitaclon para Adquisiciones vy Contrataciones
Superiores a 5.000 UTM correspondientes al Nivel Central®,

El procedimiento de tramitacion para Adquisiclones y Contrataciones superiores
& 5,000 UTM, se aplicaréd a todas las contrataciones a titulo oneroso para el
suministro de bienes y servicios requeridos para el desarrolio de las funciones
de! Servicio correspondlentes al Nivel Central

Dicho procedimiento tiene como objetivo reglar lo que & continuacion se indica:

Establecer las distintas acclones, pases y procedimientos que deben
ejecutar los Intervinientss en wun Proceso de Compras para las
adquisiclones y contrataciones superiores a 5.000 UTM correspondientes
al Nivel Central del Servicio.

Identificar los principales intervinientes de un proceso de contratacidn
superior 8 5.000 UTM correspondlentes al Mivel Central, Asi como roles,
deberes, acclones a ejecutar, documentacién que deben aportar; y sus
responsabllidades,

Establecer las acciones y documentacidn minima que se requerira por
cada drea Interviniente dentro de un Procedimianto de Compras, para la
gestion de las contrataciones que se efectien medlante estos,
incluyendo ol procedimiento de aplicacidn de multas v otros aplicebles a
las respectivas contrataciones. Asimismo, los rofes, deberes, acclones a
efecutar, documentacion que deben aportar; v sus responsabilidades.
Establecer las acciones y documentaclén minima gue se requerird por
cada area interviniente dentro de un Procedimiento de Compras, para la
gestidn de las contrataciones que seé efectiien mediante estos,
incluyendo el procedimiento de aplicacion de multas y otros aplicables a
las respectivas contrataciones.,

. Flujo de preparaciin de la contratacidn adminsitartiva,

¥ Aprobado mediante Resolucién Exanta N°209, de 17 da abril de 2026,
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IX. PROCEDIMIENTOS Y MODALIDADES DE CONTRATACION

1. GENERALIDADES

La Ley de Compras y su Reglamento disponen diversas modalidades y
procedimientos de contratacidn. Por lo cusl, conslderando esta gren variedad
de procedimlentos, corresponde a esta seccion abordar cada uno de ellos,
explicando en gqué consisten, cuando procede la contratacidn mediante estos,
sus regulsitos v otros aspectos relevantes de cada uno.

Lo snterior, con & fin de proporcionar uné guie practica para la ejecucidn de
las compras en el Serviclo, tanto a nivel Central comao Regional,

A modo de contexto, debe tenerse presente que en el articulo 5 de la Ley de
Compras se establece gue los drganos del Estado adjudicaran los contratos gue
celebren mediante Licitacién Pablica, y, excepcionalmente, medianto
Licitacidn Privada, Trato Directo o Contratacidn Excepcional Directa con
Publicidad, o de acuerdo con los procedimientos especiales de contratacidn, Por
su parte, &l articula 7 define la Licitacidn Pdblica, la Licitacién Privada, el Trato
Directo o Contratacion Excepcional Directa con Publicidad, v los Procedimientos
especiales de contratackon.

En resumen, la Ley de Compras dispone y define os siguientes procedimientos
de compras pablicas:

1. Ucitacidn Pdblica.

2. Licitacién Privada,

3. Trato Directo o Contratecidn Excepcional Directa con Publicidad.

4. Procedimientos especiales de contratacidn.
Como procedimientos especiales de contratacion, el artlculo 7 de la Ley de
Compras que los define, Indice que estos procedimientos especiales de
contratacion son los slguientes:

4.1, Compra Aagil.

4.2. Compra por Cotlzacién.

4.3. Convenio Marco.

4.4, Contratos para la Innovacion,

4.5. Didlogo Competitive de Innovacion.

4.5, Subasta Inversa Electrinica,

4.7. Otros procedimientos especigies de contrataclan,

Ahora bien, coma explicaremos, el Convenlo Marco no estd regulado como una
contratacion de cardcter excepcional, sino que tlene aplicacidn general en las
compras publicas, en los tdrminos gue expondramaos.

Asi las cosas, esta seccldn permitird al Servicio ¥ a sus funclonarios determinar
qué modalidad de contratacién debe aplicarse en el caso concreto, en qué
consiste dicha modalldad, asi como los requisitos, formalidades y aspectos mas
relevantes de la misma.
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2. CONVENIO MARCO ¥ GRANDES COMPRAS.

Como sefialamos, &l Convenio Marco es una modalldad de contratacion que
forma parte de |os Procedimientos especiales de contratacion, pero que tene
una aplicacidn general en las compras plblicas, segin expondremas.

En ese sentido, por =su Importancia y forma en la gue aplica, sera &l primer
procedimlento de contratacien que se abordara,

Por otro lado, tamblén de gran relevancla para las contrataciones de este
Servicio, dentra de [2 compra de bienes y/o prestacion de servicios mediante
Convenios Marco, @n el ovento de superar undg contratacldn particular el
umbral de 1.000 UTM, se debe efectuar un procedimiento de “Grandes
Compras®, como se explicara.

Conforme la definicidn anterior, los Convenias Marco son un procedimiento de
contratacicn competitivo, llevados por @ Direccidn de Compras ¥ Contratacion
Plblica, respecto de bienes estandarizados, gue tienen demanda regular y
transversal por parte de los organismos pdblicos. Por lo cual, como se
explicard, existen diversos convenios marco, para diversos bienes y servicios.

En virtud de lo anterior v a la definicion transcrita, comesponde a la Direcclin
de Compras determinar qué bienes y servicios se Inclulrdn en este
procedimiento de contratacidn, por considerar gue cumplien con ios requisitos
de estandarzacidn y demanda por los drganos plblicos. Por lo cual, si asl lo ha
decidida la Direccion de Compra se efectuard un procedimiento de Convenio
Marcao.

Adicionalmente, debemos destacar que los organismos publicos pueden
solicitar a la Direccion de Compras que lleve a cabo un procedimisnto de
Convenlo Marce respecto de un bien o servicie determinado (Reglamento,
articula B6, inciso segunda),

2.1 Umbral para la aplicacién de Convenios Marco: superior a
100 UTHM.

Ademas, respecto de la procedencia de llevar a cabo este procedimiento, o no,
debe estarse a to dispuesto en & articulo 85 del Reglamento, el cual dispone,
que, por regla general, los Convenlos Marco tienen aplicacién para la compra
de blenes vy contrataclin de serviclos por montos superiores a 100 UTM.

2.2 Procedencia de la contratacién por Convenio Marco.

Una wvezr determinada la necesidad de adquiricr bienes o servicios, los
organismos plblicos tienen la obligacitn de consultar el Catalogo de Convenlo
Marco, antes de Iniclar otro procedimiento de compras. En ese sentido, el
articule 35 bis de |2 Ley de Compras dispone: “"Previo al inicle de cualquier
pmmd.l'nﬂenm de contratacion pli‘bﬂ’ﬁ' e nrgan.ffma del Estado estard

Pl _ dlog dgrco antes de flamar a
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una Licitacidn Poblica, Licitacion Privada, Trato Directo o Contralacion
Excepcional Directa con Publicddad u etro procedimientv especial de
coniratscion. .

Elio, con excepcidn de |as Compras Agiles. Al efecto, el articulo 29, Inciso
primero del Fl.eqlamentu dispone: “Consulta del Catdlogo del Convenio Marco.

mm.ummmmﬂmrumMmm,
mwmmnmmwmmﬂ

contratacion, segin corresponds; salvo. pa d: +] i)

respecta de la cual no se mqwﬁm mafh‘ar a mnsu.l'ta
previa al menclonada catdloge, de conformidad con lo dispuesto en el articulo
57 de Ia Ley de Compras.”.

For lo anterior, slempre gue exista un Convenlo Marco vigente respacto de un
blen y serviclo, la contratacion de dicho bien y servicio, por regla general,
debe efectuarse mediante el Convenio Marco.

Al efecto, en el articulo 30, Inclso primero de Ia ley de compras estableca: *(...)
Respecto de lps blenes y servicios obfeto de dicho convenio marco, los
uwmmmmcm:mMm:demmm

] b, anig, relaciondndose directamente
mﬂmhﬂﬁsﬂ :-H-lmhnmpnr fa Direccitn, salvo que, por su propla
cuanta obtengan directamente condiciones mds ventajosas. En este caso
deberdn mantener los respectivos antecedentss pars su revisidn y control
poslerior por parte de la correspondiente entidad fiscalizadora.”, lo anterior en
concordancia con o regulado en el articulo 89 del Reglameanto.

Por lo cual, una vez determinads la necesidad de adquirir bienes o serviclos,
este Servicio debe:

1. Consuitar el Catdlogo de Convenlos Marco,
2. 5 &l blen y servicio se encuentra en un Convenio Marco, se debe
contratar mediante dicho convenio,

Excepclon, se obtenga condiciones mas ventalosas:

Conforme e artioulo transcritoe en la seccldn anterior, se permite la
cantratacién de bienes y servicios incluidos en convenios marco, én el evento
que la entidad compradora obtuviera por su propia cuenta condiclones
mis ventajosas a las del respectivo convenio marce. En cuanto a que
consisten estas condiciones mas ventajosas, estas “deberdn referirse a
situaciones abfetivas, demostrables y sustanclales para a Entidad, tales come,
plazo de entrega, condiclones de garantias, calidad de los bignes y/o serviclos,
o bien, mejor relacidn costp benefico del blen y/o servicio a adguiric.”
{Reglameanto, articulo 92, Inciso primera).
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Ademas, en este caso, se deberd Informar & la Direccion de Compras sohre
estas condiclones mas ventajosas,

2.3 Emisién de orden de compra.

Para afactos de contratar un blen v servicio contenido en Convenio Marco “fa
Entidad deberd adguiririo emitiende directamente al Contralista respective una
Orden de Compra [._.] Las drdenes de compra que se emitan en virtud del
Catédlogo deberdn ajustarse a las condiclones y beneficios pactados en el
Convenio Marco y se emitiran a trevés del Sistema de [nformacion.”
(Reglamento, articulo B9, inclso tercara).

2.4 Procedencia de las Grandes Compras: umbral de 1.000 UTM.

En las adquisiciones via Convenio Marco superiores 2 1.000 UTM, es necasario
efectuar un procedimiento de Grandes Compras (Reglamento, articulo 80,
Inclsd primero).

2.5 Intencién de Compra (en el proceso de Grandes Compras).

Fara efectuar un procedimiente de Grandes Compras, primero, el Serviclo
deberd comunicar, & traveés del Sistema de Informacion, la intencidn de
compra a todos los proveedores adjudicados en la respectiva categoria del
Convenio Marco al que adscribe el bien yfo servicio requerido (Reglamento,
articulo 90, inciso primeéra).

Ademads, este documento de Intencidn de Compra debe ser comunicada a
través del Sistema de Informacidén por un plazo minimo de diex dias habiles
contados desde su publicacién, lo anterior, de acuerdo a lo sefialado en el
artfculo 90, nclso sagundo del Reglamants.

Ahora bien, ademds de |a publicacién con anticipacién de [ intencién de
compra, respetando el plazo sefialade previamente, esta intencldn de compra,
tiene una serie de requisitos gue debe cumplir, como pasaremaos a expaner:

Fecha de decisicn de compra,

Los requerimientos especificos del bien o senvicio.

La cantidad v las condiclones de entrega.

Les criterios vy ponderaciones aplicables para la evaluacion de las
ofertas.

» Garentla de Fiel y Oportuno Cumplimlento. Les documentos
financleros que s& presenten en este procedimiento deben ajustarse
a |lo establecide en el capitulo IX paérrafo Garantias de Fiel vy
Opartuno Cumplimiento articulos 121 a2 125 del Reglamento de ia
Ley de Compras.
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Los criterlos de evaluscion fljados en 13 intencldn de compra, asl como sus
ponderaciones respectivas (también establecidas en la Intencidn de compra),
deben ser los mismos que los del respective convenlio maroo.

Sin perjulcio de lo anterior, al momento de fijarse los criterios ¥ ponderaciones,
debe revisarse si en el convenio marco s ha dispuesto algan criteria y
ponderacion especial, aplicable en especiflco & los procesos de Grandes
Compras.

e. Seleccldn de ln oferta mas favorable ¥ cupdeo comparative:

Finalments, se debe seleccionar la oferta mas favorable, confarme |os criteros
dispuestos en la Intencidn de compra.

Fara lo anterior, debera afectuar un cuadre comparativa de las ofertas, el cual
se adjuntard a la Orden de Compra que se emita y servira de fundamento de la
resolucitn gue apruebe la adquisickdn. Lo precedente de acuerdo al artloulo 90
del Reglamenta,

f. Conslderacidn al momento de elaborar una intencion de compra;

Se recomtenda que al momento de efaborar una Intencién de compra, se tenga
en consideracldn lo expuesto en este manual respectn de las Bases de
Licitacién, Lo enterior, pues &5 la intencion de compra el documento en virtud
del cual se selecclonara |8 mejor oferta. Ahora bien, se debe tener presente [as
diferencias entre ambos, y que la intendén de compra no puede apartarse del
Convenio Marco (ademds de o va sefialade en este apartade). Igualmente, se
recomlenda examinar lp expuesto en el apartado sigulente *LICITACION
PUBLICA", ndmero "2) Principlos rectores: estricta sujecldn & las bases &
igualad de los oferentes,”.

2.6 Acuerdo Complementarico (en el proceso de Grandes
Compras). Articulo 91 del Reglamento de |la Ley de Compras

Una vezr efectuada la seleccon, procede gue se suscriba un  Acuerdo
Complementario entre el proveedor selecclonado v e! Servicio, en el cual deben
constar las mismas condiclones ya sefialades en la Intenclén de Compra,

Este Acuerdo Complementarlo, es el acuerdo suscrito entre la Entidad v el
Proveedor adjudicado en el Convenlo Marco en el cual se consignan |a garantia
de fiel cumplimiento, segan corresponda, v se especifican las condiciones
particulares de |la contratacion, tales como, oportunidad y forma de entrega;
precic y forma de pago; especificaciones de los bienes v/o servicios; vigencla;
efectos derivados de los Incumplimientos; entre otros. (Reglamento, articulo
91).
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Admé:‘. sagun o I'Stipulildﬂ en el articulo 91 del mltadn ﬂ.b!:fp-n mnﬂatln.rn,

2.6.1 Se requiere acto administrativo para la Aprobacién de la
Intencién de Compra, para la seleccién de la oferta v la
aprobacién del Acuardo Complementario.

Coma es sabida, la Administracién del estado manifiesta su voluntad por medio
de actos administrativos. En consecuencia, una vez redactada la intencion de
compra, esta, previo a su publicacién en el Sistema de Informacion, debe ser
aprobada mediante una resolucion fundada del Sarvicio.

En igual sentido, la seleccidn de la oferta debe ser efectuada mediante acto
administrativa, y, también s debe, mediante acte administrative, aprobar =l
Acuerdo Complementario respectivo.

2.7 Omisién del proceso de Grandes Compras: emergencia,
urgencia o imprevisto,

Se podra omitir el proceso de Grandes Compras en caso de "ememgencia,
urgencla o imprevisto”. Lo anterior, debe efectuarse mediante resolucion
fundada, gue justifique dicha emergencia, urgencia o imprevista, de acuerdo a
lo establecido en el articulo 290 del Reglamento.
Para efectos de lo establecido en este articulo respecto a la  "Emergencia,
urgencia o imprevisto”, se debe estar a las definicliones ¥ obligacicnes
establecidas en el punto II11. Por emergencia, urgencla e impravisto. Articulos
71 N®3, 74 del Reglamento de la Ley de Compras, en todo lo que resulte

pertinente,
3, LICITACION PUBLICA

3.1 La Licitacién Piblica, a la luz de la definicién del articulo 7 de
la Lay de Compras.

e acuerdo a lo establecido en al articulo 7 de fa Ley de Compras
“a) Licitacién o propuesta pablica: ef procedimients administrative de cardcter
concursal mediante e cual los organismos del Estado realizan un Namado
piiblico, convocando a fos Interesados para que, sufeténdose & las bases
fifadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptard /a
mas convenlente,
En las licitaciones plblicas cualquier persoha podrd presentar ofertas, debiendo
hacerse el llamado a través de los medios o sistemas de acceso publico que
mantenga disponible la Direccién de Compras y Contratacidn Pablica, en la
forma que establezca el reglamento. Ademds, con el objeto de aumentar la
difusidn del lamado, l2 entidad licitante podrd publicarie por medio de uno o
mds avisgs, an la forma gue lo establezca el reglamento.”.
Conforme la definiclén anterior, se trata de un procedimiento de contratacion,
mediante &l cual se hace una convocatoria ablerta a todos los interesados,
nara gue estes formulen propuestas (ingresen ofertas a la lidtacion).
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Tiene caracter concursal, pues los Interesados participan Ingresendo ofertas,
pasando a ser llamados oferentes, y luego, compiten para adjudicarse [a
contratacion, en los términos v condiciones de Igualdad establecidas en fas
Bases de Licitacién, como se explicara en el nimearo sigulente,

Asimismo, cabe menclonar que no sélo la Ley de Compras y su Reglamento
hace menciin a los procedimientos concursales para la adquisiclon de bienes v
servicios, sino que también se desarrolia en ol articule N9, de la Ley
N®18.575, que “Los contratos administrativos se celebrardn previa propuesta
pibiica, en conformidad con la ley"”. Sigue, “E procedimiente concursal se
regird por los principios de libre concurrencia de los oferentes al Namado
administrativo y de lgualdad ante las bases que rigen ef contrata”

3.2 Principios rectores: estricta sujecion a las bases & igualdad de
los oferentes.
Sin perjuicic de lo sefialado en este manual respecto 2 los principios
orlentadores, en esta seccidn destacamos en particular estos principios por su
relevancia. En esze sentido, cabe conslderar, respecto al contexto ¥ & su
consagracion nommativa, lo que a continuacidn se Indica:

La Ley de Compras dispone que la contratacion plblica se rige por una serle de
principios: “las principios de libre acceso & las licitaciones, de competencia, de
publicidad v transparencia de los procedimientos, de lguaidad de trato y no
discriminacion, de probidad, y de valor por dinerg”.

En ese contexto, existen dos principios que son relevantes para diversos
mecanismos de contratacidn, y en particular para los procedimientos de
licitacidn, ya sea plblice v privada. Estos son: |2 estricta sujecidn a las bases y
la Igualad de los aferentas.

Al efecto, en cuanto 8l principlo de estricta sujecion a las bases, se consagra
expresaments para las lictaciones en la Ley de Compras Plblicas 7. Y, ambos
principlos, son sefialados expresamente en la Ley de Compras Pablicas, en la
regulacion de la modificacién de contratos regidos por dicha ley (provengan o
no de procesas licitatorios),

Pues blen, !la aplicacidn de estos principlos es obligatoria durante todo el
procesn de licltacidn, poer lo gue debe tenerse presente al momento de
confecclonar las bases, responder preguntas, evaluar, ¥ en todas las demas
gestiones del procedimlento.

En ese sentido, los oferentes deben ser tretedos con lgualdad v sin
discriminacidn, y se debe respetar lo dispuesto en las bases, que configuran el
documento por &l cual se rige &l proceso. Al efecto, la CGR ha sefalado: "los
oferentes en un proceso licitatorfo Henen plens libertad de participar, y en caso
que decidan concurrir & dicho evento, se les debe garantizar un trato

Fopag procedimientos do Doitacitn so realizardn can sstricls sufacidn, de fos particlpanies y de 1a
entided Gotante, 3 fas bases administrativas y téomicas gue fo regulen. Liss hases serdn siamare
aprobmdas prisdsments pos 18 suloridad competants,” (At 6, Inclse pandltimo, Ley de Compras
PiblicEs).
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fgualitarfo y no discriminatorio, quedando, por otra parte, sujetos
estrictamente a lo gue dispongan Ias bazes que rifan dicho proceso.”
(CGR, Dictamen N® 24.386, de 28 de septiembre de 2018).

3.3 Umbrales de licitacion pilblica. Articulo 36 de la Ley de
Compras.

La ley establece la sigulente clasificacion de las licitaclones piblicas, atendida
|2 cuantia de |la contratacion:

1. Licitaciones publicas para contrataciones inferiores a 100 UTM.

PN Licikaclones pldblices para contrataciones lguales o superioras &
100 UTM e inferiores a las 1.000 UTHM,
3. Licitaciones publicas para contrataciones |guales o superiores a 1.000
UTH e inferfores & 5,000 UTM.
4, Licitaciones publicas para contrataciones iguales o superiores a 5,000
LM, ™,

3.4 Procedencia de la contratacidn por Licitacién Pablica.

La Ley de Compras Pubicas, regula la Licitacion Pablica como el mecanismo
genaral por el cual se efectlan las contrataciones plblicas. Al efecto, el articulo
5 de dicho cuerpo legal dispone: “Los drganos del Esiado adjudicarédn los
contratos gue celebren mediante licitacion publica. Excepclonalimente, y por un
acho debidamente fundado y acreditado en la forma que senale el reglamenta,
podrén adjudicar contrates celebrados mediante licitacidn privada, trato directo
o contratacion excepcional directa con publicidad, o de acuerdo con los
procedimientos especisles de conlratacidn.”.

Por lo cual, si el bien a comprar o el servicio a contratar no se encuentra
an convenio marco, por regin general, procederd la licitaciéon pablica.
Ahora bien, se trata de una regla general, pues existen excepciones: como el
trato directo, gue puede ser procedente segln veremos. Y, tambien, puede ser
aplicable alguno de fos procedimientos especiales de contratacion, lo cual debe
ser analizado caso & caso,

Otra excepcién relevante (ademds del trato directo), es & procedimiento
especial de contratacion de compra Agil. Asi, cuendo &l monto de la
contratacidn sea igual o inferior a 100 UTM, podra utilizarse este mecanismo,

3.5 Preparacién de una compra por licitacion. Articulo 31 del
Reglamento de la Ley de Compras.

Sin perjulcio de lo va sedalado en las secciones correspondientes de este
manual, respecto a las gestion2s necesarias previas para toda compra, en este
apartado se desarrollarén clertas diligenclas obligatorias que proceden previo a
la confeccidn de las bases en un procedimiento de leltacldn plblica.
Para un mayor detalle, remitase 2 la seccidn VIII. PREPARACION DE LA
CONTRATACION ADMINISTRATIVA.
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DE a:uerdu al arHJ:url:r 31 del F!.Egla.rnentﬂ en fas H::itaclnnes snhru 5. ma U™
es obligatoric realizar un Informe Técnico Econdmico, y ademds, cuando sea
necesario para dicha Informe, se dabe efectuar una consulta al mercado. Ahora
blen, conforme &l principio de transparencia y de eficiencia en las
contrataciones, las dreas requirentes deben copsultar previamente al mercado
madiante e Sistema de la Informacion. E, igualmente, se recomienda en
procesos relevantes, siempre efectuar un Informe bécnico y econdmico que
justifigue técnicamente la contrataciin y al presupuesto asociado,

a. Cotizaclones y reuniones con provesdores:

Por otra parte, e mismo articulo sefala que, excepcionalmeante, y en caso de
gue no se obtenga la informacidn necesaria para efectuar la contratacion por
medio del Sistema de Informacidn, las Entidades podran obtener directamente
sus cotizaclones & través de correos electrdnicos, sitios web, catdlogos
electrénicos, listas o comparadores de precios por intemet, u otros medios
similares, de Io que deberd guedar registro en &l Sistema de Informacion y
Gestién de Compras Pablicas. Por lo cual, en el caso que no se obtenga la
debida informacion, corresponde, ademds de la referlda consulta, efectuar
cotizaciones directas a proveedores (y registrar lo anterior en o Sistema de la
Informachin ).

Fimalimente, solo cuando sea |mprescindible, se podrén realizar reuniones

con potenclales proveedores, Para |o cual, el Servicio debe ademas cumplir con
todo |o sefialade en la parte final del articulo 31 del reglamento.

b. Contenido Minlmeo del Informe Técnico v Econdmico:
En cuanto al contenide minimo def Informe Técnico Econdmica, nos reamitimos
al puntc 3. Elaboracidn de informe téenico econdmico, del tiulo VIIX
PREPARACION DE LA CONTRATATCION ADMINISTRATIVA,

3.6 Sobre las Bases de Licitacion.

FJ Reg!m'nenl:-n dlspnne en &l articulo 33 Inclsu prlmert: que “La Direccidn, de
conformidad con lo dispuestoe en la Ley de Compras y esie reglamento,
elaborard uno o mas Farmularios de Bases Tipo que estardn disponibles en af
Sistema de Informacion.”. ¥, por su parte, el articulo 4 de dicho cuerpo
normative define los Formularios de Bases Tipo como "Documentos aprobadas
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por la Direccidn de Compras gue contisnen, de maners general, clausulas
administrativas estandarizadas, tales coma las etapas, plazos, mecanismos de
consuita w/o aciaraciones, criterios de evaluacldn, mecanismos de adjudicacidn
¥ demds aspectos administrativos del Proceso de Compra, gue se pornen a
disposicidn de [as demés Entidades licitantes.”.

En ese contexto, la CGR ha sefialado que, de existlr bases tipo, es5 decir,
cuando exlste un formulario de bases tipo respects de un bien v servicio, 5&
hace obligatorio su uso®,

La CGR, en su Dictamen NPE510048, de 8 de julio de 2024, ha especificado
dos axcepolanes al uso de Formularios de Bases tipo:

1, Cuando no se ajustan a las caracteristicas de los blenes y servicios a
contratar.

En este caso, se debe indicar en el acto administrativo gue aprueba las bases
respectivas, que no se utilizaron las bases tipo, ya que estas no se ajustaban
requerimiento institucional.

2. Cuando no se ajustan a ia normativa vigente: por haber cambilado las
normas entre la aprobacién de l2s bases tipo v iz licitacian respectiva,

c, Contenide minimo de las Bases:

El articulo 41 del Reglamento dispone el contenido minimo que debe tener toda
base de hicitacidn. En resumen, se dispone gue las bases, a lo menos, deben
contenar:
1. Requisitos y condiciones que deben cumplir fos Oferentes para que sus
pfertas sean aceptadas:
g8. Es decir, deben constar los reguisitos de admisibilidad v
condiciones de Inadmisibilidad.

2. Especificaciones de blenes/servicios:
a. Deben ser gendricas, sin marcas especificas (se pueden colocar
marcas, pero s& deben aceptar aquellas equivalentes),
b. Debardén orlentarse a la bisqueda de la mejor solucidn a las
necesidades del Servicle (que busca satisfacer con la

I MEp acta materis, debe teneres sspecialments en cusnta gue, por mandate dai srticwlo 39 e la
fay N= 18575, la Administracidn del Fobado deberd observar -an i giée nfenesas, los principlos
de responsabidad, eficencls; eflcecla, coordinackin, confrod, prodndad, rendpsrencs §
pubficidad agminstrativas, v gue, por disponedo & ng=o pAmeam dal articulo 59 del mdsmmo
cuerpn lepal, las autovidades y funclonavios “dobevdn welar por b efidiemie & iddres
admimstracidn de fos medins plbiicos » por & debide cumplimiesto de fa furcidn pablica®; por fo
gie, Bn caso de exist bases tipe, 52 hoce obfigatono su wso {epiics dictemen N° E3FO75Z, de
2027),". (CGR, Dictamen N*ES10048, de @ de jule de 2024).
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d.

contratacidn), debiendo para ello considerar; desempefio, vida
wtll, sustentabilidad v requisitos funcionalas,

c. S8 deben describir los blenes y servicios sin  privilegiar
arbitrariamente un producto sabre otro,

. Presupuesto disponible del contrato:

a. Al preparar la lichacién se debe conocer 195 precios de mercada, v
las bases deben ser consistentes con estos.
b. Se debe Incluir costos directos e indirectos.

. Etapas v plazos:

a. Aclaracidn de bases, clerre v apertura de ofertas, evaluadon,
adjudicacion, firma dal contrato vy plazo de duracién de éste,

. Condicion, plazo v modo de pego del contrato, una wvez recibidos

conforme |os blenes o serviclos de gue se trate, conforme al art. 133 del
Reglamento,

. Plazo de entrega del bien y/o servicio adjudicado,

. Monto de garantias exigidas (seriedad de oferta, y |a de fiel y oportuno

cumplimiento), forma y oportunidad de restitucion:
a, Su fin es resguardar el correcto cumplimiento de las obligaciones
derivadas de la oferta y del contrato, respectivamente.
b. En serviclos, la garantia de fiel cumplimiento también asegura
obligaciones laborales/previsionales de los trabajadores.
c. En ellas se podran hacer efectivas eventuales multas y sanciones,
d. No deben desincentivar Ia participacidn.

. Criterios objetivos de evalugclin para fa adjudicacion.

g. Deben definirse entendida |a natursleza de los bienes /o
servicios que se licitan.

. Definicién de formalizaclén del contrato en licitaclones entre 100 y 1.000

UTM: contrato o orden de compra méas le aceptacion (Reglamento,
articulo 117), como se explicara.

10.Medios de acreditecidn de saidos insolutos de remuneraciones o

cotizaciones previsionales del Proveedor adjudicado (actuzles o de
dltimios 2 aftos) v oportunidad de requeririos.

11.Forma de designacion de (@5 comisiones evaluadoras (Reglamento,

articulo 54).

12.Medidas por incumplimiente del Proveedor: causales expresas gue fas

fundan y procedimlento de aplicaclan,

Determinacién de las condiciones de la licitacion v contenides adicionales

de las Basos:
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d.1 Contenido adicional:

Ademas del contenido minimo, las entidades licitantes pueden establecer en
las bases, una serle de contenido adicional. Elio se encuentra en el articulo 42
del reglamento, a saber:

Las Bases podran contener, en lenguaje precikso vy directo, las sigulentes
materias:

1. Lafacultad para subcontratar en favor dei proponente adjudicado, v las
circunstancias v limites de su ejercicho,

2. Criterios complementarios 2 lz2 evaluaclon técnica v econdmica, v sus
ponderaciones, que sa asignen a los oferentes, segin dispone al
articulo 55 del presente reglamenta,

3. La facultad de modificar el contrato, establecer condiciones de prorroga
¥ los limites a las condiclones en que podra hacerse uso de esta, de
conformidad & lo gque establece el articulo 129 de este Reglamento.

4, La faculted de eximir al Adjudicatarlo de la obligacldn de
constituir garantia de fiel ¥ oportuno cumplimlento del contrato, de
conformidad a lo establecido en el articule 121 del presente
reglamento,

5, La facultad de eximir de la publicidad & las ofertas bécnicas en ol
Sistema de Informacidn, cuando |a publicidad pudiere afectar derechos
comarclales o secretos de cardcter industrial,

6. Cualquier otra materia que no contradiga disposiciones de la Ley de
Compras y este reglamento.

Por lo tanto, las entidades son libres de consignar en las bases cualquier
materia que no contravenga las leyes y normativa juridica aplicable.

d.2 Condiciones que permitan alcanzar ila combinacién mas ventajosa,
no solo atender al precio;

Ademds, al momanto de establecer |as condiciones de fa lidtacion, jas cuales
deben guedar piasmadas en las Bases, se "deberdn ectablecer las condiclones
que permitan alcanzar la combinacion mas ventajosa entre todos fos beneficios

del bien o serviclo por adguinir y todos sus costos asociados, Presentes
futiros, " {Reglamento, articdlo 37, Incisa primaro).

Al efecto, "La Entidad licitante no arenderd sdio al postbie precio del bien y/o
servicio, sino a todas las condiclones gue impacten en los beneficlos o costos
que se espera reclbir del bien yfo servicio, En la determinacién de las
condiciones de las Bases, la Entidsd Licitante deberd propender & la probidad,
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eficacia, eficencia, competencia, transparencia, sustentabilidad y
ahorro en sus contrataclones.”, {Reglamento, articulo 37, inciso segundo).

d.3 Trato igualitario:

Como hemos sefialado en este manual, se debe respetar |a igualdad de |os
oferantes. Al efecto, las condiclones de las bases “no podrdn afectar e trato
igualitario que fas Entidades deben dar a todos los oferentes, ni establecer
diferenclas arbitrarias entre éstos” (Reglamento, articulo 37, inciso tercero),

d.4 Informacion, tiempo oportuno y no exigencia de formalidades:
Ademas, las condiclones de las bases “deberdgn proporcionar fa mdxima
informacidn & los proveedores, contemplar tiempos oportunos parg todas las
etapas de la licitacion y evitardn hacer exigencias meramenta formales”,

En ese sentido, se dabe tener presente el principio de no formalizacion.

& Garantias que se requieren, de acuerdo con el monto de |a contratackin:

Ademas de o ya sefalado sobre |as garantias en la secclén anterior, v de o
dispuesto en las damas secclones de este manual, en particular en e punto VI
PROCESO DE COMPRAS Y CONTRATACIONES SRCel, numeral 5.
Garantias en procesos de compra, s& debe reiterar lo sigulente respecto de
las garantias:

1) Garantia de Serledad de la Oferta®:

1. Procedencla; En licitaciones superior:s a las 5.000 UTM.

2. Objetive: Para asegurar la mantencidn de la oferts hasta la
suscripcion dal contrato.

3. Motlvacidn: Razones de interés pdblico.

4, Monto maxima: hasta el 3% del monto de la licitacion.

5. Se debe definir en las bases: el monto, plazo de vigencia minimo y sl
debe expresarse en pesos chilenos, unidades de fomento o &n otra
moneda o unidad reajustable,

2) Garantia de flel y oportuno cumplimiento'®;
1. Procedencia:

a. En licitaciones superiores a las 1.000 UTM (obligatorio).

b. En las licltaciones inferiores a las 1.000 UTM (opcional, dobe
fundarse en |8 existencia de rlesgo Involucrado en |a
contratacian).

2. Objetivo: Para asegurar el cumplimiento de las obligaciones del
contrata,
3. Monto de la garantia: 5% neto del monto de |a licitacion.

¥ Waglamenta, artfoukos 52,
10 4] efeckn, ver arbfodls 11, indss sagundo 22 |a Lay da Compras.
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4, Existen excepciones a su aplicachin, fas cuales deben ser fundadas vy
en los casos establecidos en la ley, Lo anterior, de acuerda al artlculo
11 de la Ley de Compras.

F. Obilgatoredad del Contrato:

Conforme e Reglamento v la Ley de Compras, la contratacidn puede
formailzarse mediante un contrato, o puede bastar la emision de la orden de
compra oon la aceptacion de esta por parte del proveador. Lo anterior, segun
ia slguiente clasificacion:

1. Adquisiclones menares a 100 UTM: no se requiere contrato, bastando
la orden de compra vy aceptacidn de esta por parte del proveedor.

a, Esto es ademds coherente con la regulacion del mecanismo de
compra agil, que aplica para estos monios,

2. Adquisiciones superiores a 100 UTM, e Inferiores a 1.000 UTM, de
bienes v/o servicios estindar de simple y objetiva especificacion:
puede formallzarse con la orden de compra y aceptacidn de esta por
parta del proveedor, slempré gua asi s& haya dispussto en las bases.

a. Esto es coherente con el contenido minimo de las Bases, segdn
lo cual debe sefialarse la forma de formalizacidn,

3. Adquisicionas superiores a 1,000 UTM: se reguiere contrato.

9. Plazo minimo para 3 recepcian de ofertas;

1) Consideracién al momento de establecer ¢l plazo:
El artfculo 46 del Reglamento sefiale que “Los plazos entre &l lamado y cierre
de recepcion de ofertas se fijardn por cada Entidad atendiendo al monto vy
compiejidad de la adguisicion, considerando particularmenta al Hempo
reguerido para que los proveedores preparen sus ofertas”,

2) Plazos minimos:
El Regiamento dispone plazos minimos entre la publicacion de la resolucitn
que hace el llamado a licitacidn plblica en el Sistema de la Informacion, v la
fecha del clerre de recepcion de ofertas (Reglamento, articulo 46}, Al efecto se
establecen los siguientes plazos, dependiendo del monto de a8 contratacidn:

1. Contratacidn igual o superior a 5,000 UTM: 30 dias comidos,

2. Contratacién igual o superior a 1.000 UTM e inferdor a 5.000 UTM: 20
dias corridos.

a. El plazo puede rebajarse a 10 dias corridos: "ef evenlo gde que 58
trate de la contratacidn de bienes o servicios de simple v objetiva
especificacidn, y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor
&n la preparacion de ofertas.”. (Reglamento, articule 46, Inciso
cuarto).

3. Contratacién igual o superior a 100 UTM e inferior & 1.000 UTM: el
llamado deberd publicarse &n el Sistema de Informacidn de la Direccldn
con una antelacidn de a lo menos diex dias commidos anteriores a la
fecha de cierre de las ofertas.
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a, El plazo puede rebajarse a 5 dias corridos: "/ evento de gue s5e
trate de la contralacién de blenes o servicios de simpla v objetiva
especificacion, y que razonablemente conlleve un esfuerzo menor
en la prepsracidn de ofertas.”. (Reglamento, articulo 46, inciso
sexta).

4, Contrataciones inferiores a 100 UTM: 5 dias corridos.

32) Regla sobre el vencimiento del plazo:

El articulo 46 del Reglamento establece que, en todos los cases, el plazo de
cierre para la recepcién de ofertas no podrd vencer en dias Inhdbiles nl &n un
lures o en un dia siguienta a un dia inhabll, antes de las 15:00 horas.

Se debe tener presente gue, como dijimos, en las bases se debe dar un trato
Igualitario & los oferentes. En ese sentide, no se pueden establecer diferencias
arbitranas. Asi lo ha dispuesto ademas la CGRY,

Elio es coherente no solo con la lgualdad de los oferentes, sino que tamblén
con el principio de libre concurrencia.

Conforme el principic de libre concurrencia, las bases deben estar disefiadas
para que exista participacion de los oferentes en el proceso'?, En ese santido,
los requisitos de admisibilidad no deben ser teles, gque restrinjan Ia
participacion de los oférentes en una medida que se vulnere al manconado
principla,

Por Io cual se deben colocar criterics de admisibilldad sin los cuales no sea
posible |a prestacidn adecuada del servicio o la compra del bien. Lo anterior,
para evitar gue participe (v eventuzlmente se adjudique) un. provesdor gue no
s& encuentre en condiciones de prestar el servicio o que no pueda vender el
blen, acorde a las necesidades del Servicio.

Es decir, los criterlos deben definirse de forma tal que particlpen provesdores
que puedan satisfacer el fin plblico gue se pretende cumplic con la
contratacién, ¥ luego, colocados estos criterios, sl no se cumplen, cormesponde
qua las opfertas sean dedaradas Inadmislbles, [0 procedente de acuerdo al
articulo 5% del Reglamento.

j. Criterios de Evaluacion:

1) Sobre los criterios de evaluacian:

e
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El articulo 55 del Reglamento, en su Inclso primero dispone: “Criterios de
Evaluacidn. Los criterios de evaluacidn tienen por objeto seleccionar a fa mefor
oferta o mejores ofertas, de acverdo con los aspectos Bonicos y econdmicos
establecldos en lgs Bases.”. Por lo cual, s& debe seguir dicha norma al
momento de astablecerios.

Ademds, se deben indicar criterios técnlcos v econdmicos, que consideren uno
o mas factores, y subfactores de ser necesario. Finalmente, las bases deben
definir con claridad dichos criterios y sus respectivas ponderaclones.

El Reglamento, en el mismo articulo, entrege los siguientes ejemplos de
criterios: “Se podran considerar como criterios técnicos o econdmicos el pracio,
la experiencia, la metodologla, la calidad técnica, Ia asistencla técnica o
soporte, los serviclos de post-venta, los plazos de entrega, los recargos por
fletes, el comportamiento contractual anterior, el cumplimiento de los
regulsitos formales de | oferta, asi como cualguier otro criterio gue sa3
atingente de acuardo con |as caracteristicas de los bienes o servicios licitados v
con los requerimientos de la Entidad licitante.”

2) Criterlo de desempate:

Las bases deben contemplar un mecanismo de desempate: “Ademds, se
tfeberd contemplar un mecanfsmo para resalver jos empates que se puedan
producir en af resultado final de fa svaluacidn.” (Reglamento, articulo 55, Inclsa
cuarto).

3) Sobre los servicios habituzales:

El articuba & de la Ley de Compras reguka las licitaciones de servicios
habituales. Al efecto, dispone: *[..] En &f caso de @ prestscion de servicios
habltuales, gue deban proveerse a través de flcltaciones ¢ conirataciones
periddicas, se oforgard mayor puntaje o calificacién a aquelios
postulantes gque exhibleren mejores condiciones de empleo y
remuneraciones, En las bases de (icitacion se establecardn critarios que
evalien favorsblemente a quien oferte mayores suefdos por sobre &l ingreso
minimo mensual v olfas remuneraciones de mayor valer, [ales como /as
gratificaciones legales, la duracion indefinida de fos contratos y condiclones
faborales gue resuften més ventafosas en atencidn @ @ naturaleza de los
servicios contratades. Del mismo mode, se dara prionidad @ las propuestas gue
garanticen los pagos 8 que alude el Inciso sexto. Estas condiciones no podran
establecer diferenclas arbitrarias entre los proponentes, ni sdfe atender al
precio de la oferta.”.

Lo anterior es complementado por el Reglamento, en su articule 55, Inciso
saxto, e cual establece que los criterios de evaluadcén establecidos en fas
Bases para la prestacién de servicios habituales, que deban proveerse a través
de licitaciones o contrataciones periddicas, deben ajustarse estrictamente con
las obligaciones y prohibiciones del arthculo 6 de la Ley de Compra. Indica
adicionalmente gue &n ningln caso el mero cumplimiento por parte de
GOBIERNG DE CHILE
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un oferente de las obligaciones |egales, laborales o previsionales
podrin ser consideradas como un factor para otorgarie puntaje.

4) Criterios de evaluacidn complementarios:
Cabe tener presente gue se podran establecer criterios de evaluacion,
especificos y objetivos “para impulsar e acceso de empresas de economia
social, o gque promuevan la lgualdad de génerp o los liderazgos de mujeres
dentro de su estructura organizacional o gue impufsen fa participacidn de
arupos subrepresentados en la economia naclonal™?®,

k.  Comisién evaluadora:

Conforme lo sefialado respecto del contenido minimo de las bases, se recuerda
que "La forma de designacion de [es comisiones evaluadoras, gue se
constitulrdn de conformidad con lo establecido en el articulo 54 de este
reglamento.” (Reglamento, articuio 41, nomero 11).

Ademas, "En las licitaclones en las gue la evaluacidn de las oferfas revista gran
compiefidad v en todas agquellas superlores a 1.000 UTM, las ofertas
deberdn ser evaluadas por una comisidn de al menos tres funcionanos
publicos, internos o externos, del organismo de la Administracidn del Estado
respectivo o, en su caso, de tres trabajadores de jas entidades que no se rijan
por fas reglas eslatulara, de manera de garantizar la Imparcialidad v
competencis antre Jos oferamtes.” (Reglaments, articule 54, inciso cuarta),

Por fo cual, siempre que la licitacidn sed superior a 1.000 UTM, o siempre que,
no siendo superior 2 dicho monto, iz evaluacidn de las ofertas revists gran
complajided”, =e debe establecer en las bases una comisidn evaluadora de a
lo menos 3 Integrantes.

Finalmente, se dispane que "Excepcionalmente, v de manera fundada, podrdn
integrar esta comisidn personas alenas & fas entidades gue farman parte de la
Administracidn del Estado, pero limitada siempre en un ndmero inferfor a los
funclonarios plbiicos gue a integran.” {Reglamenta, artfeulo 54, Inclso cuarto).

I Clausula de incumplimientos v multas:

Respecto de las cliusulas de incumplimiento, multas, y procedimients de
aplicacion de multas, debe considerarse o expuesto en &l Memorandum DN
M°49, de 12 de mayo de 2025, que “Establece /ineamienios sobre cldusula
refativas @ multas para procesos de compras regldos por fa Ley N°19.886 v su
Reglamento.®, o cual resdlta obligatodo para el Nivel Central y las Direcclones
Regionales.

m. Clausula de precio, forma de pago v recepcidn conforme:

L feglamento, articubs 5%, inces sdptimo,
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En cuanto @ las cidusulas de precio, forma de pago y recepcién conforme, debe
considerarse lo expuesto an el Memorandum DN N°50, de 12 de mayo de
2025, que “Establece lineamientos sobre cldusula relativas a precio, forma de
page y recepcidn conforme para procesos de compras regides por I3 Ley
Ne19.886 v su Reglamentn.”, el cual resulta obligatorio para el Nivel Central y
las Direcciones Regionales.

! Consideracione
COrtrato:

En el “Procedimienta de Tramitacion para Adquisiciones y Contrataciones
Superiores 8 5000 UTM Correspondientes al Nivel Cenlral®, obligatorio para el
Mivel Central en las contrataciones superires & 5,000 UTM, en la pagina 56, se
detalla |z documentacldn minima que se exige en las modificacionas
contractuales ¥ modificaciones de Acuerdos Complementarios. Por lo cual, se
sugiere, al momento de redactar |as bases, y, en particular, las clhusulas
relativas a modificaciones, revisar el contanido de dicho procedimiento.

Al efecto, es obligatoria para todo el Servido, que |as maodificaciones
contractuales (v asi debe quedar establecido en las bases), cuenten con a lo
menes, ¥ sin perjuicdo de los demas documentos requeridos: un "fnforme de
Justificacidn de modificacién contractual conforme a lo Indicado en el respectivo
contrato, que inciuya en el caso de auments de servicios un andlisis econdmico
en la cual se dé cuenta de que este se encuentre conforme con ef respectivo
contrato y/o acorde a mercado,

Ademds, este deberd contemplar un ttwlo sobre COMPORTAMIENTO
CONTRACTUAL DEL PROVEEDOR, en &l cual se evaiué & \8 fecha del informe &l
cumplimiento de las prestaciones efectuadas por &l Proveedor en virtud del
contrato vigants, indicar s han existido incumplimientos sufefos a8 multas,
incumplimientos graves, término anticlpado del contrato, cobro de garantia de
fisl v oportuno cumplimienio del contrato u otro relevante del proceso.”
{Procedimiento de Tramitacién para Adquisiciones y Contrataciones Superiores
a 5000 UTM Correspondientes al Nivel Central, pagina 56).

Lo anterlor, sin perjuicio de los demds requisitos que debe tener la
maodificacién, auments, prdmmoga o renovacion del respectivo contrefo o
acuerdo complementarnia,

En este contexto, las modificaciones de contratos derivados de licitaciones
piblicas proceden, cuando dicho contrato se encuentra wvigente, siempre Y
cuando asi se haya establecido en las bases, y en los términos v condiciones
del articulo 129 del Reglamenta,

4 Comisién Evaluvadora y Evaluacién.

a.  Deslgnacién previa a la apertura de ofertas:
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Definida |a forma de designacion en las Bases (conforme lo ya sefialado), se
debe tener presente que “La integracidn de la comisidn evaluadora se publicard
previo a la apertura de las ofertas en el Sistema de Informacidn.”, y que &
acto administrativa que establece |la comisidn evaluadora y designa sus
Integrantes debe ser publicado en la plataforma de Mercado Publico (Sistema
de I Informacidn), asi como fa declaracion jurada de sus |ntegrantes*,

b,  Dedlaraclan jurada de los Integrantes:

Como sefialamos anteriormente, |la declaracién jurada debe constar en al
sisterna de la Informacidn,

Ademds, se debe tener presente que la Resolucidn Exenta N°67, de DB de
febrera. de 2024, gue “Aprueba formato sobre declaracion jurada simple
relativa & ausencia de confliictos de Intereses y de confidencialidad de la
comisién evaluadora, a utilizar en los procesos licitatorios que se Heven a
efecto en el Servicio de Registro Civil e Identificeclén, y deja sin sfecto
Resolucidn Exenta N°60 de 4 de febrero de 2015%, aprueba el modelo de la
declaracidn gue se debe utilizar, establece gue ests se debe suscribir por los
tieulares y reemplazantes una vez sean designados y con anterionidad a la
fecha de apertura de ofertas, y que se deben publicar en el ID de la licitaciédn,
Por |o cual, sa debe revisar y considerar dicha resolucidn'®,

Finalmente, se recuerda que "Los miembros de la comision evaluadora no
podrin tener conflictos de Intereses con las Oferentes” (Reglamento, articulo
54, Inclso penditime),

c.  Evaluacion:
Respacto de la evaluacion en sl misma, el articule 54 del reglamento dispone,
en sus Inclsos primero v segunda, lo sigulenta;

“Método de evaluacidn de las ofertas. La Entidad licltante deberd evaluar los
antecedentes gue constituyen la oferta de los proveedores y rechazard las
ofertas gue no cumplan con fos requisifos establecidos en las Bases de
leltacidn.

La evaluacidn de las ofertas se efectusrd a través de un andlisis econdmico y
técnico de los beneficlos y Jos costos presentes y futures del blen y servicio
ofrecido en cada una de jas ofertas, y, en caso de que cormesponda, los
criterios complementarios que se hayan establecido en las Bases. Para efectos
del anterior andlisis, la Entidad licitante deberd remilirse a los criterfos de
avaluacidn definidos en las Bases.”,

4 peglamantn, articulo 108, ketre 8, ndmens 2 ¢ 3
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Cabe tener presente que en toda evaluadon se debe respetar los principios de
estricta sujecldn a las bases e Igualdad de los oferentes'®, En ese sentido; “La
Entidad lNicitante asignara punlajes de acuerdo con los critevios gque se
establecan en las respectivas Bases.” (Reglamento, articulo 54, inciso tarcera),

d.  Asesorfa de expertos:

Es necesario destacar que el Servicie puede proporcionar a l@ comision
evaluadora de asesoriz de "La Entidad licitante podrd proveer a la comisidn
evaluadora de la asesoria de expertos de reconocido prestiglo en las materias
tdenicas a revisar en los procesos de licitecidn,”, (Reglamento, articulo 54,
inciso sexto).

e. Informe de evalyacien:

El Informe de Evaluacidn debe referirse sobre los sigulentes puntos, conforme
el articulo 57 del Reglamento:

a. Los oiterlos y ponderaciones utilizados en la evaluacion de las
ofartas.

b. Las ofertes que deben declararse Inadmisibles por no ajustarse &
los requerimientos sefialados en las Bases de licitacidn, la Ley de
Compras o este reglamento; o por corresponder 3 empresas
relacionadas o pertepeclentes a un mismo grupo empresarial, en
conformidad al articulo 60 de este reglamento.

c. La proposicién de declaracion de la licitacidon como desierta,
cuando no se presentaren ofertas, o bien, cuando la comisidn
evalugdora determinare gue las ofertas presentadas no resul@n
convenlentes a los intereses de la Entidad licitante.

d. La asignacidn de puntajes a las ofertas, por cada criterio y las
formulas de cdlculo aplicadas para la asignacion de dichos
puntajes, asi como cualquier observaclén relativa a la forma de
aplicar los criterios de evaluacion.

e, La proposicién de adjudicacidn, dirigida a la autoridad facultada
para adoptar la decisién final.

Sin perjulcio de lo anterior, es relevante que la evaluacidn se encuentre
debidamente fundada v que los fundamentos consten en el informa.

5 Adjudicacion.

2.  Admisibliidad, adiudicacidn v publicacidn del acto:

i *Al wfacto, |3 jurisprudencla sdministrativa ha sefislsde que Jpd funtclonanas piibicos qgue
integnen s cormisinhes svaluadoras no pueden tener conflictos de interesss, puas 3 svaluacidn
de jas proguestas debe realizarse de maners objetiva p rensparanta, respelando  igemidad de
fos oforentes v 8 estricia sufecidn 8 fas bases Japlica dictamon N® 385, o8 2016)L", OGR,
Dictamen N° 2,453 do fecha 22 de enere de 2018
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Posterior 2 la evaluacion, corresponde dictar el acte administrativo fundado,
gue declare admis|bles o inadmisibles las ofertas, v adjudigue la oferta que sea
mas beneficlosa para el Servicio: "La Entldad llcitante adjudicard a la o las
propuestas més venlajosas, considerando los criterios de evaluaddn con sus
comespondientes puntafes ¥ ponderaciones, establecldos en las Bases y an
este reglamento.”. (Reglamento, articulo 58, inciso tercero). Dicho acho debe
ser publicado en el Sistema de la Informacién.

Ademds, el acto de adjudicacién debe ser notificado al adjudicatario y al resto
de lps oferentes. ¥, en dicho acto, s& deben especificar los criterios de
ovaluacion gue, estando previamente definidos en ks Bases, hayan permitido
al o los adjudicatarios obtener la calificacdn de oferta mas convenlente.
(Reglamento, articulo 58, Inclso cuarto).

También, el Servicio deberd “publicar fa mayor cantidsd de [nformaddn
respecto del proceso de evaluacion, tales como informes técnicos, acias de
comisionas evaluadoras, cuvadrnos comparalivas, entre ofros, Igualmente,
deberdn indicar el mecanismo para la formulacion de consultas respecto de la
Adjudicacion.” (Reglamenta, artlculo 58, Inciso quinto).

b.  Sobre las ofertas temerarias:

Cabe tener en consideracidon, a momento de declarar la admisibilidad e
inadmisibilidad de las ofertas, gue se podran declarar inadmisibles las ofertas
que oferten un precio significativamente por debajo del promedio de las demas
ofertas o de los precios de mercado, sl se debtarmina gue son ofertas riesgosss
o temeraras. Lo -anterior, sin justificar documentadamente en  las
especificaciones técnicas como sa cumplirdn los requisitos del contrato.
Ademas, al momento de redactar las Bases, se pueden establecer criterjos
para determingr cuando una oferta es riesgosa o temeraria. (Reglamento,
articulo 61, Inciso primero).

Para lo anterior, deben considerarse los demas aspectos establecidos en el
articulo 61 del Reglamento!’,

“'".S-EmthmmﬁmdnmmMrﬂmvmnrmﬁwMMFiﬁi
fncoynplets, «f ssid bassads en sppeaidonss o pricticas insdecuades desde wnd perspectiva
tdcnica o ecandmilce, o qur of precio compromete of cumplimderio del corbrate, Asimismo, las
ofirtas serdn recharadss o & precio ofértado e resuitade del imcumplimienio de normebivas
saciales, labargles y madivamblentales o conducizs gue viineran ia ibve compatenda,

Para declarar o inadmisibilidad por oftrtas temecadas o resgoses, ln Entided deberd
prawiamente srallzar (g wizbiidad de o oferta de souerds con 1o sefislado 8 contindacndn,

3} Ls Comision o la persona eviuadora debend sollcitar, a fravis dai Sistema do fnformacidn,
al o los provesdores que, en wi plarp de bres dias habiles, scompafien antecedentes gue
Justifiguen gatalladamante los precios, costos o cusipvler pardmetro por al cual! han definido fa
afenty, Emte ncliye demostrar fackores come  ahorrod & Anovacionds fdenicas en sy
productividad, comiiciones axcepcionaimants favorabies yie subsldios,

b La Comicldn o e perdone svalvadors anslizard la informacidn y documestos scompafiados
par of Proveedor ¥ deberd, en we plazo de cinoo dues fubbiiles, evacusr so nforfe, junfo & &
proguasta oo adivdicacidn, sefalngs 5 propane adjiudicar i oferts o declarayia fraamisie.

O wor adivdicads fa oferts, \a Entidad lcitante datierd solieitar 8l provesdor o contratista el
aurmmito oo @ gavanta de Aol ¥ oporunc cwmplimiento, B monte de este garandls deberd
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[ Extension del plazo:

"Cuando lz Adjudicacion no se realice dentro del plazo sefialade en las Bases
de ficitacidn, |z Entided deberd Informar en el Sistema de Informacidon las
razones que justifican el incumplimiento del plazo para adfudicar e indicar un
nuevo plaze para la adjodicaclin, debiendo estar contempisds en las Boses
esta posibilidad, Asimismao, podrd ser prorrogado en el caso del articulo 61 del
presente reglamento.” (Reglamento, articulo 58, inciso segundo).

Mo se pude adjudicar la licitacion a':

1. Cfertas que no cumpla con las condiclones y requisitos establecidos en
las Bases.

2. Oferentes gue se encuentren inhabllitados para contratar con las
Entidades.

3. Ofertas que no emanen de guien tiene poder suficiente para representar
gl respective Oferente, sin perjuicio de la retificacion que se realice en
conformidad a la ley.

@ Re-adjudicacién:

"5l ol adiudicatario se desistiere de firmar ol conlrato, o aceptar la orden de
compra, 0 no cumpiiese can las demas condiclones y reguisitos establecidos en
las Bases para & suscripcidn o sceptacidn de los referidos documentos, la
Entidad lcitante podra, junto con dejar sin efecto la Adjudlcacidn original,
adjudicar fa licitecidn al Oferente que [e seguia en puniaje, dentro del plazo de
sesenta dias corridos contados desde ia publicacidn de la adjudicacidn originai,
salve gue las Bases establezcan algo distinto. "(Reglamento, articulo 58, inciso
final},

Por lo cual la normativa regula que ecurre en &l evento gue, adjudicada una
licitacidn, no sea posible suscribir el contrato con el proveedaor,

Dado lo anterior, es espedalmente relevante que se establezcan en las Bases:

1. Documentos que el proveedor debe remitr previo a la suscripcidn del
contrato. Ello, con tal de tener informacion minima gue se requlere
previo a la suscripcion al contrato.

2. Plazo en el cual el proveedor debe suscribir 2l contrato (sin perjulcio de
lo que se sefialard en la secclon siguienta).

3. Causales por las cuales procede la re-adjudicacién, en las cuales, s
deben induir l2 negativa del proveedor a entregar los documentos, y el
vencimiento del plazo para la suscripcion del contrato, entre oftras.

carrespander &l clise por cenio helte del valor resuffante antre la diferencla endre el procio de
gste oforente y ol precio ofertado por & gue ke sige en S0 calilffeacidn econdmmica.

1 iase el articulo 58, inclsos sexto, sépbimo y octavo del Reglamenta.
- GOBIERND JF CHILE
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Lo pracedenta con el propdsita de poder suscribir &) contrato con el proveedor
adjudicado en tiempos v condiciones adecuadas, ¥ en el evento que ello no sea
posible, poder re-adjudicar la licitaclion, para finalmente suscribir el contrato,
aprobar luega el contrato, vy, en definitiva, que se preste el serviclo o se

sntregue o blen respectivo,

6 Suscripcion del contrato y aprobacién.
a.  Plago minima:

Conforme e articulo 119 del reglamento, Inciso final, en las licitaciones
superiores a 5.000 UTM, a suscripcidn del contrato deberd efectuarse una
vez transcurrido el plazo de diez dias hablles desde la notificacitn de la
resolucidn de Adjudicacidn. Es decir, no puede efectuarse antes de 10 dias
habiles,

Ademas, | contrato debe suscribirse en el plazo establecido en |as bases.
Ahora blen, sl nada se dice e contrato deberd ser suscrito por las partes
dentro de un plazo de treinta dias corridos contados desde |z notificacidn de la
Adjudicacion (Reglamento, articulo 112, Inclsa segundo).

b.  Contenlda minimo del contrato:

El contrato no puede apartarse de lo dispuesto en las bases, en virtud del
principlo de estricta sujecion a estas, y, en ese sentido, si el contrato se aparta
de las bases estas primarén, Ademas, asi lo ha dispuesto [a CGR™.

Corma senalamos, en &l caso que asl se hava contempladoe en las bases, debe
rejfterarse en el contrato lo establecldo respecto de la repovacon, prorroga o
aumento de contrato (modificaciones). En ese sentido, se debe contemplar en
&l contrato, que para efectuar las modiflcaciones de contrato, es necesario a lo
menos un informe de justificacién y un informe de conducta del proveedor, sin
perjulcio de los demas regulsitos legales gue se deben respetar,

d.  Aprobaclén del confrato:

Finalmente, s¢ debe dictar un acto administrative gue apruebe el contrako
suscrito entre las paries.

7 Licitacion pablica deslerta.

¥ Dictarmen Ho1L, 768, da 14 de mareo de 200,
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En vez de efectuar un acto administrative qus adjudique la licitacian, luego de
la evaluacidn, "se declarard deslerto la ficitacidn publica cuando no se
presentan ofertas; cuando todas las presentadas no fueran admisibles; o bien,
estas no fusran convenlentes a los Intereses cde la Entidad licitante.”,
(Reglamento, articulo 62).

4, LICITACION PRIVADA.

4.1 La Licitacion Privada a la luz de la definicién del articulo 7 de la
Lay de Compras.

De acuerdo a la Ley de Compras, en su artfculo 7 dispone:

“h) Licitacidn o propuesta privada; el procedimiento administrativo de cardcter
concwrsal, previa resglucidn fundada que lo dispongas, mediante el cual los
arganismos del Estado Invitan a determinadas personas para que, sufeldndose
a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales selecoionard y
acenlard la mas comventanta.”,

Conforme la definicidn anterior, a diferencia de la licitacidn publica, en la
licitacion privada se invita a proveedores para que €stos participen,

4.2 Procedencia de la contratacibn por LUicitacién Privada, vy
necesidad de resolucién fundada.

El articulo 69 def Reglamento dispone cugndo procede la licitaclon privada, al
efecto establece: “Circunstancias en gue procede la Licitacidn Privada, La
Licitacién Privada procede, con cardcter de excepcional, sl en la licitacion
plblica respectiva no se hubieran presentado Interesados o las oferias
hublesen sido declaradas inadmisibles.".

Por Io cual, solo procede la licltacidn privada, luego de efectuada la pulblica,
cuando esta es declarada desierta por ser inadmisibles ias ofertas o no haberse
presentado ofertas.

Ademas, conforme el articulo 64 del reglamento, para |a procedencia de este
mecanismo de compras, se requiere una resolucion fundada que sea luego
publicada en el Sistema de la informacdion.

4.2 Invitaclén ala Licitacion Privada.

a) Nimero minimo de Invitados v reguisitos de los invitados, y
posibilidad de contlnuar con &l proceso:

El articulo 65 del reglamento dispone gue como minimo, se debe invitar a 3
posibles proveedores,

— GOBIERND DE CHILE
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Por otro lade, la norma dispone gue dichos proveedores deben cumplir con
haber "sido adjudicados en negocios de naturaleza similar a los que son
objeto de la Licitacién Privade”. Ademas, "Los proveedores invitados a
participar no podrdn ser parfe de empresas perlenacientes al mismo grupo
empresarfal o relacionadas entre si, de acuerdo con o dispuesto en el articulo
9 de la Ley de Compras y en el presente reglarmento, nl afectarié ninguna de
las causales de inhabilidad establecidas en lz legislacidn vigente.”,

Se debe tener presente que |a licitacon puede continuar 51 de los invitados
(minima 3), af menos uno oferta. En cuye caso, si la oferta es admisible, luego
de evaluaria, corresponderia adjudicarta si esta es convenlente a los intereses
del Serviclo., Ademas, si no existe un minimo de tres posibles proveedores
adjudicados en negocios de naturaleza similar, también se puede seguir
adelante con el proceso®.

La Entidad licitante podrd seguir adelante con el proceso de licitacion, cuanda
no exista un minimo de tres posibles proveedores adjudicados en negoclos de
naturaleza similar, o bien habiéndose efectuado las Invitaciones, sefialadas
anteriorments, reciba una o dos ofertas y el resto de los invitados se excusa o
no muestra Interés an participar.

b} A qulén se Invita?:

El articulo 67 del Reglamento dispone gue seé debera invitar a "provesdores
respecto de fos cuales tenga una clerta expectativa de recibir respuestas & las
imvitaciones efectuadas y cumplan con lo dispussto en e articulo 65 dei
presente reglaymento.”,

€}  Forma de efectuar la imvitacién:

Conforme al articulo 66 del Reglamento, “inwitacldn a los provesdores
selecclonados a participar en Licitacion Privada deberd efectuarse a traves del
Sistema de Informacidn, a la gue se adjuntaran las respeclivas Bases,
debiendo otorgdrseles un plazo minimo para presentar las ofertas, que vanard
en refacion con los montos de [ contratacidn, de acuerdo con lo indicade en e
articulo 46 del presente regiamento.”.

4.4 Bases de la Licitacion Privada.

Debe tenerse presente gue las bases deben “ser las mismas gue fusron
utilizadss en la loitacidn pablica™2, Mo puede haber modificaciones,

# Ello, en concordanca con el articule 5 del reglaments.

1 % Entidad lickante podrd segulr adetante oo &l proces de lotackin, cusndo no sxista wn
minimo de troes powhles proesdores adjudicados én negodos de naturalesa sirmifar, o Blen
habidndose efectuade las invitaciones, sefalsdas sateriorments, reciba una o dos oferias y el
réstp de fog invitados S8 excUsd 0 N9 muaestre imevds en participar, * (Reglamento, artfoulo 65,
inclso segundo},

1 Raglamenta, artiouba 70,
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sustanciales nl formales, mas que aguellas que sean necesarias: par ejemplo;
el nombre de las bases ya no serd "lictacion "pablica®, sino “licitaclén privada®,
¥ ya no sera un llamado ablerto, sino que podran particlpar solo los invitados.

El articulo 70 del reglamento sefiala expresamente gue si se modifican las
bases, sa debe hacer una nueva licitacidn plblica ¥ no procade una licitackon
privada.

4.5 MNormativa aplicable.

Conforme e articulo 68 del Reglamento "Las normas aplicables a fa Licltacion
Publica se aplicaran a la Licitacidn Privads, en tode aguelio que atendida s
naturaleza de la Licitacidn Privada sea procedente,”,

Por lo cual, en todo lo que no contravenga o sefialado en esta seccion, debe
estarse a lo dispuesto en la seccidn de Licitacidn Plblica.

5. TRATO DIRECTO O CONTRATACION EXCEPCIONAL DIRECTA CON
PUBLICIDAD.,

1) Definicién Trato Directo:
£n cuanto a ia definicién, nos remitimos a |3 seccion V., Definiciones
2) Procedencia de la contratacién por Trato Directo.

Seqln se establecs en el articulo 5° de la Ley N°19.886: “Excepcionalmeants, y
por un acto debidamente fundado v acreditado en la forma gue senale f
regiamento, podran adjudicar contratos celebrados mediante licitacién privada,
frato directo o contratacidn excepcional directa con publichdad, o de acuverdo @
los procedimientos especiales de contratacidn”, Seguidamente, indica que
“Dicha sutorizaciin podrd dictarse an g mismo acto que aprueba ef respectivo
contrato”.

Asimlsmo, se mandata en el reglamento en su articulo 337 que "Las entidades
adjudicardn los contratos que cefebren mediante lfcitacidn piblica, cuando los
bienes y/o serviclos a adguinir no se encuentren en la situacion del articuio B5
del presente reglamento”. Luego, "“Excepcionalmente, y por acto administrativo
debidamente fundado, podrd adjudicar contratos previs lcitacidn privada,
Trato Directo u ofro procedimiento especial de contratacion”.

3) Elamentos comunes respecto a las causales de Trato Directo o
Contratacidn Excepcional con Publicidad.

GOBIERND DE CHILE
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1. El Servicio deberd publicar en ef Sistema de Informacion la resolucidn
fundada que sutariza el trato directo,
i El Sarviclo deberd publicar en el Sistema de Informacidn el texto del
contrato.
iil. En &l caso que exista Orden de Compra, debera publicarse en el
Sistama de Informacion,
Cada uno de los numerales precedentes deben publicarse dentro del plazo de
24 horas, contados desde la dictacidn de la resolucdn que aprueba el contrato,
la aceptacién de la orden de compra o Iz total tamitacion del contrate, segdn
sea el caso,

Lo anterior, no aplica en el caso de la causal N°4 del articulo 71 del
Reglamento, esto es, si se trata de serviclos de naturaleza confidencial o cuya
difusidn pudiere afectar la seguridad o el Interés nacional determinados por
ley.

4) Causales de Trato Directo o Contratacion Excepcional Directa con
Publicidad.

Les causales de Trate Directa o contratacién excepcional directa con
publicidad, de acuerdo con la normativa vigente son las gue a continuacion se
indican:

I 5i solo existe un proveedor del bien y/o servicio (proveedor
Gnico). Articulos 71 N®1, 72 del Reglamento de la Ley de

Compras.

Para que esta causal sea invocada deberd configurarse el escenario en el que
no exista un sustituto u otra alternativa razonable que permita satisfacer de
manera similar o egulvalente |a necesidad publica requerida,

Para invocar la misma sdlo podra realizarse con provesdoras gue sesn titulares
da;

Derachos de propiedad intelectual,

Derechos de propiedad industrial.

Licenclas.

Patentes y otros,

aao o

- Regla especial para la causal de proveedor (nico en el caso que
la contrataclon que supere las 1.000 UTH:

Previo a |la autorizacion del trato directo v su contrato respectiva, |as unidades
requirentes deben obligatoriamenta elaborar un documento de Intencidn de
Contratacion para que sea publicado en el Sistema de Informacion. Este
documento debe contener al menos:

I Los antecedentes basicos del blen y/o servicios a adguirir.
ii. La identidad del proveedor con quien se deses contratar,
i, Indicacidn de la duracidn de la contrataclén,
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v, Pracio de la contratacion.
V. Fundamentacion de la causal invocada
wi, Conclusitn

La Intencion de Contratacidn debe permanecer publicada en el Sistema de

Informacién gl menos 5 dias hibiles adminlstrativas, con el propdsito de que
otros proveedores puedan oponerse a la contratacion,

En al caso gue exista oposicion de otro/s proveedor/es gque sollcite/n la
realizacion de otro procedimiento de contratacidn por estimar gue no se
cumplen con los requisitos de la causal del presemte titufe, deben aportar
antecedantas al Sistema de Informacian para acreditar su afirmacon.

Con los antecedentes & la wvista e Serviclo deberda ponderar iniciar otro
procedimlento de contratacidn, o blen, deberd explicitar, en el acto
administrative de autorizacidn y gue aprueba el contrato, las circunstancias
gue justifican la procedencla del referido mecanisma.

Sl of Serviclo decdde perseverar con la contratacién que hubiere recibido
solicitudes de otros proveedoras, podra ser reclamada por el proveedor que se
considere afectada, 2 través de los recursos administrativos de la Ley
N®19.880 y/o a travis de la accidn de impugnacién descrita en el articulo 24
numeral 1 de ia Ley de Compras.

Realizacidn de Informe Téenice Econdmico,

Cuando la contratacion supere las 1.000 UTM, el Servido debera scompaiiar a
la resoluckan gue autoriza el Trato Directo y spruaba su contrato, un Informe
donde se consigne efectiva y documentadamente las circunstanclas de hecho
gue justifican [a procedencia de la causal, el que deberd ser suscrito por el
area requirente involucrada en el proceso de contratacidn ¥ que deberd
contener las razones por las que dicha necesidad publica & satisfacer no puede
ser cublerta por los bienes y/o servicios considerados an el PAC de compras de
SRCel.

L. Por licitaclones sin Interesados. Articulos 71 N°2, 73 del
Reglamento de la Lay de Compras.

Para poder invocar esta causal, deban concurrir los sigulentes requisitos, en el
orden que a cantinuacidn se indica:

I. Si hebléndose reslizado un llamado a Lckacion Pablica para |a
contratacitn de blernes de suministro o la prestacidn no hubo interesados
o todas las ofertas fueron declaradas inadmisibles, de lo que guedard
constancia en el acto administrative publicado en el Sistema de
Informacidan,
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fi, Si habiendo, posteriormente, realizado un llamado & Lictacion Privada,
de conformidad a3 la Ley da Compras v su Reglamento, en esta no Se
hubleren presentado interesados o todss las ofertas se hubleran
declarado inadmisibles.

Solo en el caso que se cumplan estos dos requisitos copulativos, & Servicio
astara habilitado para proceder con la contratacidn directa, deblendo utllizar
las mismas Bases de |a ficitacion pabiica anterior,

Sl en cualgulera de estas etapas, las Bases son modificadas, deberd llevarse a
gabo una nueva Licitackin Publica.

ili. Por emergencia, urgencia e imprevisto. Articulos 71 N°3, 74
del Reglamento de la Ley de Compras,
Para efectos de tal causal, |a normativa define cada una de las situaciones gque
deben concurrir para que se configura la misma:

» Emergencla: es aquella situacidn que describe al literal b) del articulo 2
dé la Ley N°21.364, que establece ei Sistema Macional de Prevencion y
Respuesta ante Desastres, sustituye la Oficing Nacional de Emergencia
por el Servicio Naclonal de Prevencion y Respuestas ante desastres y
adecia normas.

» LUrgencia: se reflere o aguella necesldad apremiante, que solo puede ser
satisfecha =i se obbene la prestacidn regquerida en el menor Hempo
posible, y cuya falta de ejecucion generara perjuicios en las personas, el
funcicnamiento o los blenes del SRCel

» Imprevisto: es aguella circunstancla de hecho externa y Tortuita gue no
Bs posible resistir, v gue Impide el normal funclonamilento del SRCe].

Observaciones sobre la causal de emergencia, urgencia & imprevisto
en el caso que supers las 1.000 UTM

El acto administrativo que autorice |a contratacién debe contener los siguientes
elomentos:

I Los supuestos de hecho que justifican que, en casao de no
realizarse esta contratacién en un plazo breve, se generarian
graves perjuicios a las personas o al funcionamiento del Estado,

fi. Los motivas de por gué no pueda utllizarse otro procedimients de
contratacion.

El plazo para efectuar el suministro o prestacion del serviclo deberd ser
delimitado a los supuestos de hecho que lo motivan.

El Servicio deberd publicar en o Sistema de Informacién ¥ en su pagina web,
los siguientes antecedentes:
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I La resoluclén fundada que autoriza el Trato Directo o Contratacidn
Excapcional Directa con Publicidad, v gue aprueba el contrato, si fo
hay,

. La respectiva orden de compra dentro de las 24 horas desde la
dictacion de la resolucidn, la aceptacidn de la orden de compra o ia
total tramitacion del contrate seqdn sea el caso,

Realizacion de Informe Técnico Econdmico.

El Servicio deberd acompafiar a la resolucion que aprueba el Trato Directo y
aprueba su  contrato, wun  Informe dende se consigne efectiva v
documentadamante las crounstancias de hecho gue justifican fa procedencia
de la causal, el gue debera ser suscrito por el drea regulrente Involucrada en el
proceso de contratacidn y gue deberd contener las razones por las que dicha
necesidad plblica a satisfacer no puede ser cubierta por los bienes y/o
servicios conslderados en el PAC de compras de SRCel,

iv. Por tratarse de servicios de naturaleza confidenclal o cuya
difusién pudiere afectar |la seguridad o el interés nacional,
determinados por lay. Articulas 71 N°4 del Reglamento de |a
Ley de Compras.

V. Por seguridad y conflanza. Articulos 71 N°5, 75 del
Reglameanto de la Ley de Compras.

Para Invocar esteé causal se debe cumplir con los sigulentes reguisitos
copulativos:

I Sa acradite la existencla de un Unico Proveedor con experiencia
comprobada en la provision de los blenas y/o servicios requeridos, y
gue otorgue seguridad v conflanza,

i Deberd estimarse fundadamente que no axisten otros proveedaores
capaces de ofrecer la misma seguridad y confianza requerida.

. E producto yfo servicio a contratar debe ser Indispensable y
necesario para ks continuldad del servicla y fines del SRCeL.

i, Solo podrd aplicarse esta causal para contrataciones superlores a las
1.000 UTM.

Observaciones sobre la causal de seguridad y confianza.

No resultard motive suficiente para invocar esa causal la sola circunstancia de
gue al Proveador a conbratar sea o haya side proveedores del 5RCel o que
cusnte con experiencia en el sorviclo,

a. La consideracidn de la experiencia debe realizarse de mancra
proparcional al objeto de la contratacian,

b. La utilizacién de la causal no supondrd en caso alguno una vulneracion
al princlplo de libre concurrencia.
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Previo a la autorizacion del trato directo y su contrato respectivo, las unidades
requirentes deben obligatoriamente elaborar un documenta de Intencidn de
Contratacion para que esta sea publicada en el Sistema de Informacion. Este
documento daba contener al menoas:

1. Los antecedentes basicos del bien y/o serviclos a adquirir.
2, La identidad del proveador con qulen se desea contratar,
3, Indicacidn de la duracion de la contratacion.

4, Precio de la contratacion,

5. Fundamentacion de la causal invocada

6, Conclusidn

La Intencidn de Contratacidn debe permanecer publicada en el Sistema de
Informacion al menos 5 dias hablles administratives, con el propésito de que

otros proveedores puedan oponerse a la contratacicn.

En el caso que exista oposiclén de otrofs proveedor/es que solicite/n la
rezlizaclon de otro procedimiento de contratacion por estimar que no sa
cumplen con los requisitos de la causal del presents titulo, deben aportar
antecedentes al Sistema de Informacion para acreditar su afirmacion,

Con jos antecedentes a la vista el Servido deberd ponderar iniciar otro
procedimiento de contratacidn, o bien, debera explicitar, en el acto
administrative de autorizacion y que aprueba el contrato, las circunstancias
gue justifican la procedencie del referido mecanismo,

Sl el Serviclo decide perseverar con lg contretacién gque hublere recibido
solicitudes de otros proveadores, podra ser reclamada por el proveedor gue se
considere afectado, a trawés de los recursos administrativos de la Ley
N®19.880 v/o a través de la accion de impugnacidn descrita en el articulo 24
numeral 1 de la Ley de Compras.

Realizacion de Infonme Técnico Econdmico,

El Servicio debera acompafiar a [ resolucidn gue autoriza al Trato Directo y
aprugba =u contrato, wun Informe donde se consigne efectiva ¥
documentadamanta las crcunstancias de hecho gque justifican la procedencia
de |a causal, el que deberd ser suscrito por & drea requirents invalucrada en al
proceso de contratacion y que deberd contener las razones por las que dicha
necesidad plblica a satisfacer no puede ser cublerta por los bienas yfo
servicios considerados an e PAC da compras de SRCel,
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vl. Trato directo en adquisiciones inferiores a 30 UTM y gque
privilegian materias de alto impacto social. Articulo 76, dal

Reglamento de la Ley de Compras.

Se aplicarda a adguisicionas gue privilegian materias de aito impacto soclal,
tales como el impulse a las empresas de menor tamafno, incluidas aguellas
lideradas por mujeres, los Proveedores locales, la descentralizacion vy la
sustentabilidad ambiental. Asimismo, se entendera gque las materfas de alto
impacto social son aguellas que promueven el desarrolle en los &mbitos social,
econdmice o ambiental, para el bienestar de las comunidades y el eguilibrio de
los ecosistemas,

Se debe desarrollar en el acto administrativo gue autorice la contratacion los
fundamentos que sostengan el cumplimlento de los objetivos Indicados,
considerando las caracteristicas especlales gue motivan la contratacion. Debera
especificar, que esta se enmarca en los objetives de alto Impacto social.
Preferentemente, estas contrataclones deben reslizarse con personas
naturales, empresas de menor tamafo o proveedores |locales, fomentando
practicas que Impulsen la Inclusidn sodal, el fortalecimiento de la economia
local ¥ la sustentabilidad medioambiantal.

Se entiende como materias de alto impacto social:

a) Las empresas de menor tamafio lideradas por mujeres (Articulo 4 N715
del Reglamento),

b} La descentralizacidn, fundamentando ef fortalecimiento de las economias
locales y los Proveedores locales.

c) La sustentabilidad ambiental, favoreciendo la adquisicion de bienes o
serviclos que Incluyan criterios sostenibles en su produccidn, uso o
disposicidn final, promoviendo practices responsebles con el medio
amblente.

vii. Tratos Directos regulados en el Articulo 71 N°7 del
Reglamento de la Ley de Compras.

Las causales gue a continuacidn se exponan solo pueden ser invocadas en Caso
de aque por la naturaleza de |a negoclacion existan crcunstancias o
caracteristicas excepcionales del contrato gue hagan del todo indispensable
acudir a este procedimianto:

a) Contratacién de servicios o equipamiento accesorios, tales como bienes
v/o serviclos que deban necesariamente ser compatibles con modelos,
slstamas, eqguipamientos o Infraestructura tecnolégica previamente
adquirida por @ Servicio, necesarios para la ejecucion de un contrato
previamente adjudicado, sin los cuales se pueda afectar el comecto
funclonamiento de éste,
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Para tales efectos las unidades técnmicas deberan elaborar un informe de
justificacion de causael donde se justifique, en base a antecedentes objetivas
comprobables, las razones por las cuales s& requlere Invocar esta caasal,

b) Cuando el costo de recurrir a un procedimiento compatitive para la
adquisicidn de serviclos resulte desproporcionado desde el punto de
vista financiero o de utilizacion de recurses humanos y el monto total de
Il contrataciGén no supere las 100 UTM,

En consecuencia, la Unidad Requirenta deberd elaborar un informe donde
justifique, en base a antecedentes objetivos y comprobables, las razones
financieras o de utilizacidn de recursos humanos que acrediten sobrecosto gue,
en cada cazo, se deba incurrir por el hecho de llevar 8 cabo un procedimiento
competitiva para efectuar |a comrespondiente contratacion, justificando la
desproporcion en relacion al costo del bien o serviclo gue se va a contratar.

¢} Cuando se requiers contratar un servicio cuyo Proveedor necesite un
alta grado de especlalizacidn an la matera objeto del contrato v slempre
que 52 refieran @ aspectos fundamentales para ef cumplimiento de |as
funciones del Servicio ¥ gue no puedan ser realizados por perscnal del
proplo Serviclo, como las consultorias, asesorias o serviclos altamentea
especializadas, gue varsan sobre temas daves y estratégicos o gue s5e
encuentren destinados 8 la ejecucion de proyectos especificos o
singulares de docendla, Investigadion o extensidn.

d) Cuando pueda afectarse la seguridad e integridad personal de las
autoridades siendo necesario contrater directamente con un proveedor
probado que asegure discrecidn v conflanza.

) Cuando el conocimiento plblico que generaria el proceso licltatorio
previo a la contratacidn pudiera poner en serio riesgo el objeto v Ia
eficacia de la contratacian.

6. COMPRA AGIL. ARTICULD 97 Y 98 DEL REGLAMENTO DE LA LEY DE
COMPRAS.

Ezs un procedimiento especial de adquisiciones de blenes y/o prestacion de
serviclos por un monto igual o Inferior a 100 UTM, requiriendo un minimo de
tres cotizaciones previas, sin necesidad de acto administrative que lo autorice,
solp bastando al respecto la emision y posterior aceptaddn de una orden de
compra, todo a través del Sistema de la Informacidn de ChileCompra.

En el case gue se requlors adquirlr blenes ya servicios que cumplan con o
anteriormente estipulado, debe sujetarse a lo ya regulado en ol "Procedimianto
Especial de contratacién *Compra Agi**", el cual regula el procedimiento que
debe ser realizado vy seguido por todas las dreas de compras del Servicio,

U pprobade mediante Resaliecitn Exents N*559, de 05 de diclembre de 2025, gue apruebn
arsidn N*00 del Procedimiento Especial de Contratacidn ™Cormpra Agil™.
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7. COMPRA POR COTIZACION, ARTICULDS 99 ¥ 100 DEL REGLAMENTO DE
LA LEY DE COMPRAS,

Este procedimiento de adquisiciones permite abrir un espacio de negociacion
con proveedores, con un minimo de tres cotizaciones previas, sin la
concurrencia de los requisitos sefialados para la licitacion publica o privada, en
los casos establecidos an el reglamento.

Esta modalidad de compra procedera cuando:

i Se trate de contratos que corresponden a la resolucién o terminacian
de un contrato que hayva debido resolverse o terminarse
anticipadamente por falta de cumplimiento del contratando U otras
causales, vy cuyo remananie no supere las 1.000 UTM: o

. Se trata de convenios de prestacidm de serviclos a celebrar con
personas jurdicas extranjeras que deban ejecutarse fuera del pais.

8, CONTRATOS PARA LA INNOVACION, ARTICULOD 185 A 194 DEL
REGLAMENTOD DE LA LEY DE COMPRAS,

Es un procedimiento competitivo de contratacién gue tene por ohjeto la
adquisicidn de blenes o la contratacidn de servicios para la satisfaccidn de una
necesidad o |a resolucién de un problema respecto de los cuales no existen
productos o servicios adecuados o disponibles en el mercado.

Este procedimiento estard compuesto, a lo menos, por las sigulentes fazes;
I. Exploratoria.
il, Convocatoeria y seleccion.
lii. Ejecucidn, desarmollo y finandamiento de los proyectos,
iv. Conclusion dal procedimiento.
v. Evaluacion.

9. DIALOGODS COMPETITIVOS DE INNOVACION. ARTICULD 195 AL 202 DEL
REGLAMENTO DE LA LEY DE COMPRAS,

Es un procedimignts competitivo de contratacion utilizado para dar satisfaccion
a la necesidad pablica compleja, aplicable en agquellos casos en gue es
imprescindible realizar un didglogo o debate estructurado que permita conocer
con suficiente precision las especificaciones téonicas de bienes o servicios
disimiles disponibles en el mercado y adsptarias técnicamente para satisfacer
la necesidad planteada.
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Convocatoria. El Servicio convocara a los oferentes, a fin de que participen en
el procedimiento de dialogo competitivo,
En las Bases de Licltacion se debera determinar:

i, Las requisitos gua deben cumplir los proveedorss,

Ik La necesidad pablica compleja que se requiers soluclonar o el
problema a resolver, para la cual los oferentes deberdn presentar
ura propuesta de solucian,

iil, Las distintas fases que tendra el procedimiento de contratacion.

iv.  Los criterios de evalupcidn para la preseleccién de participantes en el
didlogo, las condiciones para el didlogo v la negociacion, los pagos, si
procedieran, |as garantias, si existiera, las condidones de término de
contrato v 1o integracion de las comislones, segun correspanda,

W, Las condicionas minimas gue debaran cumplirse, una vez fMnalizado el
proceso de didlogo, pars que se proceda a |a fase de presentacidn de
ofertas definitivas.

Wi, La exigencia a2 los proveedores que haya recibldo pagos, de realizar
rendiclones de gastos.

Cualguer oferente podra partiapar en respuesta a la convocatoria, adjuntando
a 54 ofarta original fa Informaclén necesaria para la preselecddn.

Invitacién a participar en el diflogo. Sélo podrén participar en la segunda
fase los proveedores Invitados por el Servicio, que hayan sido preseleccionados
en la primera fase, El Serviclo podrd limitar el ndmero de candidates iddneos
preseleccionados que serdn invitados a participar en la segunda fase del
procedimienta, Al preselecclonar a los candidatos, se debergn aplicar los
criterlos de evaluacion establecides en las bases, relativos a la capacidad e
ldoneidad de los candidetos para proveedor la soludon propuesta, v la
idoneidad de sus propuestas de solucidn & |a necesidad pdblica en cuesticn,

Solp los provesdores preseleccionados que sean Invitados tras evaluar la
informaclkon solicitada podran particlpar en |a fase de didlogos.

Didlogos con los oferentes preseleccionados. El Servicio desarroliard una
instancia de didlogo bilateral o debate estructurado con los oferentes
preselecclonados, que permita conocer con  suficiente  precisidn  las
especificaciones técnicas de bienes o servicios disimiles disponibles en el
mercado v adaptarias técnicamente para satisfacer la necesidad planteada. En
este sentido, podrén determinar los medios mas Idénens para satisfaces sus
necesidades. En el transcurso de este didlogo, podran debatir todos los
pspectos de |z contratacion de los proveedores, Durante e didlogo, se deberd
garantizar a todas los proveedoras un trato no discriminatorto.

Los diflogos competitives podran desarrollarse en fases sucesivas a fin de
reduch el ndmero de soluclones gue hayan de examinarse durante la fase de
didlogo, aplicando los criterlos di adjudicaciaon Indicado en las basas,

Este procedimiento estard exceptuado de la prohiblcldn contemplada en el
articule 35 ter de la Ley de Compras, exclusivamente respecto de la
comunicacién entre los oferentes preselecclonados y el personal del Servicio
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gue participa del proceso de adjudicacion, Con todo, las comunicaciones
deberdn realizarse en ol marco de la instancia de negoclacién, en conformidad
con |as reglas definidas en las bases.

Esta Entidad debera designar una comisidn a cargo de |a coordinacion, control
y seguimienta dei didlogo con los proveodores, conformada a lo menos por tras
(3) integrantes, sliempre en ndmero Impar, que estén aspecialmente calificadas
en la materia,

Deberan levantarse actas y respaldos documentados gue den cuenta ded
desarrollo de los didlogos, las que deberdn mantenerse disponibles para su
revisidn v control posterior por parte del Servicio.

Se podran establecer en las bases |la procedencia de pagos para los
proveedores participantes en e didlogo, Los proveedores que hayan recibido
los referidos pagos deberan reportar al Servido, a través del Sistema de
Informacion, la rendicldn de los gastos, deblendo indicar los medlos de
verificacién y acompafar los antecedentes de respaldo que correspondan,

Confidencialidad. Durante | didlogo, el Servicio no podrd entregar a uno o
més proveedores, Informacldn que pueda otorgarles ventajas con respecto a
los otros, tampoco se revelardn 2 los demas proveedores las soluciones
propuestas que e comuniguen los otros participantes en el didlogo.

Clerre del didlogo. Se continuard desarrcllando el didloge con los
proveedores, hasta que esté en condiciones de dario por cerrado y determinar
la soluckin o las soluciones que puedan responder 2 sus necesidades, Debera
informar de eflo a todos los proveedoras participantes en el didlogo.

Invitacién a presentar ofertas definitivas. Tras haber cerrado el didlogo y
haber informado de ello & los demas provesdores, &l Senvicio Invitard a
aquellos oferentes que continuardan dentro del proceso hasta la ditima efapa,
basadas en las soluclones presentadas durante la fase de didlogo. Las ofertas
deberdn Incorporar todos los elementos regqueridos vy necesarlos para la
implementacidén de la solucidn, pudiendo aclararse o precisarse su contenldo, a
solicitud de esta Entidad.

Evaluacién de las ofertas definitivas y negociacion. Se evaluaran las
ofertas recibidas de acuerdo con los criterios de evaluacion establecldos en |as
bases, los gue seran precisados para la etapa de ofertas definitivas a partir de
los resultados de los didlogos. Las ofertas serdn evaluadas por una comisién de
al menos tres (3) funcionarios, o qulenas hayan sido contratados para tales
efectos. Excepcionalments2, ¥ de manera fundada, podran Integrar esta
comislén personas ajenas a la Administracidn y siempre en un ndmero inferior

& los funclonarios que la integran.

Se podréan Wevar a cabo de negociaciones con el proveedor gue haya
presentado la oferta mAs convenlente, en virtud de los criterios de evaluackin
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v del resultado de la fase de didlogo, siempre que ello no impligue alterar
contenido esendal de |os servicios requeridos v de la raspactiva oferta.

2. Subasta Inversa Electronica. Articulo 101 a 104 del Raglamento
de la Ley de Compras

Corresponde & un procedimiento especial de contratacion aplicable para |a
adgulsicién de bienes yfo prestacion de servicios estandarizados y de objetiva
especificacion que no se encuantran disponibles en algun convenio manco
vigente, Este mecanismo de compra se desarrollard en las etapas que se
describen a continuaddn, a través de un proceso electranico rapetitiva:

1. Evaluaclén y Califlcacién: en caso de que &l Serviclo opte por
gesarroifar estz modalidad de compra, debera Indicar tanto en el
llamado como en las respectivas bases, gue la adguisicién se sujetars a
las reglas de la subasta Inversa electronica, Asimisma, se deberén
describir los reguerimientos exigides & les oferentes para cabificar como
participantes de las rondas subconsecuentes, Se podrd requerir garantia
de serledad eh su participacian en la subasta, =l asi lo consideran las
bases.

Una vez recibidas las ofertes, se debera realizar la evaluaclén administrativa y
técnica, de acuerdo con los orterlos, puntajes v ponderaclones, dentro de los
plazos establecidos en las bases.

Las basas deberdn contemplar a lo menos: los criterios de evaluacion y
requerimientos exigides a los oferentes para calificar a la subasta, asi como las
espacificaclonas del bien o servicio 2 contratar; las etapas y plazos del proceso,
incluyenda la evaluacidn v calificacian de los participantes, &l inicio v cierres de
la subasta y la adjudicacidn; las reglas asociadas a la subasta, Incluyendo el
porcentaje de descuento o & monte minimo a ofertar, u otras condiciones, de
conformidad al articulo 103 del reglamento; la fdrmula automatizads de
evaluacidn de las ofertas durante la subasta; y, € monto de las garantias
requeridas, 5l existieren,

2. Subasta; Se invitara simultdneamente, a través del Portal, & todos los
proveadores que hayan resultado admisibles en |a etapa previa de
evaluaddn vy calificacion. El resultada de la evaluacion y calificacion
deberd ser publicade al Portal, La Direcclén de Compras y Contratacldn
Fliblica, comunicard a las entidades la Informacion relativa a los valores
maximas o minimos gue utilizaran en sus procesos.

En la Invitacién se indicara la fecha y hora para la subasta, de conformidad con
las bases. Para estos efectos, se deberd considerar un plazo razonable, al cual
no podra ser inferior a dos dias hablles ni superior a diez dias habiles, contados
desde el envio de la invitaclén, En las bases y en Ia invitacién se informardan las
reglas asocladas a la subasta, tales como el porcentaje de descuento minimo a
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ofertar o monto minimo de rebaja a ofertar en comparacion & la oferta mas
vantajosa en la ronda previa o el valor maximo indicada u otras condiciones.
Salvo que la oferta mas ventajosa se detarming Unicamente én base al precio
ofertado, |a formula Incorporard la ponderacidn de todos los criterios fijados
para determinar la oferta mas ventajosa, tal como se haya establecido an ias
bases.

El proceso de subasta podrd desarrollarse en una o mas fases sucesivas,
estableciéndose, en las respectivas bases, la fecha y horas de apertura y clerre
de cada una de ellas. En todo caso, bien se desarrolle la subasta en un Gnico
periodo o en fases sucesivas, la claslficacidn de las ofertas se efectuard de
manera automatica por parte del Sistema de Informacion.

A lo largo de cada fase de la subasta, y da manera continua e Instantanea,
debera informarse a todos los oferentes, como minime, la infermacién quo les
permita conocer su respectiva posicion en cada momento. Adiclonalmenta, y si
asi s& ha Indicado an |las respectlvas basas, s informaran los precios ofertados
por los competidores, tiempos de despacho u otra caracteristica objetiva
utilizada en la subasta, el ndmero de participantes en la subasta, o la oferta
fue s& 8ncuentra én primera posicion.

En ningdn caso, podra revelarse la identidad de los oferentes mientras se
desarrolle la subasta electrdnica.

3. Cierre y adjudicacion: Se realizard el clerre de la subasta en la fecha y
hora Informada en la Invitacldn, de conformidad com los plazos
establécidos en las bases, La Direccidn de Compras podré establecer, en
las politicas y condiclones de uso del sistema de informacion, otras
modalidades para el ciame de |a subasta, tales como:

1. El cieme se producira cuando no se reciban NUevos Precios W otras
condicionas determinadas conforme con la ley, durante el plazo
informado en las respectivas bases, contado desde la recepcidn de
uitima oferta;

2. El clerre se produciréd cuando conduya e admero de rondas de
subasta previamente Indicado en las respectivas bases.

Concluida la subasta electrdnica, se adjudicara &l contrato al oferente que haya
ganado la subasta, mediante la dictacidn del correspondiente acto
administrativa, el que deberd ser publicado en el Sistema de Informaclon. Se
podrd requerr al adjudicatario garantfa de fiel v oportuno cumplimiento del
contrato, de conformidad con las bases.

10, COMPRAS COORDINADAS

Es una modalidad de compra, la cual tiene como fin ahorrar recursos y reducir
costos de transacciones a través de tal procedimiento, lo anterlor se pusde
ejecutar de dos formas: la primera -denominada Compra Coordinada
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Conjunta- Implica que dos o mas organismos del Gobjerno Central
represantadas por si mismas se unen para realizar un procesa de adquisicion
donde un mayor volumen produce €n consecuencla mejores precios; |a
segunda -denominada Compra Coordinada por Mandato- en la cual se mandata
a la Direcddn de ChileCompra para que los represente en el proceso y asi
agregar demanda para un determinado producko,

Compra Coordinada Conjunta

En este caso los organismos interesados se coordinan y reclben asesoria de la
Direccidn de ChileCompra. Se formaliza lo anterior a través de un Convenio de
Colabaracién.

Compra Coordinada por Mandato

Para utilizar esta modalidad, la solicitud de representacion debe reallzarsa a
través de un oficdo del organismo mandante dirigido a fa Direcclén de
ChiteCompra, donde se decdars conocer y aceptar el procedimiento e
indlvidualizar la compra particular sobre la cual se solicita ser representado.

Este Servicio debe dar cumplimiento al procedimiento de la Direcclon de
Compras y Contratacitn Pablica, el cual se titula "Aprueba el Procedimiento
para la realizacion de Compras Coordinadas por Mandato Ejecutadas por [a
Direccién de ChileCompra®, de 10 de enero de 2025, o las directivas que dicte
la Direcclon de ChileCompra.

Por o tanto, en &l caso de se requiera contratar mediante Compra Coordinadas
por mandato, debe ajustarse a lo establecido por lo establecido por las
directivas de ChileCompra,

Eximicion de la contratacién bajo |la modalidad de Compras
Coordinadas.

Finalmente, la decisién de hacer uso de las compras coordinadas es mérlto del
Serviclo, En ese escenario, debe demostrarse fehaclentemente el por qué esta
Entidad debe eximirse de adquirir bienes y/o servicios bajo esta modalidad. Lo
anterior s deberd solicitarse madiante Oficio a la Direccidn de Presupuesto.

X. GESTION DE CONTRATOS
1. GENERALIDADES

La gestidn de contratos es un proceso sistematico para gestlonar en forma
eficiente las obligaciones contraldas, tanto por el Servicio, como por el
proveedor, a fin de asegurar la correcta operacién del contrato en la entrega
de bienes v sarvicios convenidos.
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El ciclo de vida de la gestidn de contrato establece su inicio en &l momeanto de
que se formaliza la contratacion, fa cual se efectuara con la suscripcion de un
contrato aprobado por Resolucidn correspondiente o la emisién de la orden de
compra y aceptacion por parte del proveedor, conforme se expondrd en el
presante Manual,

Conforme con b0 anterior, comienza una etapa post contractual esencial
consistente en la Administracidn del Contrato. Para ello las drees reguirenies
debardn procurar que exista un funcionaro gue ejerza el rol de Administrador
del Contrato,

a. Formalizacion de la contratacion

El articulo 117 del Reglamento de Compras Pablica, establece que, para
formalizar las adquisiciones de bienes y servicios regidas por la Ley de
Compras, se requerira;

s La suscripcidn de un contrato cuando & monto de la contrataciGn sea
Igual o superior a 1.000 UTM.

s L& emizidn de la Orden de Compra v |a aceptacion de ésta por parte del
Proveador, cuando & monto de |a contratacion sea menor a 100
UTHM.

Mo obstante, o anterfor, las adguisiciones de biengs y servicios cuyo monto de
contratacién sea superior a 100 UTM e Inferior 2 1.000 UTM, podran
formalizarse a través de la emisidn de la Orden de Compra ¥ la aceptacion de
ésta por parte del Proveedor, cuando se trate de blenes y/o servicios
estindar de simple y objetiva especificacién, En caso de licitaciones, elio
deberd haber quedado establedido previamente en las respectivas bases.

Asimismio, se deja expresamente establecido gue sera responsabiiidad del area
requirente, justificar técnicamente que los bienes v/o servicios son estandar,
de simple y objetiva espeacificacidn, Ello deberad estar contenido en la SDC u
otra documento, ¥ también en el acto administrativo correspondiente.

Finalmente, se debe considerar gque, traténdose de procesos realizados por
Convenio Marco, las bases respectives, podran establecer que las
contrataciones a realizar 2 través del Convenio marca en Particular se
formalicen a través de |3 suscripcion de un acuerdo complementario. Por
ende, las dreas de compras del Servicio deberdn revisar las bases del Convenio
Marco en particular 2 fin de dar su debido cumplimiento.

b. Catastro de contrato del SRCal

El Serviclo de Registro Civil a Identificaclién debera llevar el catastro de sus
contratos,
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En relzcion con los contratos celebrados en el Nivel Central, serd
responsabilidad de la Unidad de Operaciones Financieras de la Subdireccidn de
Administracién y Finanzas, ello en atencidn a lo Indicado en la Resolucldn
Exenta N°221, de fecha 22 de agosto de 2024,

En relacidn con los contratos celebrados en las Direcclones Reglonales, serd de
responsabllidad de cada regidn mantener un catastro actuafizado de sus
contrataciones, debiendo remitir dicha Informacidn de manera anuzl a iz SAF

c. Alcance de la Gestion de Contrato

Una ver formallzada la contratacién, comenzard la etapa de ejecucidn
contractual la cual comprende las sigulentes substapas (subprocesops):

8. Recapcion de blanes y servicios,

b. Pago de bienes y servicios.

c. Eventuales aplicaciones de medidas {multas, cobro de garantia de
fiel cumplimiento, término anticipado, entre otros) ante
Incurnplimientos contractuales,

d. Eventuaies modificaciones de contrato.

<. ASPECTOS NORMATIVOS PARA CONSIDERAR

Cabe jndicar, que la normativa de compras plblicas (Ley N°19.886 y D.S.
N*661, de 2024) en materia de ejecucion contractual no es suficiente para
realizar una correcta y eficiente administraciin de contrato.

En razdn de lo anterior, es esencial que los administradores de contrato tengan
conocimienta v apllguen normathya complementaria esencial para administrar
contratos administrativos celebrados por el Servicio de Registro Civll &
Identiflcacidn, vy que en términos generales y sin ser taxstivo, se encuentra
constituida por;

a. Ley N°21.131, de 03 enero de 2019, gue establece pago a treinta dias.

b. Procedimiento de Gestlon Administrador/a de Contrato del Serviclo de
Registra Civll & Identificacion. La uUltima wersidn a la fecha de
elaboracién dei presents Manual data del 30 de mayo de 2023.

c. Procedimiento de Registra, Custodia, Mantencion, Devaolucion o Cobro de
Garantias. La Gltima version a la fecha de elaboracidn del presente
Manuai data del 31 de jullo de 2025,

d. Procedimiento para pago & proveedores, La Oltima versién a la fecha de
elaboracién del presente Manual data del 31 de julio de 2025.

f. Eveéntuales lineamientos realizados de manera escrifta por la
Subdireccion de Administracién y Finanzas del SRCel.
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g. Dictdmenes de |2 Contraloria Generzl de la Repdblica, a través de |a cual
se ha regulado entre otras materias esenciales para la eje::Ln:iﬁn da
contrato las relativas a;

« Obligatoriedad del Servicio de cursar multas (ejemplo: dictamenes N°
31.421, de 2018; E278510, de 2022 y E130936, de 2D25).

» Prohibicidn del Serviclo de condonar y/o renunclar a la aplicacion de una
multa (ejemplo: Dickamen 031421N18).

« Principio de estricta sujecidn a las bases durante la ejecucion del
contrato (ejemplo; dictamen N°E278513, de 2022).

« Plazo de prescripcidn en materda de multas, (ejempla  dictamen
NTE130936N25)

« MNaturglera Juridica del Procedimiento de Aplicacidn de Multa (ejemplo:
dictamen EBO299NZ1)

3. RECEPCION Y PAGO DE BIENES Y SERVICIOS.

EL artfculo 131 del Reglamento de Compras Pablicas en relacién con el
cumplimiento de los contratos y recepcidn de la prestacion, indica:

“El contrato se entenderd cumplide por el contratista cuando haya realizado a
total conformidad la totalidad de la prestacidn.

En todo caso, su constatacion exigird por parte de la Entidad pubfica un acto
escrite emitido por la unidad responsable del contrato, de recepclién o
conformidad tan pronto como sea posible, o en el plaro que se
determine en las respectivas Bases, segidn la naturaleza de |a
contratacidn.

La fecha y lugar en que la Entidad efectuard su revision, si de acuerdo con 1a
naturaleza del contrato fuera procedente, (@ sevd comunlcads al contratista por
las vias que se hayan establécido en las Bases de licitacidn o ef contrate, pera
su everttual asislencia”,

Por otro lado, el articulo 133 del Reglamento de Compras Plablicas indlca, en
relacién al pago que debe realizarse a los proveedaores:

"Las pagos a Jos proveedores por los bienes yfo serviclos adquiridos por fas
Entidades deberdn efectuarse por dstas dentro de fos treinta dias corridos
sigulentes a la recepeidn de la factura o del respective Instrumento tributaric
de cobre, salve en el caso de las excepclones legales que establezcan un plazo
distinto.

Sin perfulclo de Jo anterfor, podrd establecerse un plazo de hasta sesenta dias
corridos en las Bases, raténdose da licitaciones plblicas o privadas, o en los
contratos, tratdndose de tratos directos, clrounstancla que deberd sustentarse
an moblvas fundados,
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Con todo, para proceder a los mencionados pagos, se requerird gue
previarmente la respectiva Entidad registra en el Sistema de Informacian;

a) La entrega de los bienes o la fecha de cumplimiento de la prestacidn de
serviclos, por parte del Proveador, en el momento an gue esto ocurra.

b) La recepcidin conforme de los bienes y/o servicios adguinidos, por fa jefatura
de lg unidad encargada de adguisiciones de la respectiva Entidad, por quien
tenga delegada dicha funcidn o por gquien haya sido designado administrador
del contrato.

Si no hublese conformicad con los bienes y/o servicios adguiridos, deberd
registrarse fos hechos en que se funda @ disconformidad y acompafiando
documentos o antecedentes de respaide de aguello. En este caso no se

procederd al paga, sin perjuicle de la aplcacidn de otras medidas que
correspondan”,

Lo descrite an dichas normas deba ser complementado con la normativa que
se indicd en e numeral 5 del presente capitulo por las Adreas reguirentes,
slendo esencial el cumplimiento de lo establecido en |as respectivas clausulas
contractuales para efectos de realizar la recepcidn conforme y pago
correspondiente al proveedor,

Asimismo, cabe indicar que el Servicle cuenta con un formulario estandar da
recepcldn conforme el cual debe ser solicitada directaments a la Subdireccion
de Administracidn v Finanzes en caso de requeririo.

4, PAGO INDEBIDO ¥ SU RESTITUCION

El Servicis a través de sus administradores de contratc y encargados de
finanza u drea gue realice el pago, deben velar por no realizar pagos Indebidos
a proveedares,

No obstante, lo anterior, sl ello llegara & ocurrir el Serviclo debera realizar las
gestiones correspondlentss a fin de que los proveedores restituyan dichos
dinerns.

El articulo 134 del Reglamento de Compras Plblicas nos Indica:

"Se entenderd que existe un pago indeblde cuando por error materal,
arftmético o de hecho se efectiie un desembalso de fondos piblicos a favor de
un Proveedor que no tiene derecho para recibir dicho page, o en una cuantia
gue excede lz obligacidn establecids en el contrate u Orden de Compra
respecto de bienes y/o servicios afectos a ia Ley de Compras.

El Provesedor quae reciba un pago indebido, total o parcial, queda obligado a
restituir las cantidades percibidas en exceso.

La Entidad responsable del error que origind el pago indebldo debera requerir,
de oficio, al Proveador s restitucidn de fos montos correspondiantes, dentro de
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un plaro dea (reinta dias hdbiles desde gque tomd conocimienta del pago
indebida. Esfe requerimiento podrd efecluarse & fraviés del Sistema de
Informacion. Para estos efecios, los servicios deberdn tener en cuenta las
instrucciones dictadas por el Ministeric de Hacienda al respecto.

En caso de que e Proveedor no proceda a la restitucion en el plazo solicitado,
fa Entidad deberd informar dicha situacidn a la Direccidn de Compras, para que
inficie un procedimiento de suspension, de conformidad a los articulos 160,
numeral 9, ¥ 161 dal presente Reglameanto”,

En &l Servicio de Registro Civil & Identificacion, l@ Subdireccion de
Administraciéin v Finanzas serd responsable de realizar |as gestlones
correspondientes para recuperar los montos pagados en exceso a un proveadar
cuando correspands a adguiskiciones reallzadzas en el Nivel Central. En cambio,
tratandose de procesos de adquisiciones de bienes y servicios realizados en
reglones serd responsable la jefatura de Finaness Reglonal correspondiente,
efio es sin perjuictc de las gestiones de colaboracién y coordinacidn gque
eventualmente requiera de la Subdireccidn de Administraclén y Finanzas o las
dreas dependientes de esta Gitima.,

5. APLICACIONES DE MEDIDAS ANTE INCUMPLIMIENTOS CONTRACTUALES
a. Generalldades

Durante fa ejecucicn de un contrato puede ocurrir que el CONTRATISTA
Incumpla las obligaciones establecidas en las Bases, en el contrato o en los
demds documentos que rigen la contratacion. Frente a estas situadones, el
administrador del contrata debera adoptar las medidas gue correspondan,
tanto para prevenlr nuevos Incumplimientos como para resguardar los
Iintereses del Serviclo,

Dependienda de la gravedad vy naturaleza del incumplimiento, dichas medidas
podran consistir en la aplicacion de multas, el cobro de la garantia de flel y
oportuno  cumplimiento del contrato, la terminacién anticlpada de Ia
contratacion u otras medidas previstas en las Bases y/o en el respectivo
contrato,

En este contexto, el articulo 135 del Reglamento de |a Ley N19.886 dispone:

"En caso de incumplimientc por parte de los proveedores respecto a las
obligaciones establecidas en fas Bases y/o en e contrato, la Entidad
contratante podrd aplicar multas, cobrar (2 garantia de fel cumplimiento,
terminar anticipadamente el contratc o adoptar ofras medidas que se
daterminen.

Las medidas & aplicar deberan encontrarse previamenla establecidas de forma
clara & Ineguivoca an las Bases v/o en &l contrato, y ser proporcionales a la
gravedad daf incumelimionte ™.
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Lo anterlor debe complementarse con la normativa Interna senalada en &l
numeral 5 de! presente capitulo, asl como con las instrucciones impartidas por
las dreas requirentes cuando corresponda. En tode caso, la aplicacion de
multas, el cobro de garantfas, la terminacién anticipada del contrato u otras
medidas derivadas de Incumplimientos contractuales deberda ajustarse
gstrictameante a [as disposiciones contenidas en las Bases, en el contrato v an
la normativa vigente.

En este procedimiento, &l administrador del contrato cumple un rol esencial, ya
gue le corresponde verificar el cumplimiento de las obligaciones contractuales,
documentar los Iincumplimientos detectados, requerr los antecedentes
necasaros y promaover la adopcidn de las medidas que resulten procedentas.

Las medidas que Impliquen la aplicacion de multas, el cobro de la garantia de
fiel v oportuno cumplimiento del contrato o la terminaclén anticipada del
contrato deberdn formalizarse mediante resolucion fundada dictada por la
autoridad competente.

b. Procedimiento
El artfculo 137 del Reglamento de Compras Publicas indica:

"Las Bases v/o el contrato deberdn contemplar un procedimiento para la
aplicacidn de las medidas contempladas, que respele los principios de
contradictoriedad & impugnabilidad, deblendo slempre concederse trasltado al
Proveedor para efectuar sus descangas.

Las Entidades deberdn otorgar un plazo prudente para que el Proveedor ejerza
tal Derecho. En los descargos, el Proveedor deberd sefisiar todas las
circunstancias o antecedentes de hecho y de derecho que eximan o atenden &l
posible Incumplimients, asi como nleguen la efectiva concurrencla de fos
hechos, o que demuestren que esto no constituye Infraccion,

Todo affo, sin perjuicio de otras presentaciones o antecedentes posterioras que
se hagan valer en & curso del procedimiente sancionatorfo con el mismo
objeto, Asimismao, deberdn soficitarse las diligenclas probatorias perlinentes.

La medida a aplicar deberd formalizarse a través de una resolucidn fundada, la
gue deberd pronunciarse sobre Jos descargos presantados, s existieren, y
publicarse oportunamente en el Sistema de [Informacidn. Contra el aclo
administrativo que aplica fa medida, el Praveedor afectado podrd interponer los
recursos que establazca la ley”.

Conforme con o anteror, cabe indicar gue el Administrador del contrato para
iniciar el procedimiento de multas, coma asl los intervinlentes en la elaboraclon
del acte administrative deberdn considerar también el procedimiento
consignado en las bases, contrato, acuerdo complementario, etc, establecido
para esos efecios.
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En refaclén con ello, el Servicio a través de memaorandum DN N°49, da 12 de
mayo de 2025, he establecido lineamientos relativos a multas para procesos de
compra regldos por [a Ley N®19.8B86 y su Reglamento, a efectos de que se
consignen su contenido en las contrataciones del Servicio.

Ademas de lo anterior, s& recomienda que las dreas administradoras de
contrato ademas de lo Indicade en su respectivo proceso {bases, contratos,
etc), el memordndum ON anteriormente citado, también consulten el
“Procedimiento de Gestidn Administrador/a de contrato del Servicio de Reglstro
Chvil & Identificacidn”.

c. Dictacion de la resolucibn que aplica la medida de
incumplimiento

Conforme con la delegacion gue existe en materia de compras pablicas en el
SRCel correspondera:

c.1 Medidas ante incumplimientos contractuales en contrataciones
celebradas por el Nivel Central

Cuando comrespondz aplicar multas o disponer &l cobro de la garantia de fiel y
oportuno cumplimiente del contrato, la medida deberd formalizarse mediante
resolucldn dictada por la autoridad competente, conforme a las sigulentes

reglas:

a) Subdirector de Administraciéon y Finanzas

Correspondera &l Subdirector de Administracién y Flnanzas dictar las
respluckones relatlvas a contrataciones cuya aprobacion haya sido autorizada
por dicha autoridad, conforme a la delegacion vigente en materia de compras
piblicas, esto es, aquellas cuyo monto sea igual o inferior 8 5.000 UTM, sin
porjuicio de |as delegaciones especiales gue puedan existir respecto. de
contrataclones de un monto superior.

Asimismo, corresponderd a dicha autoridad dictar las resoluclones que
dispongan &l término anticipado de los contratos cuya contratacidn hublese
autarizado.

b) Otras autoridades del Nivel Central

El Subdirector de Operaciones, el Subdirector de Estudios y Desarrollo, el
Subdirectar Juridico, el Jefe del Departamento de Archiva General, el Jefe del
Departamenta de Identificacion v el Jefe del Departamento de Gestidn v
Desarrolio de las Personas, o guienes les subroguen, estaran facultados para
aplicar multas y disponer el cobro de garantias respocto de los contratos cuyo
gasto haya sido originado por la mespactiva Subdiraccién o Departamento
cuya monto sea superior a 1,000 UTM, de conformidad con la Resolucién
Exenta N°260, de 27 de mayo de 2022.
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No obstante, cuando el administrador del contratn corresponda a alguna de las
autoridades antes sefaladas, v con el objete de resguardar una adecuada
separacién de funclones, las resoluciones respectivas deberan ser dictadas por
@l Dlrector Nacional del Servicio,

Las amonestaciones escritas al proveedor podrén ser emitidas directamente
por el respectivo administrador del contrato.

Las resoluciones gue dispongan el término anticipado del contrato SETAN
dictadas por el Director Maclonal del Serviclo, salvo tratandose de
contrataciones cuya aprobadién corresponda al Subdirector de Administracion y
Finanzas, caso en el cual dicha autoridad serd competente para dictarias.

c.2 Medidas ante Iincumplimientos contractuales en contrataciones
celabradas por las Direcclones Regionales

Cuando corresponda aplicar multas, disponer el cobro de la garantia de fiel y
oportuno cumplimients del contrato o poner tdrmino anticipado al contrato, la
medida debard formalizarse mediante resolucidn dictada por el Director
Regional respectlvo, siempre que la contrataclén hubiese sido autorizada por
dicha autoridad conforme a la delegacion vigente en materia de compras
plbileas, esto es, tratdndose de contratos inferfores a 5.000 UTM, sin perjuicio
de las delegaciones especiales que puedan existir respecto de contrataciones
de un monto superior,

Las amonestaciones escritas al provesdor podridn ser emitidas directamente
por el respectivo administrador del contrato,

6, MODIFICACLONES CONTRACTUALES.

Las modificaciones contractuales se regirdn por lo dispuesto en los articuios
129 al 132 del Decreto Supremo N°661, de 2024, del Ministerto de Hacienda,
asl como por la normativa interna vigente del Sarvicio.

Estas podran comprender, entre otras matarias, aumentos o disminuclonas del
monto contratade, modificaciones de plazo, cambios de cldusulas contractuales
o actualizaciones de personeria o de su vigencia, slempre que su procedencia
e ajuste a la normativa aplicable, debiendo respetar |os principlos de estricta
sujecién a las bases e jgualdad de los oferentes y, cuando corresponda,
encontrarse previstas en las bases, &l contrato o-en & Instrumenta que rija la
contratacian.

La modificacidn deberd formalizarse mediante el correspondients anexo de
contrato, suscrito por las partes y aprobado por |2 misma autoridad que dicto
el acto administrative que aprobd la contratacién, o por quien tenga
competencia para ello conforme a la normativa vigente,

La tramitacién de las modificaciones contractuales se sujetara al procedimiento
que corresponda, segin el Ambito de competencia respectivo:
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6.1 Direccion Nacional. Adquisiciones y contrataciones superiores a
5,000 UTM.

Se sujetarén al procedimiento establecido en la Resolucion Exenta N® 209, de
17 de abril de 2026, y sus modificaciones, que APRUEBA EL PROCEDIMIENTO
DE TRAMITACION PARA ADQUISICIONES ¥ CONTRATACIONES SUPERIORES A
LA 5000 UTM CORRESPONDIENTE AL NIVEL CENTRAL DEL SERVICIO DE
REGISTRO CIVIL E IDENTIFICACION, sin perjulcio de [a aplicacidn de la Ley N®
15.88%5, su Reglamento.

6.2 Direccién Naclonal. Adguisiciones y contrataciones fguales o
inferiores a 5.000 UTM,

Se sujetaran al procedimiento establecido en el presente manual, en [a
normativa interna vigente del Servicio que regule la tramitacidn de las
contrataciones correspondientes al Nivel Central, y sus modificaclones; sin
perjuicio de la aplicacion de fa Ley N® 19.886 y su Reglamanta,

6.3 Direcciones Regionales

Las adquisiclones y contrataciones cormespondientes a las Direcciones
Regienales s regiran por el procedimiento establecido en el presente Manual,
sin perjuicio de |2 aplicacion de la Ley N® 19,886, su Reglamento.

6.4 Antecedentes para la tramitaclén de una modificacién contractual

En todos los casos, corresponderd al administrador del contrato gestionar la
tramitacidn de la modificacidn, dando cumplimiento a lo indicado en el contrato
an relacion con lo dispuesto sobre modificaciones contractuales. Asimismo, an
la medida en que corresponda deberad gestionar los sigulentes antacedentes.

1. Solicitud de Compra sobre "Modificacién de contrato",

II. Informe de justificacién de la modificacion contractuzl, conforme & lo
establecido en el respectiva contrato. Tratindose de aumentos de serviclos,
deberd incorporar un analisis econdmico que acredite que el precio propuesto
s& ajusta a las condiciones del contrato y/o a valores de mercado,

Asimismo, el informe deberd contener un  apartade denominado
“Comportamiento contractual del provesdor”, en el que se esvalle el
cumplimiento de las obligaciones contractusles a la fecha de emisidn del
infarme, Indicando, a lo menos, si han existide Incumplimientos sancionados
con muitas, incumplimientos graves, cobros de garantias, térmings anticipadas
del contrato u otros antecedentes relevantes para la evaluaclén de la
maodificacion,

111, Cotizackén del proveedor, cuando corresponda, aprobada por  Area
Requirente y por la Unidad de Presupuesto de la Subdireccidon de
Administracién y Finanzas, como requisito previo a la emisidn del Certificado
de Dispanibilidad Presupuestaria,
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IV, Certificade de Disponibilidad Presupuestaria (CDP), cuando corresponda.

V. Garantias actualizadas que correspondan (garantia de fiel cumplimiento del
contrato, garantia adicional, garantia de responsabliidad cvil o otras),
conforme a las bases v al contrato.

VI, Certificado F-30 de Cumplimiento de Obligaciones Laborales vy
Previsionales,

VII. Declaracidn Jurade Simple de principales socios y/o accionistas,

VIIL. Declaracion Jurada Simple sobre inhabilidades y prohibiciones.

IX. Declaracién Jurada Simple scbre destino de los primeros pagos.

¥, Certificado de vigencia de la socledad, con una antipliedad no superior a 60
dias hébiles.

X1. Certificado de vigencia de la personeria, con una antigledad no superior a
60 dias habiles.

XII. Copia del Rol Unico Tributario.

X111. Copia de la cédula de identidad del o de los representantes iegales.

XIV. Acta del Comité de Compras, cuando corresponda.

XV, Los demds antecedentes que solicite ef administrador del contrato, el Area
Requirente, la Unidad de Presupuesto, la Subdireccitn Juridica, Contraloria
Interna o jefatura competents, segun corresponda.

Finalmente, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 132 del Reglamento de
Compras Publicas, el acto administrative que apruebe una meodificacion
contractual deberd publicarse en al Sistema de Informacién dentro del plaro de
vainticuatre horas contado desde su  dictacion, Traténdose de acios
administrativos afectos al tramite de toma de razdn, dicha publicacidn debera
efectuarse una vez que el respectivo acto administrative se encuentre
totalmente tramitado, Incluido el brémite de toma de razdn.

7. ADMINISTRADORES DE CONTRATO

El articulo 13 del Reglamento de Compras Plblicas define a2l Administrador de
Contrato como la parsona que realiza todas |as gestiones de! contrato.

Para efectos del presente Manual el Administrador de Contrato es un
Funcionaria/o del Servicio designadafo para suparvisar v contralar al desarmollo
de una compra, Incluyendo las modificaclones a los contratos, y otras
actividades gue se encomianden. Realiza todas las gestiones del contrato (tales
comao recibir conforme blenes y/o servicios contratados dando @l visto bueno
para realizar los pagos asociados a estos) y evalda los servicios prestados por
el Cantratista.

En las bases, contrato, acuerdo complementarlo u otre gue corresponda
deberdn quedar consignadas |as prindpales funciones del administrador del
contrato, las cuales podran consistir por ejemplo en las que sa designan a
continuacidn.

Al Administrador del Contrato por parte del SERVICIO, en ejerciclo de asta
funcion, le correspondera a lo menas:

GOBRIERND DE CHILE

DIRECTHOM MACHIMAL
By Lseiagor Neveans O gy S043 - Toupe & - P 21 - Sanidgo (555 1 DR D003 4567 24011 Shca
e D geatiecrat gialic] Call ronter 00 370 2005




MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES ¥ DE
N DE CONTRATOS DEL SRCel

" Pagina
I:.ﬂ;&n 27-07-2026 112 de
1173

TPRD- 01-E51 WAMUAL DE PROCEDIMIENTD

o | DE  ADOUISICIONES ¥ é:lg‘ tnlsesntml o

: o | CONTRATOS DEL SERWT £ ABGISTRO | \ersiin 00
9 iI:F'-'[LEI'.DEHTIF'lI:AEIﬂ-H [

Supervisar, coordinar y velar por el cumplimiento de los procedimientos
establecidos en las Bases de licitacién y/o contrato; intencion de compra
y/o acuerdo complementario; u otro.

Aprobar los pagos correspondientes, una vez realizada la recepcldn
conforme del servicla.

Gestionar cualquler modificacion contractual (aumento o disminucian del
monto total del Contrate, suspensién, prorroga o renovacion, entre
otros), en los casos que corresponda.

Autorizar o rechazar el reemplazo del personal del CONTRATISTA.
Requerir [a aplicacidn de sanciones (multas o el término anticipado del
contrato), en los casos que corresponda.

Registrar los incumplimientos que dan fugar a la aplicacén de las
sanciones previamente estipuladas.

Notificar 8l CONTRATISTA los incumplimientos detectados e informar a
la autoridad el incumplimiento refterado y/o grave de obligaciones del
CONTRATISTA gue detecte,

Efectuar el procedimients de multas a que den origen los
incumpiimientos del CONTRATISTA.

Supervisar y controlar &l avance de la contratacién, velando por el
estricto cumplimienta de los objetives, requerimientos y los plazos
correspondientes.

Colaborar y asistir al CONTRATISTA en el dmbito de sus competencias.
Colaborar y asistir al CONTRATISTA en la obtencion de infermaciin
institucional v de lo que sea necesaria para la ajecucidn del contrato,
Recibir conforme los services, verificendo que log mismos sean
entregadeos con todas las caracteristicas especificadas correspondientes,
planteando observaclones y/o recomendaciones que se estimen
pertinarites y solicitar el envio de la factura, cuando correspanda.

Emitir la Recepcidon Conforme de los servicios entregados por ol
CONTRATISTA.

Supervisar el cumplimlento de los plazos del Contrato.

El Administrador del Contrato del SERVICIO, serd responsable de la
supervision y monitoreo del cumplimiento de todas las obligaciones
contenidas en el Contrato.

Fijar plazos para subsanar falencias detectadas en la prestacicn del
sErvicio.

Evaluar los productes y servicios que se entreguen durante la ejecucion
del Contrato,

Verificar el cumplimiento de la normativa laboral por parte del
contratista, mediante la solicitud del certificado de cumplimiento de
obligaciones laborales v previsionales del PROVEEDOR, otorgado por la
Direccién del Trabajo, conforme lo dispuesio en estas Bases.

Atender y resolver situaciones técnicas coyunturales o emergencias
tdenicas no consideradas o no previstas, respetando las normas Juridicas
pertinentes que sean aplicables.

Supervisar y controlar el desarrollo de fa ejecucion del contrato, velando
por el cumplimiento del objeto del contrato, asl como el cumplimiento de
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las obligaciones del PROVEEDOR y del SERVICIO, en los términos,
plazos v condiclones establecidas.

» Monitorear, analizar y reportar el cumplimienbts de los niveles de
servicio (SLA) definidos, proponiendo acciones correctivas en caso de
desviaciones.

« ldentificar, evaluar y gestionar los riesgos asociados a (2 ejecucidn del
contrato, coordinando la implemantacion de medidas de mitigacidn.

« Verificar la calidad de |os entregables asociados al contrato, asegurando
gue cumplan con los estdndares técnicos, funcionzles y documentales
astablecidos,

« Definir, acordar y hacer sequimiento a planes de mejoras derlvados de
incumplimientos, hallazgos o  eveluaciones de desempefio del
CONTRATISTA.

Finalmente, cabe Indicar que, ademds, de lo dispuesto en el presents Manuai
en reladon con la materla de ejecucién contractual, los administradores
deberdn cumplir con |0 mandatado en la presente convencion, como asi
también considerar lo establecido en al Procedimiento de Gestion
Administrador/a de Contrato del Servicio.

¥I. GESTION DE RECLAMOS DE PROVEEDORES

1. ASPECTOS GENERALES

a. De la administracién de la plataforma de reclamos

La Direccidn de Compras (ChileCompra) administrard a través del Sistema de
Informacion, una plataforma de reclamos para reclbir reclamos, denunclas u
obsarvaciones del pdblico, respecto de los procedimientos de contratacién
pablica que se lleven a cabo en virtud de la Loy de Compras v el presente
reglameants, o la ejecucién de los contratos que en virtud de estos
procedimientos se celebren (articulo 23 del Reglamento de Compras
POblicas).

b. Procedimiento del reclamo

Conforme con lo establecido en el articulo 30 bis de & Ley N219.886
*Cualquier persona interesada, natural o juridica, podra:

¥ Deducir una reclamacion administrativa, a través del Sistema de
Informaciin v Gestidn de Compras y Contrataciones del Estado, contra:

# Las acclones u omisiones ilegales que se hayvan cometido durante un
procedimiznto de contratacidn administrativa.
» En la ejecucion un contrato administrativo, regulados por esta ley.

¥ Plazo para deducir reclamo: Este reclamo debera entablarsa,
mediante la mencionada plataforma, ante & SRCel, dentro del plazo de
cinco dias contado desde gue s¢ haya notificads el acta impugnado o
desde que la parte interesada haya conocido o debido conocer de la

[legalidad gue alega,
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« Planteads la reclamacion se Interrumplrd el plazo para ejercer [as
acciones jurisdiccionales establecidas en e articulo 24 de la Ley
N°19.886.

» Plazo para contestar el raclamo: El SRCel deberad responder al
solicltante, a través del Sistema de Informacidn y Gestldn de Compras
Contrataclones del Estado, de: de cinco g bile: :
desde &l ingreso del raclamo.

2. REMISION DE LOS RECLAMOS

Si los reclamos tratan de acciones u omisiones que pueden ser constitutivos de
faltas a la probidad, delitos o infracciones a |a libre competencia, la Direccidn
de Compras remitird en un plazo de tres dias habiles los antecedentes al
Ministerio Plblico o a la Fiscalia Nacional Econdmica, segin comresponda. En el
caso de que, 8 partir de los reclamos realizados en esta plataforma, previo
andlisls de la respuesta de la Entidad reclamada, ia Direccldn de Compras
determine que existen indiclos de acciones u omisiones ilagales y arbitrarias de
parte de o faltas & la probidad durante un procedimliento de contratacidn
administrativa, remitird en el plaza de cinco dias los antecedentes a |a
Contraloria General de |la Repdblica, cuando se refiera a organismos de su

competancla,

Para dichos efectos, se deberd distingulr sl se trata de un proceso de
contrataclén o ejecucidn contractual efectuade por fa Direccion Nacional o unz
Direcclon Regional,

a. Direccion Macional

« Gestion, Los reclamos interpuestos por los proveedores a través del
Sisterma de Informacidn en relacidn con un proceso de compras o
ejecuclon contractual efectuado por |a Direccidn Maclonal, serd
debidamente canalizado por el Departamento de Compras Yy
Contratacién Plblica. Dicha area serd la responsable de derivar ¥
gestionar las respuestas a dichos reclamos en el Sistema de ia
Informackin,

« Elaboracién de respuesta del reclamo, El Departamento de Compras
y Contratacién Plblica serd el responsable de la elaboracion de las
respuestas a reclamos efectuados por los proveedores en proceso de
contratacion o ejecucion contractual del Nivel Central, cuyo monto de
contratacién sea hasta las 5.000 UTM, Ello es sin perjuicio de los
Insumos yfo Informes que pudiesen requerir del Area requirente,
comision evaluadora, administrador del contrato, entre ofras.

La Unidad de Contratos Administratives en materla de Compras Piblicas
dependiente de la Subdireccidn Juridica, serd el responsable de [a
elaboracidn de las respuestas a reclamos efectuados por los proveedores
en proceso de contratacion o ejecuclén contractual del Nivel Central,
cuyo monto de contratacidn sea superlor a las 5,000 UTM, Ello es sin
pefjuicio de los Insumcs y/o informes gue pudiesen requerir del 2rea
requirente, comisidn evaluadora, administrador del contrato, entre otras.
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¥ Publicacién de la respuesta. El Departamento de Compras v
Contratacién Pdblica serda el responsable de publicar las respuestas &
dichos reclamos en el Sistema de la Informacion cualquiera sea el manto
de la :-unl:rnl:aclﬁn Se ran.larr.:la que &l plam pal‘a :unl:iﬁt!r el reclamao es

ltime no puede ser mrm-g,a::lu ni a.mpl.ladn

No obstante, lo indicade con anteriorldad, cuando se traten de reclamas de
proveedores en relacidn con acclones reslizadas por el Servicio en el
Sistema de la Informacién, tales como: no se realize |a apertura del
proceso, no se publicd la resclucion de adjudicacion u otro, &l Departamento de
Compras ¥ Contratacién Fblica debera efaborar directamente i@ respuesta al
raclamo sin importar & monto de la contratadion,

b. Direccion Regional

« Gestidn. Los reclamos interpuestos por los proveedoras a través del
Sistema de Informaciédn en relacdn con un proceso de compras o
gjecucidn contractual efectuade por una Dlreccidn Regional del SRCel,
sera debidamente canallzade por el Departamento de Compras y
Contratacién Piblica. Dicha area serd |a responsable de derivar y
gastionar las respuestas a dichos reclamos en e Sistema de la
Informacidn.

» Elaboracién de respuesta del reclamo. La Direccldn Regional
correspondiente, sera la encargada de elaborar la respuesta al reclamo
lo cual debera realizar con apoya juridico de su Unidad Legal /o
abogado asesor.

Dicha respuesta serd debidamente revisada por el abogado del
Departamento de Compras Contratackon Publica previo a su publicacién
en &l Sistema de la Informacian.

« Publicaclén de la respuesta. El Departamento de Compras vy
Contratacion Plblica serd ol responsable de publicar las respuestas a
dichos reclamos en €] Sistema de la Informacién. Se recuerda que af
plazo para contestar el reclamo es de cinco diss hablles contados dasde
gl Ingreso del reclamo. Este dltimo no puede ser prorrogado nl ampliade.

Mo obstante, lo. indicado con anterioridad, cuando se tratén de reclamos de

proveedores en relacion con acclones realizadas por el Servicio en el
Elurhamn de la Informacién, tales como: no se realizd la apertura del
proceso, no se publicd la resolucidn de adjudicacién u otro, la Unidad de
Compras Regional deberd elaborar directamente la respuesta al reclamo y
remitida al Departamento de Compras vy Contratacidn Poblica para su
publicacidn.

3, PROCEDIMIENTO ESPECIAL RESPUESTA SOBRE RECLAMOS POR PAGOD
MO GPORTUND

Cabe indicar, que actualmente & Sistema de la Informacién al momento de
ingresar un reclamo por parte de los proveedores, distingue dos lipos de
reclama, & sabar: a) irregularidad en el proceso de compras; ¥ b} pego no
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aportuno. En relacién con este Gltimo se debera efectuar el sigulents
procedimienta

. Direcclién Naclonal

Los reclamos Interpuesios por los proveedorss a través del Sistema de
Informacion con motive de pago ne oportuno de contratos celebrados en el
Nivel Central, serd debldamente canalizado por el Departamento de Compras y
Contratacion Plblica,

Dicha drea serd la responsable de derivar, gestionar y responder dicho reclamo
en el Sistemna de la Informacién.

Para lo anterior, el DCCP deberd solicitar los insumos que cormmespondan a ia
Unidad de Operaciones Financieras de la Subdireccién de Administracién y
Finanzas, quien a su vezr debera en caso de corresponder comunicarse con |a
Unidad de Contabilldad & fin de generar los insumos necesarios a fin de que el
DCCP pueda elaborar la respuesta al reclamante y subirla al Sistema de la
Informacian.

Todo lo anterior, con la fnalidad de entregar Informacion al proveedor de las
causas por las que no ha recbidao el pago.

Direccion Reglonal

Los reclamos interpuestos por los proveedores & través del Sistema de
Informacion con motivo de pago no opertuno de contratos celebrados en las
Direcciones Reglonales serdn respondidos directamente por sus areas de
compras previa coordinacién con la Unidad de Finanzas o Contabilidad Regional
correspondlents,

En el caso eventual de que las Direcciones Reglonales no tengan privilegios
para responder directaments este tipo de reclamos en el Sistema de la
Informacicn, estos seran respondidos por el DCCP del Sarvicio. No obstante, la
responsabllidad del contenido de la respuesta serd de |a Direccion Regional
correspondiente.

4. FLUJOS GESTION DE RECLAMOS A PROVEEDORES
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XII. DOCUMENTACION MINIMA A PUBLICAR Y/O RESPALDAR EN
PROCESOS DE COMPRA

El registro de una compra comprende una serie de documentos, dependlendo
del mecanismo de compra seleccionado, Dicha documentacidn digitallzada
constituye el dossier que s& archiva en la unldad o ares de compras respectiva,
al que debe ser respaldado y encontrarse disponible en caso de auditorias
Internas o externas, conforme a la normativa.

Asimismo, en cumplimianto de la normativa vigente &n materia de compras
piblicas, como tamblén en virtud de los principlos de publicidad vy
transparencla, &l Servicio a definido también la Informacion gue debe estar
publicada y/o respaldada en el Sistema de la Informackin.

A continuacién se expone la documentacidn y antecedentes que deben
encontrarse debidamente publicados en el Sistema de Informackin de mercade
plblico y la gue debe ser respaldada fos las areas de compras del SRCel.

1. DETALLE DOCUMENTACION A PUBLICAR Y/O RESPALDAR EN CADA
PROCESO DE COMPRA

Mecanismo, Informacion para publicar | Infermacién para respaldo
modalidad de | en el Sistema de la|de procesos de compras
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Compra y/o |informacibn. | del SRCel.
procedimiento
de adguisicion | Fuenta de respaldo | Fuente da respaldo
electronico: Portal | electrénico:  Repositorio
Mercado Publico Area
Compra antre « Mo aplica » Saolicitod da
D a 3 UTM| adquisicidn,
(Exclulda de! Cotizackin.
Sisterna).™ Resolucidn Exenta que
autoriza |a compra.

« Certificado de
disponibliidad
presupuestaria (COP). |

Compra  Agil » Solicitud de »  Solicitud de
(trato directo), Adquisicidn, Adguisicidn,

Reqguerimiento  técnico
(puede venlr descrito

en la misma Solicitud |

Requerimiento  béenicn
{puede wvenir descrito
en la misma Solicitud

de Compra) de Compra)

« CDP. CDP.

» Cotizaclones Catizacion del
publicadas por los provesdor
oferentes de mercado seleccionado,
publico, o  Corred electrinico
Orden de Compra. remitido por la unidad
La seleccidn del requirenta que
provesdor. selecciona la oferta,

+« Cualguier otra « Solicitud autorizacién
actuacion, informacion adquisiclones fuera de
o documento PAC (en caso de
determinado  por la corresponder), '
Direccién de Compras. debidamente

tramitada y
autorizada.
« Certificado de consulta
al catalogo de
Convenlo Marco, en
caso de corresponder,
« Certificado de Consult
Plataforma de
Econormia Circular, en
caso de corresponder.
Convenio Marco » Sollcitud de + Spolicitud de
adguisicidn. adquisicidn.

« Certificado de « Certificado de
Disponibilidad Disponibifidad
Presupuestaria {CDP). Presupuestaria (CDP).

« Orden de Compra. « Copia digitalizada de

« ™ MNota: Los reembolsos (casos excepclonales) menores & 3 UTH deben ser tretados
conforma al procedimients vigente para Recmbalses menores 2 3 UTH de SACeD, y no
forman parte da un pErocess de. coiras plbices,
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» Aguerda Acuerda
complemantario 2n complamentario
caso de exigido el CM suscritoc (en caso de
&n particular, )

» Resolucidn que Resolucidn que
aprueba el Acuerdo aprueba el Acuerdo
Complementaria en Complementario &n
caso de corresponder. caso de corresponder.

« Cualguier otra Documentaciin
actuacidn, Informacion otorgada por I
o documenta empresa  considerada
determinado por a para la suscripcidn del

Direccion de Compras.

acuerdo
complementaric  en
caso de corrasponder
{gjempio:  certificado
de vigencia de
socledad, copla de
garantia de fial
curnplimienta),
Solicitud  autorizacién
adquisiciones fuera de

PAC {en caso de
correspondar),
debidaments
framitada ¥
autorizada,
Certificado de Consulte
Plataforma de

Economia Clrcular, en
250 de corresponder,

Acta del Comité de
Compras del SRCel &n
case de correspander.,
Acta Comité
Tecnobiglon dal SRCel
en Casn de
{ . corresponder,
| Grandes = Solicitud de | Salicitud de
| Compras adquisiciin, adqguisicion.
| {adquisiciones CDP, | Certificado de
!de blenes v Orden de Compra Bisponibilidad
 servicios  por Resaluckin que Presupuestaria (CDPY,
| convenia marnco | aprueba la intencidn de Resolucidn que
| mayores a COMpras. aprueba la Intencldn
| 1.0D0 UTM) » Resolucién gue designa de caompras,
Ia Comisibén Resoluditn que
Evaluadora. designa la Comisidn

Declaracién jurade de
conflicto de interés de

Evaluadora.
Declaracion jurada de

ia comisién conflicto de interés de
evaluadora, Ia comisidn
* Recapclén y cuadro de | avaluadora.
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las ofartas o « Resolucldn “que |
cotizaciones, splecciona oferta,

Informe de Comisidn
Evaluadora, en caso de

carresponder.
Resolucian gue
selecciona oferta,

declara desierto o

revoca el proceso’

seglun corresponda.
Acuerdo
comphementaro.
Resolucion que
aprucha o Acuerdo |
Complementario.
Cualquier otra
actuacitn, informaciin
o documenta

determinada  por |2
Direccion de Compras.

declare desierto o
revoca el proceso
seqlin corresponda.
Informe de Comisidn
Evaluadora, en caso de
Corresponder

Copla digitalizada de
Acuerdo

complameantario
suscrito,

Resolucidn gue
aprusha el Acuerdo
Complementario.
Documentacion
otorgada por la
empresa  considerada
para la suscripcién del
acuerda
complementario
(ejemplo: certificado
de vigencia de
socledad, copia de
garantia de fiel
cumplimienta).
Informe Tecnico=-
Econdmico.

Solicitud  autorizaclan
adguisiciones fuera de
PAC (en caso de

corresponder),
debidamente
tramitada W
autorizada.

Cartificado de Consulta
Plataforma de

Economia Circular, en
caso de cormesponder.
Acta de! Comité de
Compras del SRCel en
caso de corresponder.

Acta Comité
Tecnoldgico del SRCel
en £as0 de
corrasponder.
Licitacién Resolucion Exenta o Solicitud de Compra,
Piblica Afecta que aprueba Informe técnico
bases y dispone acondamico para
llamado a Licitacion. Procesos cuyo monto
Anexos Editables. estimadao de
Resoluciones que contratacidon sea
aprusban superior a 5.000 LUTM
GORIERMD DE CHILE
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modificaciones da hase
o calendario de |
actividades, en el caso |
de gue existan. |
Resoluciin que |
aprueha preguntas ¥y
respuestas dal
proceso,

Resoludon que designa
la Comision
Evaluadara,
Declaracién jurada de
conflicto de interés de

la comision |
evaluadora,
Recepcibn y cuadro de
las ofertas o
otz achomes,
Reasoluchin que
adjudica, declara
desierta o revoca la
licitacldn,

Informe fingl de Ia
Comision Evaluadora
en Casc di
corresponder.
Cartificada de
Disponibilidad

Presupuestaria (CDOP).
Orden de Compra.
Copla contrato,
debidaments  suscrito
si correspondo.,
Resclucidn que
aprueba =i contrato en
caso de cu*ra:spnnﬂer
Cualquler

actuacian, In!'ur'mnn:lﬁn
o documento
determinado  por |2
Direcclén de Compras.

o de gran complejidad.
Se recomienda que las
areas requirentes
Independiente de si la
cantratacion ES
superior a 5.000 UTHM
o compleja, reallcen
Informes técnicos
econdmicos o minutas
en la cual sa justifigua
de manera objetiva
como se determing el

monto de la
cankratacitn. Esto
alitimo sera
obligatoric para el
Servicio &n

contrataciones lgual
o superior a 1.000
UTM.

Resolucion Exenta o©
Afecta que aprueba

bases Ul dispone
lamado a Licitacion.
Resolucion que
aprueba preguntas y
respuestas del
proceso.

Resoluclones que
aprueban

maodificaciones de base
0 catendaria de
actividades, an &l caso
de gue existan.
Resoiuciin qui
designa la Comisidn
Evaluadora.
Declaradion rur'ar.[n de
conflicto de Interés de

la comision
avaluadora.

Resolucidn que
adjudica, declara

desierta o revoca I
licitacion.

Informe flnal de iz
Comisidn Evaluadora,
Certificado de
Disponibiiidad
Presupuestaria (CDP).
Copla del contrato
drgitaHudn
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sl corresponde,
Resolucion que
aprueba el contrato en
caso de cormesponder.

Documentacion
otorgada por la
empresa considerada

para la suscripcidn dal
contrato, en caso de
correspander,

{glemplo:  certificado
de vigencia de
sociedad, copia de
garantia de flel
cumplimienta).

Solicitud  autorizacién
adauisiciones fuera de

PAC (en caso de
commesponder),
debldamentsa
tramitada ¥
autorizada.

Certificado de consulta
al catdlogo de
Convenla Marco, en
Cagn de corresponder,

Certificado de Consulta
Plataforma de
Econaomla Circular, en
caso de corresponder,

Acta del Comité de
Compras del SRCel en
caso de cormesponder.

Acta Comité
Tecnolégico del SRCel
&n Caso de
~ corresponder. ol
Licitacion « HResolucion Exenta o La misma
Privada Afecta que aprucba documentacidn
bases y dispone solictada para la
llamado a Licitacidn. licitacidn publica,

Anexos Editables.
Resolucidn que dectara
desierta &l proceso de
leltacidn plblica
previamente realizado.
Resocluciin que realiza
el Hamade a Ia
licltacidn Privada.
Resolucidn que designg
la Comision
Evaluadora.

| s Declaracién jurada de |

. publica

No obstante, debera
constar en la SDC de
la licitaclén privada u
otro  documents, |a
identificacion  de los
proveedores & gquién
1] realizara Ia
inviacion,  Asimismo,
iz Resolucidn que
daclara deslerto el |
proceso de licitacion
previamente |
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confiicte de Interés de

——

realizado ¥ la’

la comisian Resolucidn que realiza |
evaluadora, el llamado a Ia)
Recepclin y cuadro de licitacidn Privada. |
las ofertas 0
cotizaciones,
Resaluciones que
aprueban
micdificaciones de base
0 calendario dea
actividades, an el caso
de gue existan.
Resolucion qus
aprueba preguntas v
respuestas del
proceso,

Resolucion qus
adjudica, declara
desierta o revoca la
licitacign.

Informe final de fa
Comisidn  Evaluadora
Bn Caso de
corresponder,
Certificado de
Disponibilidad
Presupuestaria (CDP).
Crden de Compra.
Copla contrato,
debidamente suscrito
=i corresponde.
Resolucidn que
aprueba el contrato en
cago de corresponder.
Cualquler otra
actuacidn, Informacidn
o documento
determinado  por la
Direccién de Compras,

Trato Directo Soficitud de » Solicitud de
adguisicidn, adguisicion.
Regquerimiento Téonico = Requerimiento Técnico
firmado por unidad firmado por unidadl
requirente (sl son requirente (sl son

estar contenido an el |

servicios o productos
de simple y objetiva |
especificacion  pueden |
estar descritos en la |
misma s0C. |
Asimismo, podran |
estar contenido en el |
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i nforme técnico Informe técnlco |

gconormico deél proceso
v afra documentn. En
gl caso de gue exista
Thr} contralo, las
especficaciones
técnicas deberdn
guedar contenida en
estas

Cartificads de
Disponibilidad
Prasupuestaria (COP).

Resolucion fundada
gue Autoriza & Trato
Directo y/o aprueba &

Contrato segun
2.

Copila Contrato,

debidamernte suscrito

&) COFmEsnorda.

Orden de Cownpra

Cotizaciones  (segdn

caisal).

Intencion de

econdmico del proceso
u otro documento, En
el caso de que exista
un caontrato, las

cspecificaciones
técnicas debaran
gueder contenido en
estas.

Certificado de
Disponibliidad
Presupuestaria (CDP).
Infarme,

memorandum u otro,
da fundamontacion de
la causal de trato

directo propuesta
firmada por unidad
reguirente (&
excepcldn de compra
agil}.

Informe técnico

econdmico  (conforme
con o expuesto en el
presente Manual) en
cast de corresponder,
Resolucidn fundada
que Autoriza el Trato
Directo y/fo

aprucha Contrato
sagin corresponda,
Copia Contrato,
debidamente  suscrito
sl corresponde.
Documentacion
otorgada por Iz
empresa  conslkderada
para Iz suscripcion del
contrato, en caso de
corresponder,
(ejemplo:  certiflcado
de vigencia de
sociedad, copia de
garantia de fiel

cumplimiento).
Cotizaclonas  (segun
causal).

Intencidn de
Contratacion  ({segdn
causal).

Solicitud  autorizacion
adgulsiciones fuera de
PAC (en caso  de

rore]
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correspander),
debidamente
tramitada ¥
autorizada.

Certificado de consulta
al catalogo e
Convenio Marco, en
caso di cormasponder.
Certificado de Consulta
Plataforma de
Economia Clrcular, en
caso de comesponder,
Acta del Comité de
Compras del SRCel en
caso de corresponder.
Acta Comité
Tecnoldgico del SRCel
an caso de
corresponder,

Compra
Cotizacion

por |

Solicitisd de
adquisicidn.

Informe del Area
requirente en el cual
se sefialen los motlves
¥ antecedentss gue
acreditan realizar una
compra per cotizacion,
Asi como también Los
datos  basicos dal
contrata, incluyendo la
ublcacion precisa en el
caso de contraktos de
obras.

Resolucidn gue
auteriza la Compra por
Cotlzacan.

La recepcion ¥y el
cuadng de jas
catizaciones obtenidas.
Copia Contrato,
debidamente suscrito
5l corresponde,
Resoluclon que
aprueba al contrato en
caso de corresponder,
Orden de Compra.
Cugiguer obra
actuacidn, infarmacion
o documento
doeterminado  par la
Direccidn de Compras.

Saolicitud de
adquisicién,

Informe técnico
economico  (confarme
con o axpuesto en el
presente  Manual) en
caso de corresponder.
Informe del area
requirente en el cual
se sefalan los motivos
v antecedentes gque
acreditan realizar una
compra por cotizacion.
Asi como también Los
datos  basicos  del
contrato, incuyando |a
ubicaclon precisa en el
caso de contratos de
obras.

Resolucidn que
autoriza la Compra por
Cotizacian.

La recepcidn v el
cuadro de las
cotizaciones obtenldas.
Copila Contrato,
deblidaments  suscrito
sl comesponde.
Resoluddn quEe
aprueba el contrato en
caso de correspondar,
Solicitud  autorizacion
adguisiciones fuera de |
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PAC (en caso de
corresponder),
debidamente
tramitada ¥
autorizada,
Certificado de consulia

al catdlogo de
Convenlo Marco, an
caso de cormesponder,

Certificads de Consulta
Plataforma de
Economia Circular, en
caso de corresponder.

Acta del Comité de
Compras del SRCel en
cas0 de corresponder,

Acka Comité
Tecnologloo del SRCel
&n C350 de

Documentacion
octorgada por la
emprésa considerada
para la suscripcion del
contrato, &n caso de
comaspander,
{ajemplo:  certificado
da vigendla de
sociedad, copia de
garantia de Flat
cumplimiento).

Contratos para
la Innovacion

Solicitud de
adquisicion.

El llamado & |os
provesdores a través
del Sistema.

Lazs Bases, Incluyendo
todes los documentos
que fas integran, Vv

Sollcitwd de
adquisicidn.

Informe técnico
econdmico  {conforme
con |lo expuesto en el
presente Manual) en
caso de corresponder,
Informe  del  drea

todas  sus  BNEXos requirents en el cual
{incluye la resolucion sa sefiaten los motivos
aprobatoria y antecedentes gue
correspondignte) acreditan realizar una
Resolucicn gue designa compra por contratos
la Comisian la innovacidn.

Evaluadora. El MNlamado a Ilos
Declarscidn jurada de proveedores a través

conflicto de interdés de

dal Sistema.

la comision Las Bases, incluyendo
evaluadora. todos los documentos
La inwitacidn a los que las Integran, ¥
proveadores todos Sus  anexos
preseleccionados, {incluye la resolucidn |
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solicitudes de
participacion.

El informe final de la
comisidn evaluadora.
Sefeccidn de
candidatas.

Copla Contrato,
debldamente suscrito
sl corresponde.
Resolucion que
aprueba el contrato en
caso de corresponder.
Orden do Compra.
Cualquier otra
actuacidn, [nformacidn
o documento
determinado por /a
Direccidn de Compras,

aprabatoria
correspondiente)
Resofucidn qua
designa la Comisidn
Evaluadora.
Declaracidn jurada de
conflicto de nterds de
ia comisidn
evaluadars.

La invitacion a Jos
proveedores
preseleccionados,
soliciiudes

participacion.

El informe final de la
comisidn avaluadora.
Seleccidn de
candidatos.

de

« Copia Contrato,
debldamente  suscrito
&l corresponde,

« Resolucidn que
aprueba el contrato én
caso de corresponder.

« Solicitud autorizacion
adquisiciones fuera de
PAC (en ocaso da
corresponder),
debldamentes
tramitada ¥
sutarizada.

» Certificado de consulta
al catdlogo de
Convenle Marco, en
caso de corresponder.

« Certificado de Consulta
Plataforma de
Economia Circular, &n
caso de cormesponder.

« Acta del Comité de
Compras del SRCel an
caso de corresponder.

« Acta Comite
Tecnoldgico del SRCel
@n Cas0 de
corresponder.

= Documentacion
otorgada por la
empresa  considerada
para la suscripcién del
contrato, en caso de
carmesponder,

i {ejemplo;  certificado
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de  vigencla  de |
gocledad, copla de
garantia de fiel

cumplimiento).

Sollcitud de
adguisicion.

El llamado a los/
proveedores a través

del Sistema,

Laz Bases, incluyendo
todos |los documentos

que las integran, ¥
todos sus  BNEXDs
{incluye Ja resclucidn
aprobatoria
carrespondienta).

Le invitacion a los
proveadoras
selecoionados para
participar n Bl

didiogo.

La Invitacian a
presentars ofertas
definitivas.

El nombramiento de la
comisitn encangada dal
didloga vy de la
comisién evaluadaora,
Declaracicén furada de
mnm:m de Interds de
cormisian

.Evﬂfuﬂﬂﬂf‘i!' 5 dsta

oxistioses,

El informe final de la

comisidn evaluadora, si
&xta existiase,

Copla Contrato,
debidamente suscrito
sl corresponde.
Resolucion gue
aprueba e contrato en
caso de corresponder.
Orden de Compra.
Cualguiier

actuacidn, :'mhrmacﬁn
o documento
determinado  par I3
Direccidn de Compras.

Solicitud e
adquisicion,

Informe dal  Area
requirente en & cual
ge sefialen los motivos
y antecedentes gue
acreditan realizar una

compra por dialoge

competitivo de
innovacian,
Informe técnico

econdmico  {(conforme
con lo expuesto en ef
presente Manuwal) en
caso de corresponder,
El Hamada & |los
proveedores a través
del Sistema.

Las Bases, incluyendo
todos los documentos
gue las Iintegran, ¥
todos sus  anexos
(Incdduye |a rasoluckdn
aprobatora
comrespondienta),

La invitacion a los
proveedoras
seleccionados para
participar By al
didlogo. ]

La Invitacion 8
presentar crertas
definitivas,

El nombramiento da |a
comisidn  encargada
del didlogo y de la
comisian evaluadora.,
Declaracldn jurada de
conflicto de interds de

fa comision
evaluadora, =i ésta
oxisiiesa,

El infarma fnal de fa
comisidn  evaluadora,
= dista axisiiess.

Copia Contrato,
debidamente.  suscrito
sl corresponde.
Resalucién que |
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Solicitwd de
adquisicion,

El llamadoa & los
proveedores a través
del Sistema de
Informaclon,

Las Bases, incluyendo
todos los documentos

gue las Integran, V¥
todos sus @ anexos
(incluye la resolucion
aprobatoria
correspandiente).

El resultado de la
calificacian ¥ la
declaracion de

admisibilidad de iuﬂ
ofertas que cumplan |

'a':pru-nbn el contrato en |

caso de corresponder.
Solicitud  autorizacion
adquisiciones fuera de
PAC (sn caso de
Corresponder),
debldamenis
tramitada ¥
autorizada.

Certificade de consulta
al catalogo de
Comvenio  Marco, en
caso de corresponder.
Certificado de Consulta
Plataforma diex
Economia Clrcular, en
caso de corresponder.
Acta del Comité de
Compras del SRCal &n
caso de corresponder.
Acta Comité
Tecnoldgico del SRCel
&n caso de
corresponder.
Documentacian
otorgada  por  |a
empresa considerada
para la suscripcidn del
contrato, an caso de
corresponder,
(ejemploi  certificado
de vigencla de
socledad, copla de
garantia de fial
cumplimienta).
Solicitud de
adgulsicion.

El lamado a |los
proveedores a través
del Sistemna de
Informackon.

Informe téonico
econdmico  (conforme
con o expuasto sn el
presente  Manual) en
caso de cormesponder,
Las Bases, Incluyendo
todos los documentos
gue las Integran, Y
todos  Sus  anexos
{incluye la resalucién
aprobatoria |
correspondiente}, |
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admisibles en la etapa
previa de calificacién,
La fecha y hora para la
subasia.

La resplucién de (&

Entidad licitante que
resuelva sobre  |a
Adjudicacion, v los
datos  bdsicos  del
contrato.

Copla Contrato de

suministro vy Serviclo
definitivo,
debidamente  suscrito
&l corresponde.
Resolucicn que
aprueba el contrato &n
caso de cormesponder.
Orden de Compra.
Cugiguier olra
actuacidn, informacion
o documeanto
geferminade . par e

Direccidn de Compras,

: CONTRATOS :
Cédigo mﬂﬁm IIIELEEI:I CIO DE REGISTAO | Varsidn 00

con los criterlos  de « El resultade de la!
calificacidn callflcacidn W ia
establecidos en las declaracién de
Bases, admisibllidad de Ias
La Invitacién a través ofertas que cumplan
del Sistema de con los criterios de
Informaclién & los calificacidn

praveedores establecidos  en  |as

Bases

La invitadién a través

del Slstema de
Informacion a los
proveedorzs

admisibles en la etapa
previa de calificacion.
La fecha y hora para la
subasta.

La resolucion de la
Entidad licitante que |
la

resuelva  sobre

Adjudicacidon, v los f
datos  basicos del |
cantrato. |
Copla Contratn de |

Suministro v Servicio |
definitivo,

debidamente suscrito |
&1 correspands,
Resoluclon Que |
aprueba el contrato en
caso de corresponder,
Solicitud  autorizacidn
adqulsiciones fuera de
PAC {en caso de
comespander),
debidaments
tramitada 4
auterizada.

Certificado de consulta
al catdlogo de
Convenio  Marco, en
casn de corresponder.
Certificado de Consulta
Plataforma de
Economia Clrcular, en
caso de corresponder.
Acta del Comité de
Compras dol SRCel en
caso de corresponder,
Acta Comite
Tecnologico del SRCal
en caso de
correspondar,
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Compra

Coordinada

Documentaclon

atorgada par Ia
empresa  considerada
para la suscripcion del
contrato, en caso de

COITes :
(ejemplo;  certificado
de vigencia de
socledad, copla de
garantia de fiel
cumplimiento).

Dependerd si se trate Dependerd si se brata

da un proceso de ! da un proceso Jde

ficitacion piblica, licitacidn publice,

COMmprs coordinada, compra  coordinada,

elc, para fo cual s8
deberd considerar a
misma documentacion
a publicar yio
respaldar sagun
corresponda.
Asimismo, se daberd
considerar  lo  gue
indigue [z Direccion de
Compras sobre o
procesg en parlicular a
realizar,

2, DOCUMENTACION

COMUN

ete, psra o cual se
debera considerar |a
misma documeantaciin
& pubficar WD
respaldar sagn
COMMesnongs.

Asimismo, se debera
considerar lo que
indigue I8 Direccian de

Compras sobre @&
procesp en particular 8
realizar.

A TODA ORDEN

DE COMPRA

{INDEPENDIENTE DEL MECANISMO O MODALIDAD DE COMPRA).

Toda orden de compra que genere el Servicio, el analista de compras debera
publicar en el marcado pdblico en dicha OC, lo sigulenta:

1. Politica de Proteccidon de Datos Personales parm la transferencia o
verlficacion de datos de terceros, de 09 de enero de 2024,

2. Carta a Proveedores, emitida por la jefatura del Departamento de
Finanzas y Presupuesto con fecha 02 de abril de 20265,

La fuente de respaldo electrdnico de lo anterior es el Portal Mercado Publico.

3, DOCUMENTACION A PUBLICAR

¥/O RESPALDAR EN CASO DE

MODIFICACIONES CONTRACTUALES Y/O ACUERDO COMPLEMENTARIO.

Modificaciones

de

Informacidn
contractuales o | publicar
pcuerdos

Sistema de la

complementarios | Informacion.

| Fuante

para | Informacién para respaldo
el | de procesos de compras del
SRCel.

de Ido

o Cicha carte conthena instrucciones sohre fecturacidn v pago. En cado de ser modificeda o
reamplarads, deberd sublrse la gue se encuonbre vigents en raladdn a ls materis,
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Fuente de respaldo | electrénico: Repositorio Area
electronico: Portal
Mercado Publico
Durante Ia » Solicitud de Solicitud de Modificacion
gjecucion de un Modificacidn  de de contrato o acuerdo
contrato y/o contrato 0 complemantaro.
acuerdo acuerdo Informe del Administrador
complementario, el complemeantario dal contratc yfo Aarea
Servicio puede : requirente, en &l cual se
tener |la neceslidad =« CDP {en caso de Indigue la necesidad de
de por sejemplo: corresponder). modificar el respectivo
ampliar el plazo de « Cotizacibn {en contrato o acuerdo
ejecucion de caso de complamentaro, que
obras; ejercer |a corresponder). Incluya en el caso de
clausula de « Resoluckdn que aumento de servicios un
aumento o apruebe andlisis econdmico en la
disminician de modificacian. cual se dé cuenta de que
servicie o bien = Convenclén este se encuentre
contratado; etc. modificatoria conforme con el
debidamente respectivo contrato  y/o
suscrito, acorde & mercado.
= Orden de Ademds, este deberd
compra {en contemplar un titulo sobre
Caso de COMPORTAMIENTO
comresponder). CONTRACTUAL DEL
PROVEEDOR, an &l cual s&
evalué a la fecha del
informe el cumplimiento
de las prastaciones
efectuadas por el
Proveador aen virtud del
contrato  wvigente, indicar
sl han exlstido
incumplimientos sujetos a
multas, Incumplimientas
graves, términa
anticipado del contrato,
cobro de garantia de fiel y
oportunc cumplimiento
del contrate u Otro
refevante del proceso.
Acta de comiteé de Compra
{en caso de corresponder)
COP  {an casao  de
corresponder).
Cotizacién (en caso de
corresponder).,
Garantias asociadas
extendldas {GFC, G.A,
responsabilldad civil},
conforme con o exigido
gn las bases del proceso
e = y/o contrato respectivo,
GOBIERNO DE CHILE
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Resoluckén gque apruebe
miadificacion.

Copia convenddn
modificatoria debidamente
suscHta,

Documentacién otorgada
por la Empresa
considerada para la
modificaciin del contrato
yfo acuerda
complementario (ejemplo:
certificado de vigencia de
socledad, copla de
garantis de fiel
cumplimients  adicional,
etc),

XIII. OTROS

1. ORGANIGRAMA DEL SRCEI

A modo ilustrative ¥ de manera de dar a conocer la estructura organica del
SRCel se Incorporard en el presente manual un organigrama Institucional y un
organigrama simplificado para efectos de contrataciones plblicas del SRCel.

a. Organigrama detallado del SRCel

— GOBIERND OF CHILE
DIRECCESM RAZIOMAL
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b. Organigrama simplificadoe del SRCel para proceso de
contratacién pablica del SRCel

ORGANIGRAMA SIMPLIFICADO
SERVICIO DE REGISTRO CIVIL E IDENTIFICACION

DIRECCION NAaChIMHAL

[T"':* |.:.1¢:,-’-J ﬂh% ?'nul-.:e_:.-_,.

2. VALIDACIONES MINIMAS QUE SE REQUIEREM PARA UN PROCESO DE
COMPRAS DEL SRCEL

Las validaclones requeridas para un proceso de adquisicion del Serviclo de
Registro Civil e Identificacidn, se traduclrd en las visaclones y/fo autorizacion
(segln corresponda) que efectuaran las jefaturas responsables respectivas.

a. Procesos de adquisiciones realizados en el Nivel Central

a.1 Procesos de compras cuyo monto de contrataclén es igual o
inferior a 5.000 UTM.

Etapa dal Responsable Funciones
prociso Frincipales

Tipo de Control

| Valldacién de | Jefatura de  |a | Visar la | Jerdrguico,/Técnico
la necesidad y | Unidad, Resolucion
requerimients | Subdepartamento | correspondients
técnlcn, y/ Departamento | en relacidn con

del érea un proceso de

Reguirenta). compra Hil'l-l

particular, por
La visacidn, | ejemplo: Bases de

J e armind e

GOBIERND DE CHILE ————
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Subdirector, | de Compra
jefatura de | (procesos de gran

Departamenta o
jefatura de Unidad
{si esta (lima
depende
directamente de la
Direccidn
Macional).

compra reallzados
por CM), Tratos
Directos, contratos;
acuerdos
complementarios,
entre otros.

A través de dicha
visacldn la jefatura
correspondiente
valldara

que contengz =l
acto  administrativo
en particular. Por
ajemplo, en
resoluciones que
aprusben bases,
Intendioneas de
campras, contratos
acuerdos
complemeantiarios

inciuye la validacion
de la necesidad de
Ia contratacian,
especificaclones

tecnicas del blen o
servicio adguirir,
SLA  (niveles de
servicios), multas e
informe técnico
econdmico dal
proceso), En

Valldacidn
presupuesiaria

Jafatiira del

general incluye la
validacidén  técnica
de los actos
administrativos gue
e generen en e
proceso ¥ la
documentacian

técnica  generada
por suUs

 dependlentes. .

los |
aspectos téchicos

Realiza andlisis

Departamento  de
Finanzras ¥ i
Presupuesto

presupuestario  del
procaso de
contratackon a
realizar validandolo
o no.

El medio de
varificacion de la

validadan

Financiero
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presupuestaria del
process serd  la
emisién del CDP

otorgado por  la
jefatura
correspondiente,

Esta serd la
responsable de que
dicho documento se
encuentre
cammectameante
ermitida, it
aspectos tales
como  subtitulos e
item
presupuestarios,
legalidad del gasto,

directrices

entregadas por CGR
u otro organismo.

Otras Comité de Compras | Cabe Indicar gque  Tecnico
validacionas Comité Tecnoldgico | conforme con o
técnicas en sefialado  en el
caso de presente  Manual,
carrasponder habrd procesos de
adquisicidn del
Mivel Central gue
requleren Iz
aprobacian del
Comitd de Compras
y Comlté
Tecnodogica del
Servicio.

Validacion de Ila
pertinencia de  |a
compra. Medlo de
verificacidn, acta
realizada al efecto
por miembros del
Comité.

Aprobacitn de
proyecto

tecnoldgico. Medio
de verificacion, acta
realizada al efecto.
por miembros del
Comite.

Validacidn__de | Jefatura del | Visar la | Jerarquico/Técnico

GOBIERNG DE CHILE
CHRECCION M SITRAL
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los actos
administrativos
elaborados

el

COr la
normativa de
COMpras
pablicas

Departamentn  de
Compras L
Contratacian
Pdblica.

Resolucion
correspondiente
en relacion con
un proceso de
compra en
particular, por
ejemnplo: Bases de
licitacién, Intencion
de Compra
(procesos de gran
compra realizados
por  CM), Tratos
Directos, contratos,
acuerdos
complementarias,
entre otros,

A ftravés de dicha
visacién la jefatura
validars la
propuesta de |os
actos
adminfstrativas v
convencionas
necesarias para |a
adquisicion de
bienes y servicios
cuyo manto  de
contratacidn ~ sea
inferior o igual a las
5,000 UmM
elaborados por la
gus dependientes,
haciéndoss
responsable
estos 58 han
elaborado En
cumplimiento. de la
normative  vigente
en materla de
compras pdblicas,

que

Agimismo, de Ia
documentacion de
su  rasponsabilidad
gue s2 genere en el
procesa, efemplio:
certificado de
consulta al cataloge
de convenio marco,
certificado de
consulta a la
plataforma de
economia  circular,

en materia de
compras pdblicas
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&k,

‘Control

Legalidad

de | Conftralor

del SRCal

Interno

Visar la
Resolucion

correspondiente

en relacibn con

un proceso de
compra en
particular, por
ejemplo: Bases de
licitacidn, Intenddn
de Compra
(procesos de aran
compra reallzados
por CM), Tratos
Direcios, oontratos,
acuerdos
complemeantarios,
anktre otros.

A través de dicha
visacion el
Contralor  Interno
valida y se hace
responsable de la
legalidad juridica y
financiera del
proceso de
compras.

Juridico/financiero |

" Autarizacion
- contratacion

Subdirector
Administracion
Finanzas

da
¥

GOBIERNO DE CHILE

Autoriza Ia
Resoluciin

carrespondients  en
relacién  con  un
procese de compra
en particular, una
VEZ que se
abtuviaron las
validaciones

correspondientes.

Lo anterior
implicard gue sera
el SAF gulen firme
el acto
administrativo
correspondients,
enteponiendo la
frase "Por orden del
Diractor Nacional”,

lerarquico
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Ao, | evtncer Berraomdo THiggien 3444 - Tonts & M 21 - Sannago (+55 B 3501 LOOT |+56 2] 2600 sl
e, iyl | e il it Cafl canbir 00 300 2040




MANUAL DE PROCEDIMIENTD DE ADQUISICIONES Y DE
GESTION DE CONTRATOS DEL SRCel

| | Pégina
Fecha 27-07-2026 144 de
Revigidn i73

—

FRO- 01-5] MANUAL DE PROCEDIMIENTG
DE ADQUISICIONES ¥ DF GESTION DE
Codigo CONTRATDS DEL SERVICIO DE REGISTRO |Versidn 00
CIVEL E [DENTIFICALION

a.2 Procesos de compras cuyo monto de contratacion es superior a
5.000 UTM.

Validacion de | Jefatura de  |a | Visar la  Jerargquico/técnico
la necesidad v | Unidad del &rea Resolucién
reguerimientn | Requirente). correspondiente
técnico. en relacion con
La ylsacidn, um proceso de
| corresponderd a al  compra en
| Subdirector, particular, por
Jefatura de | elemplo;: Bases de
Departaments o | licitacién, Intencidn
jefatura de Unldad | de Cormpra
{si esta Udltima (procescs de gran
depende compra realizados
directamente de la | por CM), Tratos
Direccién Directos, contratos,
Macional). acuerdos
complementarios,
entre otros.
A través de dicha
visacion la jefatura
nte
validara los

acpectos  bécnicos
que contenga el
acto  administrativo
en particular. Por
ejemplo, en
resoluciones gue
aprusben bases,
intenclones de
compras, contratos
vio acuerdos
complementarios

incluye la validacidn
de |la necesidad de
la contratacin,
espoecificaciones

técnicas del bien o
servicio adquirr,
SLA  (niveles de
serviciog), multas e
infarme téenico
econdmico del|
proceso). En
genaral  incluye la
valldacion  Rtécnica
de los actos
administrativos gue
se generen en al
proceso y la
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ag

documentacion
bdcnica genarada
por sUs
dependientes. .

Validacion
prasupuestaria

Jefatura del
Departamento.  de
Finanzas ¥
Presupuesto

Healiza andlisis
presupuestario  del
proceso de
contratac|on a
reallzar vallidandolo
o no.

El medio
verificacion  de
validacidn
presupuestaria del
process  serd o
emisién del CDP
otorgado  por la
jefatura
correspondlente,

da
la

Esta sara la
respansable de gue
dicho documento se
encuentre
correctarments
emitido, eri
aspectos tales como
subtitulos & ftem
prosupuestarios,
legalidad del gasto,
respetando
directrices
entregadas por CGR

u otro organismo.

walldaciomnes an
Caso de

corresponder

Comité de
Compras
Comité Tecnoldglco

Cabe indicar
conforme  con o
sefialado en el
presente  Manual,
habré procesos de
adguisicion del Nivel
Central que
requieran l&
aprobacidn del
Comite de Compras
Comité

del

que

¥
Tecnoidgico
Serviclo.

Valldacion de &
pertinencia de [a

FMndm

' Técnico

compra, Medio de

verificacion, acta
rezlizada al efecto

——— GOBIERND DE CHILE
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por miembros del
Comité,

Aprobadion de
proyecto

tecnolagico.  Medio
de verificacién, acta |
realizada al efecto
por miembros del
Camitd,

Validacion de
los actos
administrativos
elabarados

para
respectivo
proceso
compra
confarmidad
Con la
normativa de
COMpras
piblicas

da
&n

Subdirector
Juridico

ejemplo: Bases de
licitaclén, I[ntencion

de Compra
(procesos de gran
compra realizados |
por CM), Tratos
Directos, contratos,
acuerdos
camplameantarios,
entre otros.

A través de dicha
visacian ef 5] vallda
la propuesta de los
actos
administrativos ¥
convenciones
necesarias para B
adguisicion de
bienes Yy servicios
cuyos monto  de
contratacion S8A
syperior a las 5.000
UTM elaborados por
la UCAMCP, en el
sentido que estos
se han elaborado en
cumplimiento de la
normativa vigente
en materla de

compras plblicas.

Validacién  de
l& eficacia,
economia VW
eficlencia  del

Brarle o

_de

Subdirector
Administrackdn

Finanzas

de
¥

Jerarquico/juridico

Visa la Resolucién

correspondients,
en relacién con
un proceso de

_compra en

Jerarguico/

financiero
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COMpra.

particular, par
ejemplo: Bases de
licitacion, Intencidn
de Compra
[procesos de  gran
compra realizados
por CM), Tratos
Diractos, contratos,
Cacuaerdos
complementzrios,
entre otros.

A través de dicha
visacidin., el SAF se
responsable dal
contral de ia
eficacla, economia vy
eficiencia con que
s utilizan los
| bienes del Servicio,
como  asi tambilén
de la
documentacion ¥
gestiones que
efectian las areas
dependlentes de
dicha Subdirecddn,
en virtud del contral
jerdarquico que debe
realizar en las areas
intervinientes  del
| procesa, tales
| SO DCCP,
Unidad de
Fresupuesto Y
Unidad de
Operaciones
Financiara.

Controd
Legalidad

de

Contralor  Interno
de| SRCel

Visar
Resolucidn
correspondiente,
en relacién con
un proceso de
compra en
particular, par
ejemplo: Bases de
licitacidn, Intencion
de Compra
{procesos de gran
cormpra  rezlizados
por CM), Tratos
Directos, contratos,
acuerdos

" Juridice/financiero |
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|
= complementarias, |
anlre otros,

A través de dicha
visacidgn el Controlar
Interno valida y se
hace rasponsable dé
la legalidad juridica
y  financiera del
process de |
compras,

Autoriza
Resolucion
cormespondients en
relacldn con un
proceso de compra
en particular, una
VEE gue 5&
obtuvieron las
velidaciones

correspondiantes,

Lo anterior
implicara que sera
el DN guien firme el
acts  administrativo
correspondisnta,

Autorizacién | Director Nacional la | lerdarquico

contratacidn

b. Procesos de
Reglonales

o ssioaatl =S Bkl

Validacidn de|Jefatura de [a | Visar | Jerdrquico/Técnico

adguisiciones realizados en las Direcciones

la necesidad y
reguerimkento
técnico.

Unidad requirente
del drea reglonal
correspondients

Resolucién

correspondiente
en relaclén con
un procesa de

Compra an
particular, por
ejemplo: Bases de
licikacion, Intencidon
da Compra
{proco=os de gran
compra realizados
por CM), Tratos
Directos,
contratos,
acuerdas
complementarios,
entre otros,

A través de dicha
visacidn la jefatura |

GOBIERMD OF CHILE
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correspondisnte
validara los
gspectos  técnlcos
que contenga el
acto administrativo
en particular. Por
ejempla, e
resoluciones que
apruchen  basas,
intenclones de
compras, contratos
¥/o acuerdos
complemeantarios
incluys la
validacién de la
mecesidad de la
contratacin,
especificaciones
técnicas del blen o
servicle adguirir,
SLA (niveles de
servidos), multas &
Infarme tecnico
EBCONGMico del
procesal. En
general Incluye la
validacidn  técnica
de los actos
administrativas
Que Sé Genseren &n
el proceso y s
documantachin
técnica generada
par S
dependientes. .

Finanzas
Presupuesto
correspondiente

Validacian Jefatura de |a
presupuestaria | Unided de

¥

Realiza analisis
presupuestario  del
Process de
contrataciomn a
realizar validandolo
o no.

El medio de
verificacibn de |a
validacidn
presupuestaria del
procesc  sera  [a
emlisién del CDP
otorgado por o
jefatura
correspondiente,

Esta Sara la
responsable de gue
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dicho documento
e encuentra
correctaments
emitido, en
| aspectos tales
como  subtltulos e
| ikEm
| presupuestarios,
ilaﬂalidaﬂ de! gasto,
I respetando
directrices
entregadas por
CGR, SAF u ofro
. | OTGANISOO. —
' validacién  de | Jefatura del drea | Visar la | Jerarquico/Técnico
| o actos | de compras | Resaluclon en matera de
administrativos | reglonal correspondiente  compras pdblicas
elaborados correspondients | en relacidn con
para al un proceso de
raspective compra an
proceso de particular, por
COrmMpra & ejemplo: Bases de
' conformidad licitacidn, Intencidn
con la de Compra
normativa de (procesos de gran
COMpPras compra realizados
piblicas por CM), Tratos
Diractos,
contratos,
BCUardos
complemantarios,
entre okros.
A través de dicha
visacldn la jefatura
validara la
propuesta de los
actos
administrativos v
convencionas
necasarias para la
adquislclén de
bienes y servicios,
haciendose
respansabie gue
estos 58 han
elaborado en
cumplimiento de la
normativa  vigente
an materia de
cormpras piblicas.
Agimismo, de la
{ documentackin  de
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su  responsabilidad
que sg genere an
el proceso,
ejemplo:
certificado de
COnNSUuta al
catdlogo de
convenio maroa,
cartificado de
consulta la
plataforma de
economia circuiar,
ke,

Control
Legalidad

de

Unidad  Juridica
y/o abogado
asesor  da la
Direccion
Reglonal
correspondienta,

Visar
Resolucién
correspondlente
en relacién con
un proceso de
compra en
particular, par
ejemplo: Basos de
licitacicn, Intencion
de Compra
{procesos de gran
compra  realizados
por CM), Tratos
Directos,
contratos,
acuerdos
complementarios,
gntre octros,

A través de dicha
visacidn =l Control
Interro vallda y se
hace responseble
de fa legalidad
juridica del procaeso
de compras.

ia

Juridice

L=

Director Regional

Autoriza la

Resalucidn

comespondiente en
relacidn com un
procesa de compra
en particuiar, una
vez que se
obtuviaran las
validaciones

correspondientes.

Lo anterior
implicard que serd
el DR quien firme

el acto
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adminlstrativa
correspondients,
snteponiendo  la
frase “Por orden
del Director
Macional”,

\ respetando la

delegacidn

carrespondients
en la matera
fhasta par un
monto Inferdor a
‘ ' 5.000  Unidades

- Tributarias
' Mensuales por

N | cada procesa). |

€. Flujos valldaciones minimas que se requieren para un proceso de
compras del SRCel.
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3. USO DEL SISTEMA DE INFORMACION.
a. Generelidades

Sistama de Informacién: Sistema de Informacion y Gestion de Compras y
Contrataclones del Estado v de otros medios para la compra y contratacion
electronica de las Entidades, administrado y licitado por la Direccon de
Compras y compuesio por sofiware, hardware e infraestructura electronica, de
comunicaciones y soporte que pearmite efactuar los Procesos de Compras vy de
ejecucion contractual, emitir y aceptar drdenes de compra, ¥ desarroflar o
nubllcar los actos relativos a la contretacian,

El SRCel realizard sus procesos de adquisicién v ejecucidn contractual
reguiados por la Ley N®19.886 a través del Sistema de la Informacion, es
declr, a través de la plataforma transaccional de mercado pablico
wiww, mercadopublice o,

Procesos de contratacidn realizados en el Nivel Central (Direcclén
Macional)

El DCCP sara el responsable de ejecutar los procesos de compras regueridos
por las Areas del nivel central, a través de la plataforma transaccional de
Mercado Pablico, conforme a las disposiciones contenidas en la normativa v las
Politicas y Condiciones de Uso del Sistema de la Informacion efectuadas por
ChileCompra.

Procesos de contratacién realizado en Regiton (Direcciones Reglonalas)

La Unidades de Compra de cada regldn seran las responsables de ejecutar los
procesos de compras requeridos por las unidades requirentes de la Direccion
Reginal respectiva, a través de la plataforma transaccional de Marcada Plblico,
conforme a las disposiciones contenidas en la normativa vy las Politicas vy
Condiciones de Uso del Sistema de la Informacidn efectuadas por ChileCompra.

Lo anteriormente expuesto es sin perjuicio de la responsabilidad de la jefatura
del DCCP, en las materias y actividades gue se Indica en & presente Manual,

b. Represantante del SRCel

El SRCel debera efectuar sus Procesos de Compras y de gestion de contratos a
través de la autoridad competente, o las parsonas en las cuales ésta hava
delegado el ejercicio de facultades suficientes, en conformidad a la normativa
aplicable.

Para efectos de |a utiiizacldn del Sistema de Informacion, el representante del
SRCel corresponderd al funcionaric que ejerza el cargo de jefe del
Departamentos de Compras y Contratacidn Pablica dependiente de fa
Subdireccién de Administracién y Finanzas. Esta Gltima, sera la encargada de
rounic los antecedentes legales y administrativos de dicho funcionario, de
manera tal, gue a través del Director MNacional se envie & oficio
eorrespondiente a la ChileCompra con dicha informacidn,

————————— GOBIERND DE CHILE
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La jefatura del DCCP serd exclusivamente responsable del uso de i3 clave
maestra entregada por la Direccién de ChileCompra, de la entrega de claves
secundarias v de comunicar oportunamente a la Direccidn de cualquler cambio
en la persona de su representante o en las fecultades de las que estd
Investida.

Cabe indicar, que el Director Nacional nombrara al administrador del Sistema
de la Informacion a través de Resoluddn Exenta, A la fecha de elaboracion del
presante Manual se encuentra vigente fa Resoluddn Exenta N®59, de 11 de
fabrero de 2025, en el cual se designa como Administrador titular al Jefe del
Departamenta de Compras y Contratacion Poblica dependiente de la
Subdireccion de Administraclén y Finanzas.

. Competencias de los usuarios del SRCel

Los usuarios del SRCel deberan contar con las competencias béonicas
suficientas para operar en el Sistema de Informacién, de acuerdo con lo
pstablecido an |as Politicas v Condiciones de Uso del Sistema de Informacion,

Fara alla, resulta esencial gue lps operadores del Sistema de [a Informacidn
tengan su acreditacién vigente en ChileCompra.

Los usuarios compradores del SRCel deberan acreditar sus competenclas
técnicas en compras publicas ante la Direccldn para operar en & Sistema de
Informacion, tal como lo exlge la normativa vigente, en la forma y plazos que
se determinen anualmente por medio de |2 Guia de Certificacitn,

d. Parfiles

Para operar an &l Ststema, los usuarios se perfilan en funcion de los roles que
les son asignados, Exlsten distintos perfiles, que son asignados por un usuario
Administrader, o su suplente, a guienes se les asigna la sehatada atrbucldn en
virtud de una solicltud escrita fundada realizada por & Jefatura
correspondients.

A continuacidn v conforme con lg Informaclén abstraida de ChileCompra ai 20
de julio de 2026, se consignan las perfiles, atribuciones, atributos, entre otros,
que tendrén los operadores del Sistema de |a Informacidn,

d.1 Perfiles generales para operar en el Sistema de Informacion:

Los parfiles que la jefatura del DCCP puede asignar o modificar, a los usuarios
del SRCel que operan en el Sistema, son los siguientes;

« PERFIL « ATRIBUCIOMNES

« Crear, aeditar, publicar y adjudicar procesos

de compra.
Supervisor o "Comprador « Crear, editar, autorizar, enviar ordenes de

Supervisor, compra al provesdor,

GOBIERND DE CHILE
DREDC IO RACIOHAL
ay trermador Semaroa DHEgons 1450 - Torne 4 - Foo 3 - Sesaego (+56- 1) 2611 5000 F=58 3 1613 Soen
e reghibrodid ol ¢ Call dertfas KO0 2T0 3030




MAMUAL DE PROCEDIMIENTD DE .ADQUIEI«CIIJHEE ¥ DE
GESTION DE CONTRATOS DEL SRCel

=g

Fecha Pagina
Revigibn |2/ -07-2026 I =

PROD- 01-5] MANUAL DE PROCEDIMIENTO
ca Dakmru[;nLEwcﬁueumHs.m ey
- C EL SERVL Viersi oo

o CIVIL E EDENTIFICACION

« Solicitar cancelacidn y aceptar cancelacidn
solicitada de érdenes de compra por
el proveedor.

« Retrotraer y revocar procesos de compra,
mediando correspondients acto
administrativo.

« Crear v publicar grandes de compras
EM CONVETHO Marco.

« Comprar pasajes aéreos,

- - e ——————————

« Crear y editar procesos de compra
« Crear vy editer ordenes de compra

Comprador o "Comprador Base

« Consultar las drdenes de compra emitidas
por la Institucion a los proveedores

= Consultar las Licitaciones publicadas por la
Institucion
»  Revisar reportes de lickaciones
« Revisar reportes de drdenes de compra
« Revisar reportes de provesdores

+ Revisar reportes de usuarios de la
Auditor Institucian,

« Consulter drdenes de compra v licitaciones
publicadas por la Institucion

» Revisar reportes de licitaciones y de
frdenas de compra

Abogado « \isar juridicemente los procesos de compra

s Consultar ardenes de compra ¥y licitaciones
publicadas por la Institucion

+ Revisar reportes de licitaclones v da
Obsarvador grdenes de compra

d.2 Atributos
Los atributos de los usuarios son [os sigulentes;

Gestionar Documoantos « Revisar y Gestionar Documentos Tributanios
Tributarias Electrénicos Electrdnicos recibidos a través del sistama.
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= Buscar y dar respuesta a los distintos
reclamos recibidos en la institucidn
[actualmente esta designacion se
Gestion de Reclamos autogesticna).

= Trabajar con el mend de Catalogo
Catalogo Electronico Electrdnico y con las funciones asociadas a
Comprador esta tienda.

« Parmite trabajar con el mend Gesticn y
Indicadores de Restimeneas resimenes pars @l comprador.

Indicadores de Plataforma de «  Permite ver |a estadlstica especifica de su
reclamos Institucion.

« Permite ingresar la Informacion requerida
Plan de Compras para &l Plan Anual de Compras.

s Ingresar la informacién reguearida por el
PMG (solo para Instituclones que
Usuario PMG comprometen PMG)

« Permite registrar v administrar compras
Compras Coordinadas coordinadas

#« Permite buscar y genarar contratos, crear
hitos, hacer seguimiento, configurar
Administrador de Contrato glarmas.

»  Permibe buscar ¥ Ensrar contratos, crear
hitos, hacer seguimiento, configurar
Supervisor de Contrato alarmas v publicarios.

+ Parmite realizar acclones asociadas a la
Recepcion Conforme Recepcién Conforme de la Orden de Compra

« Permite realizar acclones asociadas a la
Validacion presupuestaria validacion presupuestaria de OC (SIGFE)

d.3 Perfiles espacificos dentro de una Instituciin (SRCel):

GOBRIERNG O CHILE

BRESCS WA MAY
Ao, Lt Lt es Bnrriaeoe CRURE RN TASP - Toara &« Moy 15 - Reenagn (+5Fr 2] G611 W01 =610 1611 SN
wewrm b raciy el Call dedde GOED D70 3000




MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES ¥ DE
GESTION DE CONTRATOS DEL SRCel

| Fhgine
E’i‘:i s |27-07-2026 160 de
173

PRO- 01-5] MANUAL DE PROCEDIMIENTD

Codi CONTRATOS DEL SERVICIO DE AEGISTAO | \arsid oo
S CIVIL E IDENTIFICACION il

La asignacion de perfiles especificos es autogestionable por el SRCel y es
responsabilidad del administrador. Solamente en el caso de gque no exista
administrador vigents, sa solicita por oflclo a la Direccldn ChileCompra,

Les perfiles especificos son |os siguientes:

Perfil Atribuclionoes

1
s War los Indicadores Institucionalas.

+ Ver los reclamos ingresados en el sistema |
de gestion de reclamos,

s Responder los reclamos de proveedores
ingresados en el sistema de gestion de
reclamos.

Jefe de Serviclo ¢ Suspender lictaclones.

| » Creaciin vy desactivacidn de usuarios

« Creacian y desactivacidn de unidades de
compra

» Modificacion de perfiles comprador ¥

supervisor, v de datos basicos de la
Administrador Institucidn.

« Creaclon y desactivacion de usuarios

« Creacldn y desactivaclén de unidades de
compra
Modificacidn de perfiles comprador v supervisor,
Adminkstrador suplents y de datos bisicos de la Institucidn

El perfil de supervisor debera contar con certificacion en nivel intermedio o
superior, pudiendo la Direccion de Compras bloguear su clave de acceso hasta
gue sbtenga la certificacldn requerida.

A todo aquel usuarlo que no apruebe el proceso de acreditaclon de
competencias, la Direccién de Compras podrd bloguearle su clave de acceso
2l sistema_de Informacidn hasta que obtenga la certificaclon respectiva,

Los usuarios sujetos a |la obligacidn a que se refiere el inciso anterlor seran [os
ustiarios del SRCal gue cuenten con clave de acceso al sistema de compras
plblicas en alguno de los perfiles enunciados, la jefaturas del DCCP y
funcionarics responsables de las areas de compras del SRCel, o de aguellas
unidades a las que se haya conferido facultades parz la ejecucdn de los
Procesos de Compra, v funclonarios que participen del prﬂ-:e:il:l de compra y
que no poseen clave de acceso al
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Tales competancias téonicas estardn referidas a los distintos parfiles de dichos
usuarios y compranderan materias relacionadas con gestion de abastecimienta,
uso del portal, aplicacion de la normativa y conceptos de ética y probidad.

Cabe destacar que Iz Direccldn podra dejar en estado mnactive a log usuarios
del Sistema de Informacion que no registren Ingreso a la plataforma
transaccional en un perfodo de dos afios consecutivos.

4, POLITICA DE INVENTARIO
Cuando la contratacién Involucre blenes sujetos a control patrimonial, éstos
deberdn ser incorporados a los registros de Inventaria Institucional, conforme
con &l "Procedimiento de Bienes de Uso Tangibles & Intangiblas®,

Los blenes recepcionadas conforme deberdn ser registrados aportunamente en
los skstemas de inventaric del Servicio, de acuerdo con loz procedimientos
Internas vigentes y |3 responsabilidad de Ie unidad encargada de su custodia v
administracion.

El objetivo de las politicas de inventarios internas tiene como fin establecer las
etapas y actividades que permiten al Serviclo de Reglstro Civil e Identificacikin
realizar la gestion adminlstrativa y contable de los bienes de uso tanglble e
Intangible, identificando a los actores involucrados, sus responsabilidades v los
puntos de control y supervisidn. Lo anterfor, para dar cumplimiento a ia
normativa vigente v representar adecusdamante las clfras en los estados
financeros.

Procedimiento para [a custodia, mantencion y vigencias de las
garantias

Las arpas imtervinizntes en procesos de compras, en materla de garantias
deberdn considerar #n sus procesos de adquisicidn, contratacidn y ejecuciin
contraciual ko indicado en el presente Manual (VI Proceso de Compras y
Contrataciones en SRCel, letra d. Garantias en proceso de compra) y el
Procedimients de Reglstra, Custodla, Mantencién, Devoluddn o Cobro de
Garantias, de 31 de jullo del afo 2025 del Serviclo de Reglstro Civil e
Identificacian.

3. HERRAMIENTAS PARA DISMINUIR LOS COSTOS ADMINISTRATIVOS DE
TRANSACCION DE LOS PROCESOS ADQUISITIVOS.

= Formatos estandarizados

Los Intervinientes deberdn utllizar los documentos estandarizados que se
encuentran descrites en los procedimientos relativos a materias de compras
aprobados por el Servicio, o anterior, con el fin de reducir tiempos de
elaboracidn, minimizar errores y esegurar coherancla normativa.

Dichos formatos podrén  solicitarse al Departamento de Compras ¥
Contratacion Plblica del Servicko v/o a la Subdireccion Juridica.

+ Difusion de procesos de compras institucionales

Con e fin de fomentar la participacion de proveedores y fortalecer la
transparancia en los procesos de compra, las dreas de Comunicaciones podran
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difundir en los sitios webs institucionales |os procesos de contratacidn, sin
perjuicio de su publicacidn obligatoria en el Sistema de Informacién de
Mercado Pablico.

Lo anterior debera ser gestionado por las areas requirentes del proceso.

« Planificacién y agregacion de la demanda

En la elaboracidn y actuallzacion del Plan Anual de Compras se deberd
propender a la agregacidn vy consolidacién de requerimientos de similar
naturaleza, con el fin de optimizar el uso de los recursos publicos, reducir fa
dispersion de procesos y obteper mejores condiciones econdmicas.

+» Consulta al Mercado

Como buena practica v con anteriondad a la definicion final de los
requerimientos técnicos, el Servicio podra realizar Consuitas al Mercado
{RFT}, conforme con lo dispuesto en el Reglamento de la Ley N"19.886.
Asimismp, cuando se requieran reuniones con ChileCompra, estas podran
gestionarse a traves del Departamento de Compras vy Contratacion Pablica del
Sarvicio

= Revision de procesos de compras coordinadas.

Lag dreas regulrentes deberdn asesorarse con el Departaments de Compras
Plblicas del Servicio sobre la existencla de compras coordinadas del afo en
curso, ¥ ademas considerar lo sefialado en dicha tematica en el presente
manual,

XIV. DIFUSION

El presente documents Se mantendrd a dispesiclén de los funcionarios/as del
SRCel en la Intranet, a8 partir de la fecha de publicacidn en el Sitio Web
Institucional hiips:/regisinocivil caschilec! en el area de la Subdirecdon de
Administracidn y Finanzas.
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XVI. ANEXOS

1. ANEXC N°1: FORMATO SOLICITUD AUTORIZACION ADQUISICIONES
FUERA DE PAC

SOLICITUD AUTORIZACION ADQUISICIONES FUERA DE PAC.
I. ANTECEDENTES GENERALES

El regiamento de |z Ley de Compras, en su Articule 165, dispone que cada
Entidad debera elaborar un Plan Anual de Compras y Contrataciones (PAC), el
cual contendrd Informacion detallada sobre los blenes y/o servicios que serdn
adguiridos o contratados durante &l afo,

Con |a finalidad de dar cumplimiento a esta exigencia, el SERVICIO elabord
ai Plan Anual de Compras correspondiente al afio 2026, el cual fue autorizado
mediante la Resolucidn Exenta N® 46 de fecha 29 de enero de 2026, emitida
por ia Direccidn Nacional,

A mayor abundamiento, el Artioulo 27, Inciso 2, del Regiamento 661 de 2024,
del Ministerio de Haclenda, establece que las Entidades deberdn adqulrie los
bienes y/o servicios gue hayan sido previamente identificados en el Plan Anual
de Compras y Cantrataciones, asl como en sus modificaciones, En caso de
reguerir un Hen yfo serviclo que no se encuentre an dicho listado, se deberd
justificar los motivos en el acto administrative que autoriza la contratacion,
conforme 8 o dispuesto en los articulos 8® bis y 12, inciso final, de la Ley da
Compras.

IL. SOLICITUD

Por medio del presente documento, se solicits la autorizacidn para
la (adquisicién / contratacion) del siguiente blen o servicio no considerado
en el Plan Anual de Compras 2026:

+» Descripcion del bien o serviclo:

+ Monto estimado de la adquisicion:
+ Unidad o drea requirente:

+ Responsable de la solicitud:

III. JUSTIFICACION
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Se detallan los motives que fundamentan |a necesidad de adquirir este bien o
sarvicio fuera del PAC 2026:

1. Razones de la no inclusion en al PAC 2026:

2. Necesidad de la contratacion o adquisiclon:

3. Consideraciones de sustentablliidad y eficlencla®:

Sumado & o anteror, se adjunta el Certificado de Disponibilidad
Presupuestaria N da fecha 4 por un monto: de
L= ol cual da cuenta gue existen los fondos presupuestarios pare 1a
adquisicion de lo solicitadao,

Autorizado [ s | NO |
Solicitante Autorizador
Firma Firma
Nombre Nombra
Unidad Requirente Cargo

'HD-mﬂnmmﬂlﬂdnmﬁnﬂruh:ulmﬂml.ﬁlwhhﬂnmmﬂmh
justificncidn deban considerarse orEerics como sustentzbiided, efidencis en sl uso de recurses. pdblicos,
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GOBIERMD DE CHILE

THREC S MACHTHAL
&, Libeeriadine’ Beormfido OHigges 1548 - Tonre 3 - Pen 21 - santiege =56 A 2601 5001 456 313 A1 HED
e ra gy iens il gl el Coll s ey ddir § T D000




MANUAL DE PROCEDIMIENTO DE ADQUISICIONES Y DE
GESTION DE CONTRATOS DEL SRCel

| Pagina
Fecha 27-07-2076 166 de
Ravisidn 173

PRO= 01-57 MaALAL QS PROCEDMIENTO
- BE ADGUISICIONES v OF GESTION DE
Cadign CONTRATOS DEL SERVICIO DE REGISTRO | Varzidn 0D
CIVIL E IDENTIFICACION

2. ANEXO N°2: FORMATO DE INTENCION DE CONTRATACION PARA TRATO
DIRECTO CAUSALES N°1 Y N°5, DEL ARTICULO 71 DEL REGLAMENTO DE
LA LEY DE COMPRAS

INTENCION DE CONTRATACION
GEL SERWVICHD DE b0 00 00000 000 a0 3 MDD

ENTRE EL SERVICIO DE REGISTRO CIVIL E IDENTIFICACION

|
(Insertar el nombre del proveedor).

Responsable di |3 contratacian: { Sgrvicioc de FRegistro Civil e

|dentiflcacion
RUT ¢ BL.02.000-3
Causal de Trato Directo P E R
Plaza de Publicacidn en ol Sistema de : o dias habiles desde su publficacién
Infarmacion de Mercado Pabllco {deben indicarse al menos 5 dias

habiles de publicacide),
Nombre dal proveador RN,
AUT LR
Duracidn del Contrato WKEK

HHHN
Inicia de la ejecucidn
Término ajecucion: WK
Categoria del contrato: SN
Frodo NEEEENENTERGENERALES hastn XHonNooon

|
1| S— N
2. DESCRIPCION DEL SERVICIO A ADQUIRIR
GOBIERMNO DE CHILE
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3, FUNDAMENTACION DE LA CAUSAL INVOCADA

4. CONCLUSION
FIRMA JEFATLIRA
(Subdirector/ lefe de Departamento o Subdepartamento o Unidad dependientes de la
Direccitn MNackonal del SRCal).
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3. ANEXO N°3: FORMATO DE INFORME SOBRE EVALUACION DE
CONTRATO

Il ANTECEDENTES DEL CONTRATO
| Nombie del contrato
| Mecanismo  de  contratacian
| (licitacidn ~ padblica,  trato
| directo, gran compra,
renovacion  de contrato,
| prorroga de contracto, etc,|
! Facha de inicio y términa
_ Proveedar .
- Individuatizacién de fa Orden
 de Compra o 10 de la licitacidn
Resolucion gue  aprueba
contrato y  sus  ewentudles
modificaciones
Garantia de fiel cumplimiento
| {[monto y vigencia)

iL COMPORTAMIENTO CONTRACTUAL DEL PROVEEDOR
Evaluar a la fecha del informe & cumplimiento de las prestaciones efectuadas por el
Proveedor en virtud del ditimo contrato sobre |a materia (este puede haber finalizado o
encontrarse en ejecucldn al momenio de la elaborackin del informa), indicar < han
existido Incumplimientos sujstos a multas, incumplimientos graves, térming anticipado
del contrato, cobro de garantiz de fiel y oportuna cumplimeento del contrato U otro
ralevante del proceso,

.  LOGROS INSTITUCIONALES

Indicar principales necesidades cublertas con la prestacidn de log servicios contratados v
cumplimiento de chjetivos, metas, etc. institucionales.

V.  IDENTIFICACION DE MEIORAS PARA NUEVO PROCESO DE CONTRATACION

indlcar en rasgos generales mejoras gue se han identificacidn en base al contrato vigente
e incorporadas en el requerimiento de Solicitud para efectuar un nuevo proceso de
contratacidn, Ejemplo; actualizaciones tecnoldgicas, mejoras de SLA, propuesta de agregar
criterio de evaluackon de comportamiento contractual, etc.

Ao R
Administrador de Contrato
Sprviclos Ko
Subdireccion xooonm
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4. ANEXO N°4: DECLARACION JURADA SIMPLE DE AUSENCIA DE
INHABILIDADES ¥ PROHIBICIONES DEL PROVEEDOR

o, ;RN B
representante legal de |a empress ;- RUT:
{persana natural/, declaro bajo juramento gue:

Mo he sido condenado, o ml representada no ha sido condenada, por el Tribunal de
Defensa de la Libre Competenda, dentro de los 5 aiios anteriores, contados desde que ka
sentencia definitiva quede ejecutoriada, con |3 prohibicidn de contratar a cealguier Btulo
con érganas de ks administracion, contemplada en e articula 26, letra d}, del Decreto can
Fuerza de Ley N°L, de 2004, del Ministerio de Economia, Fomento y Reconstruccion, gue
Fija el taxto refundldo, coordinado ¢ sistematizado del decreto hey N*211, de 1973,

Mo he sido condenado, & mi representada no ha sido condenada, en la Inhabilidad para
contratar con el Estade, contenida en el inciso 17 del articulo 2° de la Ley N 159886, Ley de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro ¥ Prestacidn de Servicios.

MI representada no ha sido condenada a lo pena de prohibickon de celebrar actos y
comtratos con organismos del Estado, por los delitos menclonados en Lz ley N*20.3593.

No he sido condenada por los Tribunales de Justicia a la medida dispuesta en el articulo 33
de ta ley N*21.595 de Delitos Econdmicos. En 8l caso de que mi representada sea una
perseng juridica, ya sea gue & trate de sociedades, fundzciones o corporadones, dectars
gue esta no tiens como soCio, accionista, miembro o participe con poder para nfluir en io
administracion, a personas naturales que hubleren sido condenadas & la citada medida,

Mo soy nl he sido durante el periodo de un afto transcurrido con antelacidn a le presente
declaracidn, funclonario directive del arganismao licitznte y/o comprador, hasta el nivel de
[afe de departamento o su equivalente, o funclonario que participe en procedimiantos de
contratacidn del organismo licitante ywo comprador, ni estoy unidoda) & éstos o aguélios
por los vinoulos descritos en la ketra b} del articulo 54 de lo ley N°1E.575 (comyuge, hijo,
adoptado o parlente hasta el tercer grado de consanguinidad y segundo de afinidad
Inchusive),

Mo integro ks némina de personal del organismo licitante v/'o comprader, en cualquier
calidad juridica, ni soy contratado a honorarios por el organismao licitante yfo comprador,
ni estoy unidola) & éstos o aguéllas por le vincules descritos en &l inclse primers del
articulo 35 quiter de lo ley N* 19.886 {cdnyuge, convivientes civil o pariente hasta el
segundo grado de consanguinidad o afinidad).

Wi representada no &5 una socledad de personas o empresa individual de responsabilidad
Hmitads en ls gue una o mds de las personas singularizadas en los pérrafos cuarto y guinto
precedentas formen parte o sean beneficiarias finales.

Mi represantadia no es una sociedad en comandita por scclenss, sociedad por acciones o
andnima cerrada en que una o mds de las personas singularizadas en los parrafos cuarto y
guinto precedentes sean acclonistas o benefidiarias finales.

Mi representada no es una socedad anonima ablerta en gue una o mds de las personas
singularizadas en los pirrafos cuarto y quinto precedentas sean duefias de acciones gue
representen el 10% o mas del capital o sean beneficiarias finales.

Mo soy gerente, administrador, representante o director de cualqulera de las sociedades
antedichas.
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tributarias mensuales.”

Firma del representante legal de la empresa:

Fecha:
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5. ANEXO N®5: DECLARACION JURADA SIMPLE
Articulo 4%, Inciso 27, Ley N* 19.886

Sobre desting de los primeros pagos

Yo o e e o REN N s, , declarg gue esta persona o
Entlda:i,. en mnfnrmida:l a lo dispuesto en 2l inciso 2° def articulo 4" de |z Ley N® 19,886,
Ley de Bases sobre Contratos Adminkstrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, en
el evento de registrar saldos insolutos de remuneraciones o cotizaciones de seguridad
social con sus actuales trabajadores o con trabajadores contratados en los ditimos dos
aftos, se obligs & destinar bog primeros estados de pago del contrato liciktedo ol pago de
dichas obligaciones, y acreditar que |a totalidad de las obligaciones se encuentran
liquidadas al cumpfirse la mitad del periodo de ejecucién del contrata, con un maxima de
SIS IMESEs.

Esta empresa procederd a dichos pagos y presentard al
SERVICIO los comprobantes v planifias que demuestren el totzl cumplimiento de la
obligaciin.

Firma del Representante Legal

Fecha
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6. ANEXO N°6: FORMATO DE RESPUESTA A RECLAMOS DE PROVEEDORES

N® INCIDENTE:
\PROCESO:
| FECHA DE RECLAMD:

SH.
JOOC K

PRESENTE

A través del presente docurmento,
en tiempo y forma correspondiente, el Servicio de Registro Civil e
Identificacidn (el “Servicio”), viene an responder el reclamo interpuesto
con fecha , @ las horas, N® incidente;
(el "Reclamo”), en el marco de (NOMBRE DEL
PROCESO), 1D (COLOCAR ID DEL PROCESD); por las rezones de hecho y
fundamentos de derecho que se exponen, en los términos v condiciones
que se indican a continuacin:

1- ANTECEDENTES

I1I. CONCLUSION

= GOBIERNG DE CHILE
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Por ende, se fiene por contestado el reclamo vy (COLOCAR 51 SE
RECHAZA SE ACOGE O LO QUE CORRESPONDA) en wvirtud de los
argumentos de hecho y de derecho expuestos en el presente
documento,

Servicio de Registro Civil e Identificacion
(PUEDE IR SIN FIRMA O CON LA FIRMA DE LA JEFATURA DEL
AREA DE COMPRAS QUE CORRESPONDA)
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