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RESOLUCION EXENTA N°

SANTIAGO,

EXENTA

El D.F.L. N2 5.200 de 1929, el D.F.L. N2 281 de 1931 y el D.S. N° 508 de
2014, todos del Ministerio de Educacion; la Resolucion N° 1600 de 2008,
de la Contraloria General de la Republica; la Ley N° 19.886 de Bases sobre
Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios; y el Art
N° 4 del D.S. N° 250 de 2004, del Ministerio de Hacienda, Reglamento de
la Ley N° 15.886.

VISTOS:

CONSIDERANDO:

1.- Que, el Articulo 4° del D.S. N° 250/2004, Reglamento de la Ley N°
19.886, establece que las Entidades Publicas para efectos de utilizar el
Sistema de informacién, deberan elaborar un Manual de Procedimientos
de Adquisiciones, el que deberd ajustarse a lo dispuesto en la Ley y su
Reglamento.

2.- Que, el referido Manual, debe publicarse en el Sistema de Informacion
y formard parte de los antecedentes que regulan los Procesos de Compra
de la Direccion de Bibliotecas, Archivos y Museos.

EXENTA

1.- APRUEBASE el Manual de Procedimiento de Adquisiciones, version
2015, de la Direccién de Bibliotecas, Archivos y Museos, el que forma
parte integrante de la presente resolucion.

RESUELVO:

2.- PUBLIQUESE la presente resolucién y el Manual de Procedimientos de
Adquisiciones en el Portal del Sistema de Informacion de Compras y
Contratacién Publica www.mercadopublico.cl y en el intranet de la DIBAM
en el sistema de administracion de documentos ISO.

ANGEL CABEZA MONTEIRAL 2
DIRECTOR
DIRECCION DE BIBLIOTECAS, ARCHIVOS Y MUSEOS

- Direccién de Compras Publicas

- Subdireccidn de Administracién y Finanzas

- Departamento de Abastecimiento y Logistica
- Departamento Juridico

- Distribucién Nacional

- Oficina de Partes.
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INTRODUCCION

El presente MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE ADQUISICIONES DE LA DIRECCION DE
BIBLIOTECAS, ARCHIVOS Y MUSEQS, se dicta en cumplimiento de lo establecido en Decreto N° 20,
del Ministerio de Hacienda, de mayo de 2007, que modifica el D.S. N° 250/2004 del Ministerio de
Hacienda Reglamento de la Ley N° 19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y

Prestacion de Servicios.

Este manual se refiere a todos los procedimientos relativos a la contratacién, a titulo oneroso, de
bienes o servicios para el desarrollo de las funciones de la institucion, es decir a todas las
adquisiciones y contrataciones reguladas por la Ley N° 19.886.
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El objetivo de este Manual es definir la forma en comin en que la DIRECCION DE BIBLIOTECAS,
ARCHIVOS Y MUSEQS, realiza los procesos de compra y contratacion para el abastecimiento de los
bienes y servicios que requiere para su normal funcionamiento, los tiempos de trabajo, la
coordinacion, la comunicacion y los responsables de cada una de las etapas del proceso.

Este Manual se ha elaborado de manera que resulte concordante con los procedimientos levantados y
documentados en el contexto de la metodologia de mejoramiento permanente ISO 9001:2008.

El Manual serad actualizado periddicamente en la medida que sea necesario para incorporar los
cambios que se produzcan en los procedimientos ya sean derivados de la practica del
perfeccionamiento permanente o de modificaciones legales.

En este manual se incluyen las modificaciones al Reglamento, con D.S N° 1.763 de 2009 y N° 1410
de 2015, del Ministerio de Hacienda.

Este manual debera ser difundido, conocido y aplicado por todos los funcionarios de este Servicio.
1. DEFINICIONES

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

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

Garantia: Documento mercantil de orden administrativo y/o legal que tiene como funcién caucionar las
ofertas, o el fiel y oportuno cumplimiento de los contratos, y como un respaldo al cumplimiento de las
obligaciones laborales y sociales de los trabajadores, tales como los Vale Vista, Boleta de Garantia,
poliza de seguro, depésito, u otro instrumento emitido conforme al el Reglamento de Compras
Publicas, los que siempre deberan ser pagaderos a la vista y tener el caracter de irrevocable. En
casos en que el monto total de la contratacion sea superior a UTM 1000 sera siempre exigible un
monto igual o superior al 10% y solo en casos justificados podra ser menor.

Factura: Documento tributario que respalda el pago, respecto de la solicitud final de productos o
servicios, y que esta asociado a una orden de compra.

Guia de Despacho: Documento tributario, de registro interno, utilizado para trasladar mercaderia
fuera de la bodega hacia otros lugares de la institucion.

Orden de Compra / Contrato: Documento de orden administrativo y legal que determina el
compromiso entre la unidad demandante y el proveedor, tiene como funcién respaldar los actos de
compras o contratacion con la aceptacion del proveedor a la orden de compra emitida o la suscripcion
del contrato escrito, respecto de la solicitud final de productos o servicios. Estos documentos son
validados con la firma de los responsables del proceso en toda su magnitud, ya sea en el documento
o en forma electrénica segun lo establezcan los procedimientos.
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Unidad Demandante: Area solicitante de un requerimiento con una necesidad especifica con
asignacién presupuestaria para solicitar un bien o servicio.

Unidad de Compra: Unidades o secciones dependientes de las Unidades Operativas de la DIBAM que
cuentan con autorizacién para efectuar procesos de compra. Les corresponde realizar todo o parte de
los procesos de adquisiciones, ajustados a la normativa legal e interna

Plan Anual de Compras: Corresponde a la lista de bienes y/o servicios de caracter referencial, que la
institucion planifica comprar o contratar durante un afio calendario. Los procesos de compra se deben
elaborar en conformidad y en la oportunidad determinada en el Plan anual de compras elaborado por
cada Entidad Licitante.

Portal Mercado Publico: (www.mercadopublico.cl), Sistema de Informacion de Compras ¥
Contrataciones de la Administracién, a cargo de la Direccién de Compras y Contratacion Publica®,
utilizado por las UNIDADES DE COMPRA para realizar los procesos de Publicacion y Contratacion,
en el desarrollo de los procesos de adquisicion de sus Bienes y/o Servicios. Su uso es legalmente
obligatorio para las entidades publicas.

Requerimiento: Es la manifestacion formal de la necesidad de un producto o servicio que el Usuario
Requirente solicita al Area o Unidad de Compra del Organismo.

Resolucién: Acto administrativo dictado por una autoridad competente con facultades delegadas, en el
cual se contiene una declaracion de voluntad realizada en el ejercicio de una potestad publica.

Unién Temporal de Proveedores: asociacion de personas naturales y/o juridicas, para la presentacion
de una oferta en caso de licitaciones, o para la suscripcion de un contrato, en caso de un trato directo

' Articulo 99 Reglamento de la Ley 19886.
% Articulo 19 Ley de Compras Publicas 19.886
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Procedimientos e Instructivos de la Norma ISO en Compras de la DIBAM:
Procedimientos de Compras 1SO 9001-2008

PRO-SC-032 Identificacién de requisitos del cliente

PRO-SC-033 Planificacion de Abastecimiento y elaboracion del PLAC
PRO-SC-034 Ejecucién y control de Compras Programadas y no Programadas
PRO-SC-035 Gestion de Contratos

PRO-SC-036 Control y seguimiento del Plan de Compras

Instructivos de Compras 1SO 9001-2008
INS-SC-004 Licitacion

INS-SC-005 Contratos de suministro y servicios

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

SAF :Subdireccion de Administracion y Finanzas.
ABAST :Departamento de Abastecimientos

CM :Convenio Marco.

Mercado Publico :Direccion de Compras y Contratacion Publica.
LP :Licitacion Publica.

LE :Licitacion Privada

CS :Contrato de Suministro

oC :Orden de Compra

SP :Servicio Publico.

uc :Unidad de Comepra.

2. NORMATIVA QUE REGULA EL PROCESO DE COMPRA
Leyes y normas externas:

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

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

Decreto N° 1.410 de 2014, del Ministerio de Hacienda, que modifica el Decreto N° 250 de 2004, del
Ministerio de Hacienda, que aprueba el Reglamento de la Ley N°19.886.

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

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

Resolucion N°1.600 de 2008, de la Contraloria General de la Republica, que fija el texto refundido,
coordinado y sistematizado, que establece normas sobre exencion del tramite de Toma de Razon.

Ley de Presupuesto del Sector Publico vigente que se dicta cada afio.
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La Ley N° 20.285 sobre transparencia y acceso a la informacién publica.

La Ley N° 20.730 sobre Lobby.

Instrucciones para la Ejecucion de la Ley de Presupuesto del Sector Publico, compendio de normas e
instrucciones para la ejecucién del presupuesto y sobre materias especificas, que se actualiza
anualmente en razén de los contenidos que incorpore la Ley de Presupuesto.

Ley N° 19.653, que establece normas de Probidad para los funcionarios de la Administracion Publica.

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

Ley N° 19.983, sobre transferencia y merito ejecutivo de la copia de la factura.
Politicas y condiciones de uso del Sistema Mercado Publico, instrucciones que la Direccion de
Compras Publicas emite para uniformar la operatoria en el Portal Mercado Publico y que se publican

en el Portal Mercado Publico.

Resoluciones N° 2865 y N° 2866, de la DIBAM, ambas del 09/09/2004, que delegan facultades en los
funcionarios que sefialan.

Resolucion N° 1403, de la DIBAM, de 4 de mayo de 2005, que establece niveles de responsabilidad y
procedimientos para compras.

Manual de Control del Activo Fijo, dispuesto y autorizado por la DIBAM.
Otras resoluciones delegatorias que inciden en materia de contratacion y compras publicas.

Resoluciones, Instrutivos y Normas Internas.

3. ORGANIZACION DEL ABASTECIMIENTO EN LA INSTITUCION

3.1. PERSONAS Y UNIDADES INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE ABASTECIMIENTO

Las personas y unidades involucradas en el proceso de abastecimiento de la institucion son:
Director/a General: Responsable de generar condiciones para que las areas de la organizacion
realicen los procesos de compra y contratacién de acuerdo a la normativa vigente, buscando niveles

de maxima eficiencia y transparencia en las decisiones adoptadas en los procesos de compra, sean
directas o delegadas. Asi también es responsable de la elaboracion, publicacion y control del
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cumplimiento del presente Manual. Administrador/a del Sistema Mercado Publico: Corresponde a un
perfil del sistema www.mercadopublico.cl, el cual es responsable de: *

Crear, modificar y desactivar usuarios

Determinar perfiles de cada usuario, como supervisores y compradores
Crear, desactivar y modificar Unidades de Compra

Modificar y actualizar la informacion institucional registrada en el Sistema.

En la DIBAM la funcién de Administrador del sistema sera desempefiada por el Subdirector de
Administraciéon y Finanzas o su Subrrogante.

Administrador/a Suplente del Sistema mercado publico: Es responsable de administrar el Sistema
mercado publico en ausencia del/a Administrador/a mercado publico. En la DIBAM, esta funcion sera
desempefiada por el Jefe del Departamento de Abastecimiento y Logistica.

Departamento de Abastecimiento y Logistica: Esta encargado de supervisar técnicamente el
funcionamiento de las Unidades Compradoras, de manera de obtener un abastecimiento eficiente,
econdémico y transparente, y que se ajuste a las normas internas y externas que rigen la funcion.

A su vez, debe informar y apoyar al perscnal encargado de las Unidades Compradoras en materias de
Abastecimiento. Debe ademas recopilar y procesar la informacién necesaria en materia de
abastecimiento, con el objeto de efectuar el control de dicha gestion, informando a las unidades
compradoras y las autoridades superiores.

Asimismo, recopila y procesa la informacién enviada por las unidades y disponible en el Portal de
Mercado Publico, para los efectos de dar cumplimiento al PMG de Compras.

Por ultimo, estda encargado de gestionar los requerimientos de compra, actuando como Unidad
Compradora, de sus Usuarios Requirentes.

Unidad Operativa: Unidad descentralizada de la DIBAM que cuenta con personal, presupuesto y una
jefatura facultada mediante delegacién expresa para realizar determinadas tareas en el ambito
administrativo, en particular, en materia de abastecimientos, segln estan definidas en la Resolucién
N° 1403, de 04 de mayo de 2005, de la DIBAM o lo que se indique en el presente Manual.

Unidades de Compra: Unidades o secciones dependientes de las Unidades Operativas de la DIBAM
que cuentan con autorizacion para efectuar procesos de compra. Les corresponde realizar todo o
parte de los procesos de adquisiciones, ajustados a la normativa legal e interna, para proveer de
productos y servicios para el normal funcionamiento de la Unidad Operativa de la que dependen. Esta
unidad elabora o colabora en la preparacion de bases, solicitud de cotizaciones, etc., necesarias para
generar la compra de un Bien y/o Servicio.

® Perfiles Usuario de:
http://www.chilecompra.cl/index.php?option=com_content&view=article&id=94&Itemid=189&lang=es
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Supervisores/as de Compras: Jefatura de las Unidades Compradoras encargados de revisar, validar
y publicar en www.mercadopublico.cl, los procesos de compra y de realizar el proceso de adjudicacion
una vez cerrados los procesos y recibidas las ofertas, en virtud de los criterios de evaluacién definidos
o de la recomendacion de adjudicacion de la comisién de evaluacion. En la DIBAM, generalmente los
cargos de supervisores de compra y de jefaturas de unidades de compras, recaen en la persona del
Jefe de la Unidad Operativa.

Compradores u Operadores/as de compras: Funcionarios de Unidades Compradoras encargados
de completar en www.mercadopublico.cl la informacién necesaria para efectuar compras segun lo
requiera la Unidad Compradora a la que reporten.

Otras Unidades Relacionadas al proceso de Compra: Presupuesto, Contabilidad, Tesoreria,
Departamento Juridico, Areas Técnicas, Auditoria, todas participes conforme a su funcién siendo en
general, la de asignacion y/o autorizacién de Marcos Presupuestarios, de registro de los hechos
econoémicos, y de materializacién de los pagos, respectivamente. Estas Unidades, que se mencionan
en funcion de su rol, apoyan la gestion de abastecimiento de la institucion.

Comision de Evaluacién: Grupo de Funcionarios o personas internas o externas a la organizacion
convocada para integrar un equipo multidisciplinario que se reline para evaluar ofertas y proponer el
resultado de un llamado a Licitacion.

Su creacién serd necesaria siempre que se realice una adquisicion mediante licitacién, sea ésta
publica o privada, y estara, por lo general, consignada en las respectivas Bases de Licitacion.

La integracion de la comision evaluadora se debera explicitar en las bases de licitacion, como un
mecanismo de transparencia a la hora de evaluar a todos los oferentes.

Para aquellas licitaciones de hasta 100 UTM, la Comision de Evaluacién debera estar integrada por al
menos dos funcionarios, siendo el jefe de la unidad, quien autorizara el acto administrativo.

Para las licitaciones cuyo monto sea superior a 100 y hasta 1000 UTM, debera formarse una Comision
de Evaluacion de al menos tres funcionarios, siendo el jefe de la unidad sea quien autorizara el acto
administrativo.

Cuando las licitaciones se realicen por un monto mayor a 1000 UTM y hasta 5000 UTM o sean
consideradas de alta complejidad, las ofertas deberan ser evaluadas por una comision de al menos
cinco funcionarios publicos internos o externos al organismo respectivo, incluyendo la participacion de
un representante del Departamento Juridico, e incorporando a funcionarios de otras unidades como
expertos en la materia y de adquisiciones.

Cuando las licitaciones se realicen por un monto superior a 5000 UTM, las ofertas deberan ser
evaluadas por una comisién de al menos cinco funcionarios publicos internos o externos al organismo
respectivo, incluyendo la participacion de un representante del Departamento Juridico y de un
representante del Departamento de Abastecimiento.

Subdirector de Administracion y Finanzas: Entre otras funciones, le corresponde supervisar las
funciones administrativas que contribuyen a mejorar permanentemente la cantidad y calidad de los
bienes y servicios que las Unidades Operativas necesitan obtener como insumos para generar sus
propios productos.

Jefe/la Departamento de Abastecimiento: Responsable de adquirir, coordinar y apoyar las areas de
compra, instruyendo en el manejo de los sistemas relacionados con las compras publicas en sus
procedimientos administrativos/legales, operatividad y en la gestion permanente en obtener mejores
resultados en la Gestion de compras y Abastecimiento.
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Jefe/la Departamento de Contabilidad: Responsable de registrar correctamente y oportunamente las
operaciones financieras de la DIBAM y generar informacién contable que permita administrar sus
activos y pasivos financieros.

Abogado/a o Asesor/a Juridico: Responsable de velar por el control de la legalidad de los actos y
contratos administrativos de la institucion, de revisar y visar las Bases, Resoluciones y Contratos
asociados a los procesos de compras, siempre que estas sean mayores a 100 UTM, prestar asesoria
a los encargados de cada Unidad de Compra en materias juridicas y orientar a las unidades
funcionales internas respecto de las disposiciones legales y reglamentarias que rigen los actos y
contratos de la Administracién.

3.2. COMPETENCIAS DE LAS PERSONAS INVOLUCRADAS EN EL PROCESO DE
ABASTECIMIENTO

Se entiende como competencias los conocimientos, técnicas y habilidades con que deben contar las
personas involucradas en los procesos de abastecimiento de la Institucion.

Dichas competencias deben ajustarse a los perfiles establecidos por la Direccién de Compras vy
Contratacién Publica, Mercado Publico.

Las entidades procuraran promover medidas tendientes a delimitar las funciones y ambitos de
competencia de los distintos funcionarios que participan en las multiples etapas de los procesos de
compra, en cuanto a que

« la estimacién del gasto;

+ la elaboracién de los requerimientos técnicos y administrativos de la compra;

+ la evaluacion y la adjudicacion;

« yla administracion del contrato y la gestién de los pagos,
sean conducidos por funcionarios o equipos de trabajo distintos.

3.3. EL PROCESO DEL ABASTECIMIENTO EN LA INSTITUCION: CONDICIONES BASICAS

3.3.1. Las jefaturas de las dependencias que se citan a continuacion, que tengan la calidad juridica
necesaria, tendran la facultad de nombrar Supervisores para efectuar compras, en tanto se trate de
adquisiciones en el ambito de su unidad y con cargo al presupuesto de su centro de costos.

Las Unidades Operativas que se citan a continuacién tendran, desde el punto de vista operativo, la
facultad de efectuar compras por un monto mayor a las 1.000 UTM. A su vez, las unidades operativas
referidas precedentemente para que efectien a través del Sistema, las operaciones necesarias para
emitir Ordenes de Compra por montos superiores a 1.000 UTM, en tanto se trate de adquisiciones en
su ambito de competencia, con cargo a su presupuesto y previa emision de Acta de Recomendacion
de Adjudicacién, Resolucion de Adjudicacion, Adquisicion y/o Acta de Autorizacion, firmada por el Jefe
Superior del Servicio.

Direccion Gabinete

Subdireccién de Biblioteca Nacional.
Subdireccion de Archivos.

Subdireccion de Museos.

Subdireccion de Bibliotecas Publicas.
Subdireccién de Planificacién y Presupuestos.
Subdireccién de Administracion y Finanzas.
Departamento de Abastecimiento y Logistica.
Museo Nacional de Bellas Artes.
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Museo Nacional de Historia Natural.

Museo Histérico Nacional.

Consejo de Monumentos Nacionales.

Centro Nacional de Conservacion y Restauracion.
Biblioteca de Santiago.

Depertamento Juridico.

Departamentos de Recursos Humanos.
Departamento de Informatica.

Departamento de Auditoria.

Departamento de Derecho Intelectuales.

Programa de Biblioredes

Bibliometro.

Unidad de Gestion e Infraestructura.

Servicio de Bienestar

Centro de Documentacion de Bienes Patrimoniales.
Coordinaciones Regionales de Bibliotecas Publicas, y
Museos Regionales y especializados.

3.3.2. Las jefaturas mencionadas deberan rendir fianza, referidas en el punto 3.3.1

3.3.3. La administracion de las adquisiciones de los Proyectos de Inversion y/o Acciones
Complementarias corresponde a las Jefaturas nominadas en el punto 3.3.1. de este Manual y podran
delegarse en los mismos términos que el resto de las adquisiciones, sin perjuicio de la coordinacion
que les corresponde a las Unidades de Inversién y de Proyectos Patrimoniales.

3.3.4. Las Resoluciones que aprueben contratos de compras y suministros por montos superiores a
1.000 UTM vy las que adjudiquen adquisiciones mediante Trato Directo, seran firmadas por el
Director(a) Jefe Superior del Servicio.

Correspondera al Departamento de Abastecimiento de la Subdireccion de Administracion y Finanzas,
el control general de las operaciones de compra y del uso del Sistema Electronico de Compras y
Contrataciones Publicas. Asimismo, podra efectuar el proceso de compra por cuenta de cualquier
Unidad Compradora o Unidad Requirente que lo solicite.

Toda adquisicion de bienes o contratacion de servicios que realice la Institucion, debera
realizarse a través de la pagina web www.mercadopublico.cl. Este sera el medio oficial para
la publicidad de los llamados a licitaciones o tratos directos. Los licitantes podran ademas
publicarlo en diarios 0 medios de circulacién internacional, nacional o local, en cualquier
formato.

3.4. PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION.

En materia de Contrataciones, deben suscribirse las Resoluciones que autorizan las Bases, las
Resoluciones que autorizan la compra o adquisicién, el acto de adjudicacion y las que autorizan el
contrato con el proveedor, silo hay.

Los Operadores de Compras procederan a ejecutar el procedimiento de contratacion correspondiente,
en funcién de los siguientes criterios:

MANUAL DEL SISTEMA DE COMPRAS Y CONTRATACIONES DEL
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3.4.1. CONTRATOS AFECTOS A LA LEY N° 19.886, LEY DE COMPRAS PUBLICAS.

Deberan regirse por la Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativo de Suministro y
Prestacion de Servicios, los contratos celebrados por la Administracién del Estado, a titulo oneroso,
que tienen por cbjeto la compra o arrendamiento de bienes muebles y de servicios.

Para el caso de renovacién de contratos, se requerira emitir una resolucién por su prorroga, esta
resoluciéon debe emitirse dentro de la vigencia del contrato que se pretende renovar. Todo ello, segun
las condiciones de la contratacion, debiendo sefalarse las fechas de renovaciéon junto con la
evaluacion del proveedor y ficha de analisis del contrato. Una vez hecho, se remitira copia al
Departamento de Abastecimiento.

“Las Entidades no podran suscribir Contrato de Suministro y Servicio que contengan clausulas de
renovacion, a menos que existan motivos fundados para establecer dichas clausulas y asi se hubiese
sefialado en las Bases o en el contrato, si se trata de una contratacion directa.. En tal evento, la
renovacién solo podra establecerse por una vez™.

Para aquellos contratos que continllen de un afio para otro y que no cuenten con la imputacion
correspondiente al nuevo afo, deberan emitir una resolucién al inicio del afio calendario, indicando la
imputacién presupuestaria que corresponda a dicho contrato.

3.4.2. CONTRATOS EXCLUIDOS DE LA LEY N° 19.886, DE COMPRAS PUBLICAS.

Se excluyen de la aplicacion de la Ley N° 19.886 de Bases sobre Contratos Administrativo de
Suministro y Prestacién de Servicios, los siguientes contratos o convenios:

e Las contrataciones de personal de la Administracion del Estado reguladas por estatutos
especiales y los contratos a honorarios que se celebren con personas naturales para la
prestacion de servicios a los organismos publicos, cualquiera que sea la fuente legal en que se
sustenten.

e Los contratos efectuados de acuerdo a un procedimiento especifico de un organismo
internacional, asociados a créditos o aportes. Sin embargo, la exclusion se refiere solo a los
procedimientos de preparacién y celebracion de contratos los que deben ajustarse a los
procedimientos especificos del organismo, por cuanto debera darse publicidad a través del
Sistema Electrénico de Compras y Contrataciones a la informacion basica relativa a estas
contrataciones.

Los contratos relacionados con transferencias de instrumentos financieros.

Los contratos relacionados con la ejecucion y concesién de obras publicas.

Los contratos de obra que celebren los Serviu y los de ejecucién de obras urbanas del Sistema
de Financiamiento Urbano Compartido.

* Articulo 12 del Reglamento de la Ley N° 19.886.
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e Los contratos que versen sobre material de guerra o bienes y servicios necesarios para prevenir
riesgos a la seguridad nacional, calificados por decreto supremo.
* Los demas que sefialen la Constitucion y las leyes.

3.4.3. EXEEPCIONES AL USO DEL SISTEMA DE INFORMACION ELECTRONICO MERCADO
PUBLICO".

Podran exceptuarse de la obligaciéon de usar el Sistema de Informacion, sin perjuicio de usarlo de
manera voluntaria, las contrataciones:

 De montos inferiores a 3 UTM. ( Las compras bajo esta modalidad deberan emitir y respaldar el
proceso adjuntando tres cotizaciones justificando la mas conveniente)

* De montos inferiores a 100 UTM, con cargo a los recursos destinados a operaciones menores
(o caja chica), siempre que el monto total de dichos recursos haya sido aprobado por resolucion
y se ajuste a las instrucciones presupuestarias correspondiente.

e Las contrataciones que se financien con gastos de representacion, en conformidad a la ley de
presupuestos respectiva y a sus instrucciones presupuestarias.

Con todo, las contrataciones sefialadas precedentemente podran efectuarse de manera voluntaria a
través del Sistema de Informacion.

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

e Los Impuestos y derechos legales, peajes, arriendos de inmuebles, gastos comunes de edificios
o0 comunidades, gastos bancarios y gastos notariales.

Dichos procesos cumpliran con lo requerido en el articulo N° 53 del Reglamento de Compras.

3.5.USO Y ADMINISTRACION DE LAS CLAVES DE ACCESO AL SISTEMA

La ejecucion de procedimientos de compras mediante el Sistema de Informacion Electronica mercado
publico, se rige por las Resoluciones N° 2865 y N° 2866 de 2004, en lo que respecta a funcionarios y
montos autorizados, y la Resolucién N° 1403 de 04 de mayo de 2005, que establece las atribuciones y
facultades para efectuar operaciones de compras en la DIBAM.

Las claves digitales de acceso y operacion al Sistema de Informacién Electronico Mercado Publico,
son personales e intransferibles. Las jefaturas que cuentan con claves para operar en el Sistema
mercado publico son responsables de las operaciones efectuadas bajo la clave asignada a ellos
mismos. Asimismo, son responsables de las operaciones efectuadas bajo las claves asignadas a sus

® Articulo 53 del Reglamento de la Ley N° 19.886.
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subordinados, las que no podran ser mayor a cuatro claves de acceso al Mercado Publico, por
Unidad.

El sistema de asignacion y control de claves digitales de mercado publico, serd administrado por el
Subdirector de Administracién y Finanzas y el Departamento de Abastecimiento y Logistica.

3.6. MECANISMOS DE COMPRAS O CONTRATACION.
Para los efectos de la ley, los mecanismos de compras autorizados, son los detallados a continuacion:

Convenio Marco.
Licitacion Publica.
Licitacion Privada.
Compra Directa.
Contrato de Suministro.

Toda Orden de compra que se emita debera indicar si corresponde las multas relacionadas con el
incumplimiento a las obligaciones gue se estipulan en el contrato. Ademas se debera identificar en la
orden el funcionario/a responsable de recepcionar los productos o servicios indicando las fechas
efectivas de entrega del producto final.

3.6.1. LICITACION PUBLICA

Es el procedimiento Administrativo de caracter concursal, mediante el cual la administracion realiza un
llamado publico, convocando a los interesados para que, sujetandose a las bases fijadas, formulen
propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente. Las caracteristicas de la
licitacion publica son las siguientes:

La Licitacién Publica sera siempre obligatoria cuando la contratacién supere las 1000 UTM y en
cualquier cuantia cuando el bien o servicio no se encuentre en el catalogo electrénico de convenios
marcos vigentes del portal www.mercadopublico.cl, sin perjuicio de la licitacion privada o trato directo.

Debe hacerse el llamado a través del Portal Mercado Publico.

Las bases de cada licitacion, no importando el rango, seran aprobadas mediante Resolucion
Administrativa efectuada por autoridad competente debidamente facultada.

No se podra fragmentar o homologar ningtn tipo de contrataciones con el propésito de variar o eludir
el procedimiento de contratacion. Dicha infraccion puede hacer efectiva la responsabilidad
administrativa del funcionario a cargo del proceso de compras especifico.

En las licitaciones en las que la evaluacion de las ofertas revista gran complejidad y en aquellas
superiores a 5.000 UTM, con anterioridad a la elaboracion de las bases, las entidades licitantes
deberan obtener y analizar informacién acerca de

» las caracteristicas de los bienes o servicios requeridos,

+ de sus precios,

» de los costos asociados

+ o de cualquier otra caracteristica
que requieran para la confeccion de las bases, pudiendo para ello utilizar procesos formales de
consultas al mercado en la forma regulada en el articulo anterior u otro mecanismo que estimen
pertinente.
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3.6.1.1. ELEMENTOS DE LA LICITACION PUBLICA
Objetivos generales de las bases:

- Permitir alcanzar la contratacion mas ventajosa, considerando todos los beneficios del bien o
servicio por adquirir y todos sus costos asociados, presentes y futuros, sin hacer depender la
contratacion exclusivamente del precio de la oferta.

-  Establecer igualdad de condiciones entre todos los proponentes

- Propender a la eficiencia, eficacia y ahorro de los recursos publicos.

Las bases pueden ser divididas en Bases Administrativas y Bases Técnicas.

Bases Administrativas: contienen las etapas, plazos, mecanismos de consulta y/o aclaraciones,
criterios y modalidades de evaluacién, mecanismos de adjudicacion, clausulas del contrato definitivo,
entre otros aspectos de procedimiento del proceso de compras. En el caso que las bases indiquen
que se emitira un contrato escriturado o se consideraran multas y/o se entregaran boletas de garantia,
estos requisitos deberan ser cumplidos en su totalidad.

Bases Técnicas: contienen las especificaciones descripciones, requisitos y demas caracteristicas del
bien o servicio a contratar.

3.6.1.2. Contenidos minimos de las bases administrativas
a) Introduccion, sefialando el nombre de la institucion y los objetivos de la Licitacion.

b)Los requisitos y condiciones formales que deben cumplir los oferentes para que sus ofertas
sean aceptadas y para contratar. Este punto sera validado con los antecedentes legales y
administrativos que los oferentes en forma fisica presenten o que estén disponibles en el
portal ChileProveedores.

c¢) Los plazos de los distintos eventos y etapas de la licitacion:
- Aclaraciéon de las bases.

- Entrega de ofertas.

- Apertura de ofertas.

- Evaluacion de las ofertas.

- Adjudicacion de la Licitacion.

- Entrega de la Garantia de Fiel Cumplimiento del Contrato.
- Firma del Contrato y nombre del responsable.

- Plazo de duracion del contrato.

- El plazo y fechas de entrega del bien o servicio adquirir.

d) Conformacién de la comisién encargada de evaluar las ofertas y la forma de designacién de
esta.

e)Los criterios objetivos que se consideraran para decidir la adjudicacion, buscando hacer
maximos los beneficios presentes y futuros de la compra y minimizar los costos. Es obligatorio
establecer un sistema de calificacién de la oferta sobre la base de puntajes pre establecidos,
en el cual la ponderacion del precio, requisitos técnicos y servicios asociados, no sera
superior al 100% del puntaje total.

f) Mecanismo de Resolucion de Empates.

g) Readjudicacion.
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h) Via para hacer consultas sobre proceso de adjudicacion.

i) Modalidad de Pago y responsable de este.

i) Monto de las garantias de seriedad de la oferta, de fiel cumplimiento y de anticipo, cuando
corresponda, y su forma y oportunidad de restitucion la Entidad Licitante debera exigir una
garantia de anticipo por el 100% de los recursos anticipados. Este requisito es obligatorio para
las contrataciones que superen las 1.000 UTM. Las garantias deben ser fijadas en un monto
que sin desmedrar su finalidad no desincentiven la participacién de oferentes.

k) Multas y Sanciones, las que deberan ser proporcionales a la gravedad del incumplimiento,
fijandose los montos maximos a aplicar el que debera estar considerado en las bases como el
contrato. Para su aplicacion, se debera conocer y escuchar previamente los descargos a la
parte afectada del eventual incumplimiento, procediendo de acuedo con lo sefialado en el
articulo 79 ter del Reglamento de la Ley N° 19.886.y formalizarse a traves de una Resolucion
Fundada.

1) término anticipado.
m) Otras clausulas que sean necesarias y que se determinen por la autoridad.

Sera deseable que los proponentes se encuentren inscritos en el Registro de Contratistas de los
Organismos Publicos, ChileProveedores, al momento de presentar sus ofertas. En todo caso, al
momento de la suscripcién del contrato o emisién de la o las Ordenes de Compra, a el o los
proponentes adjudicados, se les exigira acreditar la inscripcion en ChileProveedores.

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

“En el caso de la prestacion de servicios habituales, que deban proveerse a través de licitacitaciones o
contrataciones periodicas, deberd siempre considerarse el criterio relativo a las mejores condiciones
de empleo y remuneraciones”.

3.6.1.3. Contenidos opcionales usuales de las bases administrativas

Es recomendable una descripciéon general de los objetivos perseguidos y las necesidades que
satisface la adquisicion de que se trate.

« Visita a terreno.
e Formulario de oferta econémica.

® Articulo 22 N° 7 del Reglamento de la Ley N° 19.886.
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e Especificacion del tipo de garantia.

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

¢ Otros requisitos formales.

6.3.1.4. Contenidos minimos de las bases técnicas:
En cuanto a las especificaciones técnicas de los bienes y servicios a contratar, se requiere al menos:

- Descripcion de los Productos/Servicios

- Requisitos minimos de los Productos

- Plazos de entrega del Bien y/o Servicio
Estas condiciones deben ser expresadas en forma genérica. De ser necesario hacer referencia a
marcas especificas, debe agregarse a la marca sugerida la frase “o equivalente” (Articulo 22 del
Reglamento).
3.6.1.5. PLAZOS MiNIMOS ENTRE LLAMADO Y RECEPCION DE OFERTAS

Dependiendo del monto de la contratacién, los plazos minimos que deben mediar entre el llamado o
publicacion de la licitacién o invitacion a cotizar, seran los siguientes:

MONTO DE LA CONTRATACION PLAZO MINIMO
Inferior a 100 UTM 5 dias corridos

Igual o superior a 100 UTM e inferior a 1.000 UTM 10 dias corridos
Igual o superior 2 1.000 UTM e inferior a 5000 UTM 20 dias corridos
Igual o superior a 5000 UTM 30 dias corridos

Las Licitaciones Publicas por un monto menor a 100 UTM, no podran cerrar en menos de 5 dias
corridos, ni en dias Inhabiles, ni en un dia lunes, ni en un dia siguiente a un dia inhabil".

Todo proceso licitatorio debera ajustarse a las fechas estipuladas en las bases en papel y caratula
electronica del Mercado Publico, las que no podran ser modificadas sin la respectiva resolucion
fundada antes de la fecha a cambiarse, y no podran alterarse los plazos mas alla de lo indicado en la
normativa, existiendo ofertas en la propuesta. La Unidad Licitante no podra adjudicar la licitacion a una
oferta que no cumpla con las condiciones y requisitos, y no podran adjudicarse ofertas de oferentes
que se encuentren inhabilitados para contratar con el Estado. Para ello, las unidades deberan emitir el

" Articulo 25 del Reglamento de la Ley N° 19.886.
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certificado de habilidad de Chileproveedores al momento de la publicacidon de la Resolucion de
Adjudicacion.

3.6.1.6. ACLARACIONES A LAS BASES
Las bases deberan contemplar la posibilidad de que los proveedores puedan efectuar consultas. El
licitante pondra a disposicion de todos los proveedores interesados, las preguntas y respuestas, a

través del sistema de informacion, sin indicar el autor de las primeras.

El o los encargados de la licitacion no podran tomar contacto con los licitantes, salvo a través del
mecanismo de aclaraciones y las visitas a terreno.

3.6.1.7. OFERTAS
Las ofertas deberan ser enviadas por los oferentes a traves del sistema de informacion
3.6.1.8. LICITACIONES EN SOPORTE PAPEL DE LAS OFERTAS Y ACLARACIONES®

Solo en las circunstancias que se sefialan a continuacion se podra efecguar los Procesos de Compras
y la recepcion total o parcial de ofertas fuera del Sistema de Informacion™

1. Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles proveedores no cuentan con
los medios tecnolégicos para utilizar los sistemas electronicos o digitales establecidos de acuerdo al
Reglamento, todo lo cual debera ser justificado por la Entidad Licitante en la misma resolucion que
aprueba el llamado a licitacién.

2. Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacion, circunstancia que debera ser
ratificada por la Direccién de Compras y Contratacion Publica.

3.Cuando en razén de caso fortuito o fuerza mayor no es posible efectuar los Procesos de Compras a
través del Sistema de Informacion.

4. Cuando no exista de manera alguna conectividad en la comuna correspondiente a la Entidad
Licitante para acceder u operar a traves del Sistema de Informacion.

5. Tratandose de contrataciones relativas a materias calificadas por disposicion legal o por decreto
supremo como de naturaleza secreta, reservada o confidencial.

® Articulo 62 del Reglamento de la Ley N° 19.886.
° Articulo 62 del Reglamento de la Ley N° 19.886.
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6. En el caso de las garantias, planos, antecedentes legales, muestras y demas antecedentes que no
estén disponibles en formato digital o electrénico, podran enviarse a la Entidad Licitante de manera
fisica, de acuerdo a lo que establezcan en cada caso las Bases.

3.6.1.9. APERTURA DE LAS OFERTAS

El acto de apertura se efectuara automaticamente a través del sistema de informacion. Lo hara el
encargado de la contratacién, quién determinard el cumplimiento de los requisitos formales de las
ofertas.

Excepcionalmente podran efectuarse aperturas en las dependencias de la entidad licitante cuando sea
imprescindible |la recepcién de documentos en soporte papel.

3.6.1.10. EVALUACION DE LAS OFERTAS: En la DIBAM la evaluacion de las ofertas sera efectuada
por las siguientes entidades:

MONTO DE LA
CONTRATACION
Inferior a 100

ENTE EVALUADOR

Jefe de la Unidad mas otro funcionario designado por la jefatura.

UTM
Igual o superior a | Comision de un minimo de tres personas, designadas por la jefatura. Incluira un
100 UTM e funcionario con conocimiento del tema y al encargado administrativo, y

inferior a 1.000
Utm

excepcionalmente y en casos especiales podra requerirse la partlcipacion de un
funcionario del Departamento Juridico a lo menos.

Igual o superior a

Comision de un minimo de cinco funcionarios publicos, internos o externos al

1.000 UTM e organismo respectivo, considerando a un funcionario del Departamento Juridico,
inferior a 5.000 y de manera fundada podran integrar esta comisién personas ajenas a la
UTM administracion y siempre en un nimero inferior a los funcionarios publicos que la

integran. También se podra proveer a esta comision de la asesoria de expertos
en el tema.

Igual o superior a
5.000 UTM

Comision de un minimo de cinco funcionarios publicos, internos o externos al
organismo respectivo, considerando a un funcionario del Departamento Juridico
la Subdireccion de Administracion y Finanzas y un funcionario del Departamento
de Abastecimiento, y de manera fundada podran integrar esta comision personas
ajenas a la administracién y siempre en un numero inferior a los funcionarios
publicos que la integran. También se podra proveer a esta comision de la
asesoria de expertos en el tema.

En las licitaciones de montos iguales o superiores a 100 y e inferiores a las 1000 UTM es
recomendable que el jefe responsable no sea parte de la comisiéon evaluadora cuando existan los
suficientes miembros en la comisién.

En caso de considerar en la evaluaciéon, la asesoria de expertos, estos deberan quedar asi
establecidos en las bases, con todos sus datos.

La Comision Evaluadora evacuara un informe a través del acta de recomendacion de adjudicacion
escrito a la jefatura que resuelve la contratacion. Este informe recomendara: adjudicar a un proveedor,
declarar inadmisibles una o mas ofertas, declarar desierta la propuesta o recomendara no adjudicar.
El informe sera fundado y en él se resumiran los antecedentes y razones considerados para la
recomendacion. Este informe debe contener el detalle de la evaluacion.

La Comision evaluara las ofertas cifiéndose estrictamente a los criterios de evaluacion establecidos en
las bases.
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Los miembros de la Comisién Evaluadora firmaran una Declaracion Jurada Simple por medio de la
cual acreditaran no tener conflictos de interés y que mantendran la debida confidencialidad de las
ofertas evaluadas.

3.6.1.11. ADJUDICACION

La aceptacion de una oferta y consecuente adjudicacion de la propuesta se efectuara mediante
Resolucion Administrativa efectuada por la autoridad competente debidamente facultada, con la
respectiva acta de recomendacion de adjudicacion. Al momento de adjudicar, se debera emitir el
certificado de habilidad del proveedor adjudicado y el certificado de disponibilidad presupuestaria, los
gue deberan ser publicados en el Portal de Mercado Publico.

Con todo, los oferentes podran hacer a través del correo electrénico del contacto responsable de la
licitacion, las consultas con respecto a la adjudicacion publicada en el portal, hasta la medianoche del
dia siguiente en el que se publico la adjudicacién y la resoluciéon de la autoridad competente en el
sistema www.mercadopublico.cl. La DIBAM, a través de dicho responsable, contestara tales consultas
por la misma via, en el plazo de 48 horas, desde el vencimiento del plazo para formular consultas
sobre la adjudicacién.

En el caso que, por razones técnicas o de fuerza mayor no se cumpla con la fecha sefialada en las
bases para adjudicar, la DIBAM y/o la unidad solicitante debera informar a través de un documento
simple, en el Sistema de Informacion las razones que justifican el incumplimiento del plazo para
adjudicar e indicara el nuevo plazo para la adjudicacion.

3.6.1.12. DECLARACION DE INADMISIBILIDAD O DE DESERCION DE LA O LAS OFERTAS

Se declarara inadmisibles las ofertas cuando éstas no cumplieren los requisitos establecidos en las
bases. Se declarara desierta una licitacién cuando no se presenten ofertas, o bien, cuando éstas no
resulten convenientes a los intereses del licitante. En ambos casos la declaracion debera ser por
medio de una resolucion de la autoridad competente.

3.6.2 LICITACION PRIVADA

Es el procedimiento administrativo de caracter concursal, previa resolucién fundada que lo disponga,
mediante el cual la administracion invita, a través del sistema www.mercadopublico.cl, a determinadas
Empresas o personas (minimo 3), para que, sujetandose a las bases ya fijadas en la Licitacion
Publica, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente. Si
nuevamente no hay interesados procedera el trato o contratacion directa.

Las bases que se fijaron para la Licitacion publica deberan ser las mismas para este proceso. Si las
bases son modificadas, debera procederse nuevamente como dispone la regla general.

Sélo sera admisible la Licitacién Privada previa resolucion fundada que lo disponga, publicada en el
Sistema de Informacién.

3.6.3. TRATO O CONTRATACION DIRECTA

Procedimiento o contratacion excepcional que procede solo cuando concurren las circunstancias que
se detallan en los articulos 8° de la Ley de Compras Publicas y articulo 10° del Reglamento de la Ley
de Compras.

Para proceder a este tipo de contratacion, se requerira, salvo las excepciones legales, un minimo de
tres cotizaciones de distintos proveedores.







