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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.

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

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

e AG : Administracion General.

e ADQ : Adquisicion.

e CM : Convenio Marco.

e ChileCompra : Direccion de Compras y Contratacion Publica.
e LP : Licitacion Publica.

e LE : Licitacion Privada

e OC : Orden de Compra

e SP : Servicio Publico.

e TDR : Términos de Referencia.

e UC : Unidad de Compra.



2. Normativa que regula el proceso de compra

Ley N°19.886, de Bases sobre Contratos Administrativos de Suministros y Prestacion 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.

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°520, de 1996, 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 que se dicta cada afo.

Normas e Instrucciones para la ejecucion del Presupuesto y sobre materias especificas, sancionadas por Resolucion y/o
Circular del Ministerio de Hacienda, documentos los cuales son practicos y dictados afo a afo, en virtud a los
contenidos que incorpore la Ley de Presupuesto.

Ley de Probidad N° 16.653.

Ley sobre documentos electronicos, firma electrdnica y servicios de certificacion de dicha firma N° 19.799.

Politicas y condiciones de uso del Sistema ChileCompra, instruccion que la Direccion de Compras Publicas emite para
uniformar la operatoria en el Portal ChileCompra.

Directivas de ChileCompra.

Reglamento Interno de la Institucion aprobado por resolucion N° 382 del 22.10.2007.
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e Jefe/a Departamento de Administracion y Finanzas Responsable del procedimiento de compras ante el Gobernador
Provincial de Copiapd, Encargado de administrar los requerimientos realizados a la Oficina de Adquisiciones por los
Usuarios Requirentes de manera de asegurar eficiencia y eficacia en el abastecimiento institucional.

» Jefe/a Departamento de Administracion y Finanzas: Responsable de efectuar el compromiso presupuestario de las
Ordenes de Compra, contratos y otros pagos relacionados con los procesos de compras.

e 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, 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
Administracion.

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 Direccion de Compras y Contratacion Publica-
ChileCompra.

3.3 El Proceso del abastecimiento en la Institucion: Condiciones Basicas

El Usuario Requirente enviara al Jefe de administracion y Finanzas Administracion y Finanzas, con copia a la oficina de
Adquisiciones, a través de Correo electrénico, el Formulario de Requerimiento, considerando un plazo minimo de
anticipacion a la entrega del requerimiento segln los siguientes parametros:

- Para contrataciones menores a 100 UTM: [15 dias de anticipacion]
- Para contrataciones entre 100 y 1000 UTM: [25 dias de anticipacion]
- Para contrataciones mayores a 1000 UTM: [45 dias de anticipacion]

Respecto del monto asociado a la adquisicion de un producto, éste se calculara conforme al valor total de los productos
requeridos, y para la contratacion de un servicio, por el valor total de los servicios por el periodo requerido.
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El Formulario de Requerimiento enviado contendra al menos:

Individualizacién del producto o servicio a contratar.

Cantidad requerida.

Monto total estimado para la contratacion.

Fecha en que se requiere el bien o servicio y plazo por el cual se requiere.
Criterios, ponderaciones y puntajes para seleccionar las ofertas que se presenten.

Este Formulario se encuentra disponible en Carpetas Compartidas
Toda adquisicion de bienes o contratacion de servicios que realice la Institucion, debera realizarse a través de
www.chilecompra.cl. Este sera el medio oficial para la publicidad de los llamados a licitaciones o trato directo. De la

misma forma se deben utilizar solamente los formularios definidos por ChileCompra para la elaboracion de Bases y
Términos de referencia, los que se encuentran disponibles en www.chilecompra.cl. Las excepciones a este proceder se
encuentran claramente reguladas en el Art. 62 del Reglamento de la Ley 19.886.

“Articulo 62°. Licitaciones en soporte papel:

Las Entidades podrdn efectuar los Procesos de Compras y la recepcion total o parcial de ofertas fuera del Sistema
de Informacion, en las siguientes circunstancias:

1. Cuando existan antecedentes que permitan presumir que los posibles proveedores no cuentan con los medios
tecnoldgicos para utilizar los sistemas electrénicos o digitales establecidos de acuerdo al Reglamento, todo lo cual
deberd ser justificado por la Entidad Licitante en la misma resoluciéon que aprueba el [lamado a licitacion.

2. Cuando haya indisponibilidad técnica del Sistema de Informacion, circunstancia que deberd ser ratificada por la
Direccion.

3. Cuando en razon 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 través del Sistema de Informacion.

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

En el caso de las garantias, planos, antecedentes legales, muestras y demds antecedentes que no estén
disponibles en formato digital o electronico, podrdn enviarse a la Entidad Licitante de manera fisica, de acuerdo a
lo que establezcan en cada caso las Bases”.
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Con este requerimiento, el Operador de Compra procedera a ejecutar el procedimiento de contratacién correspondiente,
en funcidén de los siguientes criterios:

a.

Compras y Contrataciones inferiores a UTM 3 (impuestos incluidos).

En estos casos, el Jefe del resolvera, de acuerdo a las siguientes reglas:

b.

Requerimiento previo, por escrito, de la Unidad Requirente, en el formulario correspondiente.
La Unidad Requirente del bien o servicio a adquirir debera fundamentar claramente la razon o motivo que origine su
adquisicion, lo cual debera quedar explicitado en la respectiva resolucion de compra.

Compras y Contrataciones superiores a UTM 3 e inferiores a UTM 100 (impuestos incluidos).

El Gobernador Provincial de Copiapd, resolvera y ejecutara estas compras y contrataciones. En caso de ausencia de éste,
por el funcionario Subrogante del Jefe de Servicio. En estas contrataciones se procedera de acuerdo a las siguientes
reglas:

Requerimiento previo por escrito de la Division o Departamento que lo formula, el que debera ser autorizado por Jefe
del Administracion y finanzas, en funcion de la fundamentacién de su adquisicion y de la disponibilidad
presupuestaria.

La unidad Requirente debera redactar los contenidos basicos de términos de referencia, o bases de licitacion, segun
sea el caso, en las que se establezcan los aspectos administrativos mas fundamentales, tales como: definicion técnica
del bien o servicio, forma de pago, plazo de entrega, garantia de fabricacion y todas las caracteristicas necesarias
para individualizar el bien o servicio y las condiciones de prestacion. Las bases de los procesos de licitacién deberan
ser visadas por el Departamento Juridico.

Se deberan publicar los llamados a licitacién o cotizaciones a través del Sistema de Informacion www.chilecompra.cl ,
salvo los casos de indisponibilidad sefalados en el Reglamento de la Ley N° 19.886".

Las resoluciones que aprueben las bases respectivas, que las modifiquen o aclaren, y todos los demas actos
administrativos que se realicen durante los procesos de contratacion seran suscritos por el Gobernador Provincial de
Copiapo, En caso de ausencia de éste, por el funcionario Subrogante del Jefe de Servicio, revision del Departamento
Juridico.

* Articulo 62 del Reglamento de la Ley 19.886. Este se encuentra definido en el punto 3.3 Proceso de abastecimiento en la Institucion:
Condiciones Basicas.

13



vi

*0]2949 e eGuodsip sauoldistnbpy
9p euplo e anb souenwloy SO) 9p 0 12°eIdWODISIYD MMM Sp SOARJI} B ‘SOPLQLIaJ SOIDIAISS O s03dnposd SO) uod
PepLWLIOUOD NS JenjeAd euagap uslnb ‘ajualinbay ouensn e ojusiwLaNbal 9p OLRINWLIOS 19 UD SepLda]1qeisd SSUOLdLpUod
Se) ungas ‘sopesaJlud uos sopLIanbal SOIDIAISS 0 S030NPoUd SO) ‘OpeUOLIDS)SS UOLDRIR.IJU0D Sp 053204d 19 0peINIA[S ZaA eufn
"Sezueulq A UOLJRJISIULWIPY 9P 343 19 US O UOLdNILISU|

e] 9p Ojusweliedsaq Sp S9431 SO] SP OUNSB|E UD SSUOLDUNS SBISD SjusWedL10adss A esaidxs Jeda)op eipod JOPeUIDCOD 1T e
*JopeuJaqon 19 Jod ajusaweldallp

BILIOSNS BUSS ‘0}JDISOP UuoldejeJIIU0D 9p 0s9204d 19 eue)dSp anb uoQldN)0saJ B] O UOLDRILPN[PY Sp UOION|0SdY B e

"0DIPLIN[ J0S3sy 19p uoldesiA elaald ‘odeldo) ap jeldulAold Jopeusaqon 19 Jod SOILIDSNS UeJds UoLdRIRIIU0D Sp s0sad0.d
SO] @jueINp UdDLeas 3S anb SoAljeJISIULWIPE SO}OR SRWSP SO SOpo} A ‘uaJe)de o uanbijipow se) anb ‘seAydadsal
soseq se] uaganide anb sauoldnjosal se) ‘Owsiwisy ‘9jusaWUSpadald seplialgeisa se)Sal Sewsiw Se) uelinSas oS e

:se)524 s9jualnSls se) e opJande ap ‘odeldod Sp eldULA0Id J0pPRUISGOD 13 SA19NSAY

*(sopin)oul soysandwt) 00l WLN © seJoradng sauoldejeljuo) A seidwo) >

OIDIAISS Bp 949 19p 9luesouqns

Jowid uolsIALQg 349r 19 Jod SO3LIDSNS UBISS USIQD13D 39S 9nb sojejuod so) ‘owsiwisy 0d1pLInf ojuswelsedaq 19p UOISIAS
] Uod Jejuod opualgap ‘eydope as anb uOLSIISpP ) 9p OjusWepuUNy 19 esioald A eie)d eJduRW SP BJISII)GRISD S B9 U e

"0IDIAJIDS SP 943 19p 91ueS0.4gnS OLIRUOLOUNY 19 Jod 9359 9P BIDUSNE Sp 0SBD UD ‘OLDIAISS Jp 3jaf
19 Jod e3LIISNS 1S ©ISGap ‘03JSISSP UOLIRIRIIUOD 3P 0s3204d 13 BJR)ISP Snb UOION|0Sal B) O UOLdRDIPN[pe Sp UOLdN)OSal BT,

*9]uallnbay peptun e) 9p oun A sezueulq A
UOLDRJISIULWPY 9P OLieuolduny un sousw o) e Jod epeusajul Jelss eiagap anb e) ‘ojusulyuad esopenjeal uolsiwo) ey Jod
SOJLIDSNS J9S URJISGIP ‘Sewapy "SOPLULISP UOLDBN|RAS 9P SOLI9}LID SO) SOPO) B uessapudle A sopejuswepuny A soj}a)dwod
J9S USSP ‘BWIISIS 19P SOARI) B BPL]IIaJ UOLDOBWIOjUL B] Sp 9SB(g B)] 91q0S Ua1oge)d 9s anb soAljesedwod soipend SO e



4. Procedimiento planificacion de compras

Cada Unidad de la Institucion debe elaborar un Plan Anual de Compras que debe contener los procesos de compra de
bienes y/o servicios que se realizaran a través del sistema www.chilecompra.cl, durante el afo siguiente, con indicacion
de la especificacién a nivel de articulo, producto o servicio, cantidad, periodo y valor estimado.

Procedimiento elaboracion Plan Anual de Compras:

1. La Direccion de Presupuestos envia Instrucciones acerca de la formulacion del Anteproyecto Presupuestario.

2. La Oficina de Administracion y finanzas recepciona esta informacion o la unidad o departamento que la Institucion
determine.

3. El encargado de la unidad de Adquisiciones , durante el mes de junio solicita los requerimientos de bienes y servicios
a contratar el afo siguiente a todas las Unidades demandantes.

4. Las Unidades Demandantes recepcionan la solicitud, completan formulario de bienes y servicios a contratar el afo
siguiente y lo envian a Administracion o a la Unidad que determine la Institucion.

Para lograr una mejor planificacion de las compras referidas a material comin y fungible, se debe considerar a lo
menos las siguientes variables:

N° de personas que componen la unidad

La cantidad de producto que ocupa cada persona

La frecuencia del uso del producto

La informacion histérica de consumo de bienes y servicios
Proyectos nuevos planificados durante el periodo a detallar
Disponibilidad Presupuestaria

Para el caso de material estratégico, se deben considerar las siguientes variables:

e Consumos histoéricos
e Stock de reserva
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5.

e Disponibilidad Presupuestaria

Para la contratacién de servicios y proyectos, se deben considerar las siguientes variables:

e Proyectos planificados a ejecutar en el periodo.
e (arta Gantt de Proyectos
e Cuantificacidn de Servicios de apoyo en funcion de Proyectos

La Unidad de Administracion y Finanzas durante el mes de Julio, recepciona informacion de requerimientos y la
analiza a través de la evaluacion de las siguientes variables:

Analisis historico de consumo, por tipo de materiales de uso habitual.

Analisis histérico de consumo, por tipo de materiales de uso contingencial y excepcional.
Stock en bodega.

Unidades que comprometan en su gestion nuevos consumos, productos, etc.

Esta informacion es relevante para la planificacion correcta de los insumos a comprar el afo siguiente.

La unidad de adquisiciones , durante el mes de Agosto con los datos obtenidos, recopilados y analizados procede a
consolidar la informacién para construir el plan de compras exploratorio del siguiente ano, y la envia a la unidad que
consolida el proceso de planificacion de compra en la Institucion.

El Encargado de Compras Institucional en el mes de agosto, recepciona la informacion, y evalla el contenido
respecto a cantidades, montos y tiempos expuestos en el informe.

En caso de disconformidad se devuelve a para generar modificaciones. Una vez preaprobado el Informe se envia al
Gobernador Provincial para que apruebe documento final. Una vez aprobado se envia documento a la unidad que
consolida el proceso de planificacion de compras en la Institucion, para adjuntarlo al anteproyecto institucional con
las debidas fundamentaciones de gasto e inversion de acuerdo a los formatos que la Direccion de Presupuestos genere
cada ano.

Se recepciona Presupuesto Marco aprobado por el Congreso, Ministerio de Hacienda, Direccion de Presupuestos y entes
que los regulan, itemizado por las partidas globales.

La Unidad de Administracion y Finanzas informa a las unidades requirentes el Presupuesto Marco.
16
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18. El Encargado de Compras Institucional efectuara el seguimiento del Plan, comparandolo con las compras y
contrataciones realizadas por cada partida, item, que corresponda, e informa trimestralmente desviaciones a la
oficina de administracion y finanzas. Esta Unidad sera la responsable de sugerir mecanismos de control para efectuar
mejoramiento continuo del proceso de planificacién anual para el préximo ano calendario.

19. Modificaciones y Actualizaciones: El plan de compras podra ser modificado cuando el organismo lo determine, lo cual

podra ser informado en el Sistema en la oportunidad y modalidad que la Direccién de Compras determine. En estos
casos se procedera segun lo dispuesto en los puntos 9, 13,14y 15.
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5. Proceso de Compra

5.1 Proceso de compra para bienes vy servicios de baja complejidad

Para la contratacion de bienes y servicios de baja complejidad, cuya definicion no requiera de competencias técnicas
mayores, y cuyo monto involucrado no supere las UTM 100, la institucién utilizara el catalogo ChileCompra Express.

En caso que los productos o servicios requeridos no se encuentren disponibles en el catalogo ChileCompra Express, el
Supervisor de Compras verificara si la institucion cuenta con convenios de suministro vigentes para la adquisicion de los
productos o servicios requeridos. De existir convenios de suministro vigentes, el Supervisor de Compras enviara la
respectiva OC preparada por el Operador de Compras.

En caso de no contar con convenios de suministro vigentes, el Supervisor de Compras evaluara la pertinencia de generar
un nuevo convenio, considerando la periodicidad con que se requieren los productos o servicios respectivos, la posibilidad
de agregar compras y de obtener descuentos por volumen.

En caso de determinar que se generara un nuevo convenio de suministro, la adquisiciéon se considerara como una compra
compleja y se aplicara el procedimiento definido al efecto en el presente manual. En caso contrario, ajustandose a lo

indicado en el art. 8 de la ley de Compras y 10 del reglamento de la mencionada ley, se procedera a realizar una
contratacion a través de Trato Directo, previa Resolucion Fundada que autorice la procedencia de éste.

5.1.1 Compra a través de ChileCompra Express
Paso 1: Completar formulario de requerimiento disponible en Carpeta Compartida

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio no incluido en el plan anual de compras, debe completar
el Formulario de Requerimiento.

Paso 2: Autorizacion del Requerimiento

19



El jefe de Departamento de la unidad en que emana el requerimiento, en caso de estar de acuerdo con lo solicitado,
firma el Formulario de Requerimiento y lo deriva a la unidad de Administracion y Finanzas. En caso de no estar de acuerdo
con lo solicitado, devuelve el Formulario de Requerimiento al remitente, con sus observaciones.

Paso 3: Revision y Aprobacion del requerimiento

El Depto. de Administracion y finanzas revisa el Formulario de Requerimiento, verifica que no tenga errores ni le falten
datos y para sancionar la disponibilidad inicial de presupuesto (refrendacion presupuestaria).

Paso 4: Emision orden de compra

Una vez revisado el Formulario de Requerimiento, Jefe de Administracién y finanzas , solicita al encargado de la oficina
de adquisiciones generar la respectiva orden de compra a través del catalogo ChileCompra Express.’

Con todo, en este caso, luego de haber informado a ChileCompra, el encargado de adquisiciones podra recurrir la
licitacidn publica o en su defecto a alguno de los procedimientos de excepcion que la ley de compras establece.

Paso 5: Solicitar Compromiso Presupuestario

Con la orden de compra generada, el operador de compra debera solicitar el compromiso presupuestario correspondiente,
indicando claramente la informacion del centro de responsabilidad, el producto estratégico, subproducto especifico y el
programa presupuestario.

Paso 6: Firma de documento compromiso presupuestario por encargado

Si el compromiso presupuestario se realizd, el encargado de compromiso firma la documentacién y le registra el N°ID
correspondiente, asi como la ratificaciéon de la cuenta presupuestaria.

Paso 7: Firma de documento compromiso presupuestario por autoridad
Posteriormente, este documento debe ser revisado y firmado por la autoridad competente. En caso de que existan
observaciones antes de la firma, la autoridad competente devuelve al operador de compra el documento. De lo contrario

solicita el Visto Bueno (V°B°) del jefe de departamento donde emana el requerimiento.

Paso 8: Envio OC al proveedor

> El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl se encuentra contenido en el Capitulo 11 del presente manual.
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Paso 9: Aceptacion OC por el proveedor y despacho de bienes y/o servicios

El proveedor acepta la orden de compra y la envia los bienes o servicios.

Paso 10: Informar recepcion conforme para pago

Una vez que la Unidad Demandante recibe los bienes o servicios solicitados, solicita al Usuario Requirente la emision del
Informe de Recepcion conforme, que funda el pago. Lo envia al depto. de administracion y Finanzas registra el nUmero
respectivo interno y lo envia a Finanzas para pago y la evaluacion de proveedores se la envia al Supervisor de Compras de
la Unidad de Compras para su registro, control y gestion.

Paso 11: Clasificacion a Proveedor(es) Adjudicados

El usuario requirente califica en www.chilecompra.cl al proveedor, a través de funcionalidad correspondiente.®

Observaciones Respecto del Proceso de Compra a través de ChileCompra Express

En caso que el operador de Compra, considerando todos los costos y beneficios asociados a la compra o contratacion del
producto o servicio motivo del requerimiento, identifique condiciones objetivas, demostrables y substanciales, que
configuren una oferta mas ventajosa que la existente en ChileCompra Express para el producto o servicio en cuestion,
debe informar esta situacion a ChileCompra, a través del formulario web disponible al efecto en www.chilecompra.cl.
Ademas, el operador de compra debera respaldar la informacion en virtud de una posible auditoria.

En caso que la Unidad requirente no cuente con el perfil para acceder a www.chilecompra.cl y constatar el estado del
proceso o realizar acciones directamente, la unidad de Adquisiciones le enviara reportes periodicos que den cuenta de los
avances en el proceso y el formulario para que la Unidad requirente realice la calificacion del proveedor.

® El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl se encuentra contenido en el Capitulo 11 del presente manual.
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5.1.2 Compra a través de convenios de suministro vigentes de la Institucion
Paso 1: Completar formulario requerimiento

Todo departamento o unidad que requiera un producto o servicio no incluido en el plan anual de compras, pero contenido
en un convenio de suministro vigente en la institucion, debe completar el Formulario de Requerimiento.

Paso 2: Autorizar requerimiento

El jefe de Departamento de la unidad que emana el requerimiento, en caso de estar de acuerdo con lo solicitado, firma el
Formulario de Requerimiento y lo deriva a la unidad de Adquisiciones. En caso de no estar de acuerdo con lo solicitado
devuelve el Formulario de Requerimiento al remitente, con sus observaciones.

Paso 3: Revision y aprobacion requerimiento

El Departamento de Administracion y finanzas revisa el Formulario de Requerimiento, para verificar que no tenga errores
ni le falten datos y para sancionar la disponibilidad inicial de presupuesto, y lo envia a la unidad de adquisiciones.

Paso 4: Asignacién del operador responsable y seleccion del proveedor
En caso de que el producto o servicio requerido se encuentre disponible en un convenio de suministro vigente, el Jefe del

El Jefe de Administracion y Finanzas, envia a la unidad de adquisiciones para que genere el respectivo proceso de compra
a través www.chilecompra.cl. ’

El Supervisor de Compra determina a qué proveedor(es) enviara la orden de compra, segln la tabla de evaluacion de los
proveedores que se encuentran adjudicados en este convenio de suministro, establecida en las respectivas bases o TDR
segln corresponda, y deriva esta informacion al operador de compra.

Paso 5: Emision OC

El operador de Compra genera la Orden de Compra a través de www.chilecompra.cl ®

’ El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl se encuentra contenido en el Capitulo 11 del presente manual.
8 El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl se encuentra contenido en el Capitulo 11 del presente manual.
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Paso 6: Solicitud Compromiso Presupuestario

Con la orden de compra generada, el operador de compra debera solicitar el compromiso presupuestario correspondiente,
indicando claramente la informacion del centro de responsabilidad, el producto estratégico, subproducto especifico y el
programa presupuestario.

Paso 7: Firma documento Compromiso Presupuestario

Realizado el compromiso presupuestario, el encargado de compromiso firma la documentacion y le registra el N°ID
correspondiente, asi como la ratificaciéon de la cuenta presupuestaria donde se realizé el compromiso.

Posteriormente, este documento debe ser revisado y firmado por la autoridad competente. En caso de que existan
observaciones antes de la firma, la autoridad competente devuelve al operador de compra el documento. De lo contrario
solicita el V°B° del jefe de departamento donde emana el requerimiento.

Paso 8: Envio de OC al proveedor

Una vez que el jefe de departamento entrega su V°B°, el Supervisor de compra envia la Orden de compra al proveedor.
Paso 9: Aceptacion de OC por el proveedor

El proveedor acepta la orden de compra y la envia los bienes o servicios.

Paso 10: Informe Recepcion conforme de pago

Una vez que la Unidad Demandante recibe los bienes o servicios solicitados, si esta conforme con los bienes o servicios
adquiridos se procede por parte del Usuario Requirente a la emision del documento administrativo que sirve para permitir
el pago y lo envia a la unidad de adquisiciones, quien registra el nUmero respectivo y lo envia a Finanzas para pago y la
evaluacion de proveedores se la envia al Supervisor de Compras de la Unidad de Compras para su registro, control y
gestion.

Paso 11: Calificacion Proveedor

El usuario requirente califica en www.chilecompra.cl al proveedor, a través de funcionalidad correspondiente.’

° El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl se encuentra contenido en el Capitulo 11 del presente manual.
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TRATO DIRECTO O CONTRATACION MENOR A 100 UTM

JEFE DEPARTAMENTO
UNIDAD REQUIRENTE SOLICITANTE UNIDAD ABASTECIMIENTO DEPARTAMENTO JURIDICO AUTORIDAD COMPETENTE SISTEMA CHILECOMPRA PROVEEDOR
Genera Revisar
Formulario de Requeriminento
n l
. Completar
Reformular ¢requermiento LRequerl]mlenlo Formulario de
requerimiento ok? — ok? Términos de
Referencia
N
Publicacion Presentan
Ofertas
Elabora
de Genera cuadro
contratacion Comparativo
Recepciona la
de
contratacion
Revision y Elabora
i i6n que
VB aprueba el
proceso de i Se adjunta _
compra Resolucionaue resolucién y se Acepta y envia
aprueba g‘ emite Orden de producto o
pﬁ)ceso o Compra servicio
compra
Cierre de Calificacion
Proceso Provedor
Gestion de
Contrato
Gestion de
reclamos
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Una vez completado, el operador de compra, envia el formulario de bases al Departamento Juridico para su revision y
V°B°.
Paso 6: Revision y aprobacion del formulario de bases

El Departamento Juridico revisa y valida el formulario de bases en el Sistema de Informacién, genera la resolucion que
aprueba las bases y la envia a la autoridad competente para su autorizacion.

Paso 7: Publicacion de Bases
La autoridad competente autoriza, a través del Sistema, la publicacion de la adquisicion y envia al Departamento de

administracion y finanzas la resolucion que aprueba las bases, documento que el Supervisor de la compra utiliza como
respaldo para publicar en www.chilecompra.cl®.

Paso 8: Evaluacion de las Ofertas

Al cumplirse la fecha de cierre, el encargado de adquisiciones habiendo realizado los correspondientes procesos de
apertura bajara las ofertas presentadas, con las que se realizara el proceso evaluacion de ofertas' en funcion de los
criterios de evaluacion y todos los parametros definidos en las bases de licitacion."

Paso 9: Determinar adjudicacion

La comision evaluadora o, en caso de no existir la mencionada comision, la unidad requirente, sera la que determine
quién es el (o los) adjudicado(s), considerando los criterios de evaluacion definidos para el proceso.

Paso 10: Generaciéon Resoluciéon Adjudicacién

El Departamento Juridico procedera a generar la Resolucion de Adjudicacion y la entrega para su V°B° al Jefe de
Servicio, Esta resolucion debe estar basada en los criterios de evaluacion que se definieron por la Unidad Requirente.

'2 El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl se encuentra contenido en el Capitulo 11 del presente manual.
'3 El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl se encuentra contenido en el Capitulo 11 del presente manual.
' Para mayor informacion respecto del proceso de evaluacion de ofertas, ver capitulo

> El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl se encuentra contenido en el Capitulo 11 del presente manual.
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Paso 11: Aprobacion Resolucion de Adjudicacion y publicacién en www.chilecompra.cl

La Resolucion de Adjudicaciéon con los V°B° correspondientes es enviada a la autoridad competente quien, en caso de
estar de acuerdo con la propuesta de adjudicacion firma la resolucion y la deriva al unidad de Adquisiciones quien
procedera a realizar el proceso de adjudicacion en www.chilecompra.cl. '

Paso 12: Elaboracion Contrato

Si el monto de la contratacion es mayor a 100 UTM, el Depto. de Administracion y finanzas envia los antecedentes del
proceso al Departamento Juridico, para que elabore el respectivo contrato.

Paso 13: Creacion de resolucion que aprueba contrato

El Departamento Juridico elabora el respectivo contrato y gestiona que sea suscrito por las partes involucradas. Una vez
suscrito genera la resolucion que apruebe el contrato.

Paso 14: Anexar contrato a www.chilecompra.cl

El contrato suscrito por ambas partes y la resolucion que aprueba contrato son enviados por el departamento Juridico al
area de abastecimiento, para ésta lo anexe en la ficha del proceso publicado en www.chilecompra.cl".

Paso 15: Informe Recepcion

Una vez que la Unidad Demandante recibe los bienes o servicios solicitados, solicita al Usuario Requirente la emision del
informe de recepcion conforme, que funda el pago y lo envia a la unidad de Adquisiciones. Luego, asigna un numero
respectivo y lo envia a Finanzas para pago y la evaluacion de proveedores se la envia al Supervisor de Compras de la
Unidad de Compras para su registro, control y gestion.

Paso 16: Envio Factura

Cuando el proveedor envie la Factura concerniente a la adquisicion, la oficina de adquisiciones enviara los documentos
de respaldo a la Unidad Finanzas para que efectue el pago.

Paso 17: Calificacién del proveedor

'8 El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl se encuentra contenido en el Capitulo 11 del presente manual.
"7 El procedimiento a seguir para este proceso en www.chilecompra.cl se encuentra contenido en el Capitulo 11 del presente manual.
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El usuario requirente califica en www.chilecompra.cl al proveedor, a través de la funcionalidad correspondiente.

Paso 18: Proceso de Cierre

La Oficina de Adquisiciones envia por correo electronico a los proveedores que ofertaron con los resultados finales del
proceso y agradeciendo su participacion, invitandoles a seguir participando en futuros procesos de adquisicion.

Paso 19: Gestion de Contrato

El Jefe de Administracion y Finanzas realiza seguimiento para analizar el grado de cumplimiento de lo comprometido por
el proveedor.

Paso 20: Gestion de Reclamos
En caso de que se presente un reclamo relacionado al proceso, el Jefe de Servicio, debe derivar este reclamo a quien

corresponda, para que en un plazo no superior a 48 horas, se comuniquen con el proveedor y le hagan llegar por escrito la
respuesta.

Observaciones Respecto del Proceso Licitacion PUblica

En caso que la Unidad requirente no cuente con el perfil para acceder a www.chilecompra.cl y constatar el estado del
proceso o realizar acciones directamente, la oficina de Adquisiciones le enviara reportes periddicos que den cuenta de
los avances en el proceso y el formulario para que la Unidad requirente realice la calificacion del proveedor.
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5.2.1 Compra por Licitaciéon Privada

Los pasos a seguir para el procedimiento de compra a través de licitacion privada deben ser los mismos que en el de la
publica, exceptuando lo indicado en el art. 8 de la ley de compras y 10 del reglamento.

Se procedera a realizar una contratacion a través de licitacion privada, previa resolucion fundada que autorice la
procedencia de éste, asi también el tipo de convocatoria sera diferente ya que en este caso sera cerrada (paso 7).

5.2.3 Formulacion de bases

Para determinar el contenido de las Bases se debe considerar la siguiente informacion: lo dispuesto en la Ley N° 19.886, lo
sefalado en los articulos 9, 19 al 43 y 57 letra b), del Reglamento de la Ley N° 19.886 y lo indicado en las normas comunes
de esta normativa, junto con la responsabilidad de cada actor dentro del proceso.

Contenidos de las Bases

Introduccion
Objetivos de la Licitacion
Perfil y requisitos de los participantes
Etapas y Plazos de la Licitacion
Calificacion e idoneidad de los participantes. 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.
Entrega y Apertura de las ofertas (Modalidades)
Definicion de criterios y evaluacion de las Ofertas (Nombramiento de Comision, si corresponde)
Contenido del Contrato: objeto del contrato, plazo y duracién, administrador del contrato, término anticipado,
etc.
Modalidad de Pago
Naturaleza y monto de las garantias de seriedad de la oferta, de fiel cumplimiento y de anticipo cuando
corresponda.
Montos de las garantias, forma y oportunidad de restitucion
Multas y Sanciones
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Las Variables a medir deben tener asociadas una Meta o estandar (Valor deseado o ideal para cada indicador, incluyendo
su tolerancia) con sus respectivos Tramos de Evaluacién (Valoracion de las diferencias en relacion a la meta) y Método de

medicion. Cada proceso de evaluacion debe constar de al menos dos criterios de evaluacion.

Ejemplo de cuadro de Criterios de Evaluacion

Variable a medir Ponderador Tramos Puntos

eExperiencia comprobable en el desarrollo del tema de Eficiencia 30 X=0 0
Energética.
X = N° proyectos relacionados al tema en que ha participado 0<X>=5 50
directamente

X>5 100
eExperiencia en proyectos de asistencia técnica en materias de 40 X<3 0
eficiencia energética.
X = N° proyectos de asistencia técnica que ha desarrollado en 3=<X>=10 50
materias de eficiencia energética

X> 10 100
eConocimiento del actual modelo de compras publicas 20 X =4 0
X = Nota Entrevista personal

4< X > =6 50

X>6 100
eExperiencia de trabajo con el Sector Publico y Municipalidades, 10 X=0 0
deseable.
X = N° proyectos en que ha trabajado para el sector publico y 0<X> =3 50
municipalidades, en el tema de EE

x> 3 100
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Ejemplo de cuadro de Criterios de Evaluacion aplicado a una oferta

Variable a medir Proveedor X Ponderador Tramos Puntos Puntos

totales

sExperiencia comprobable en el desarrollo del tema de Eficiencia 30
Energética.
X = N° proyectos relacionados al tema en que ha participado X>5 100 30
directamente ( 7 proyectos)

sExperiencia en proyectos de asistencia técnica en materias de 40
eficiencia energética.
X = N° proyectos de asistencia técnica que ha desarrollado en 3=<X>=10 50 20
materias de eficiencia energética (7 Proyectos)

«Conocimiento del actual modelo de compras publicas 20
X = Nota Entrevista personal (5.8)

4<X>=6 50 10

sExperiencia de trabajo con el Sector Publico y Municipalidades, 10
deseable.
X = N° proyectos en que ha trabajado para el sector publico y x> 3 100| 10
municipalidades, en el tema de EE (5 proyectos)

Total Puntaje Proveedor X: 70 puntos.

6.2 Evaluacion de ofertas para procesos de baja complejidad

Para contrataciones de baja complejidad, la evaluacion de las ofertas presentadas por los proveedores debe ser realizada
por la unidad de adquisiciones , quien debe levantar la informacion de las ofertas, y aplicar a éstas los criterios de
evaluacion previamente definidos en las respectivas Bases o TDR, segln corresponda.

Con la informacion de las ofertas recibidas, el Gestor de Compra debe generar el Cuadro Comparativo de Ofertas,
documento que registra la informacién de los distintos parametros a considerar en la evaluacion de las ofertas.
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A partir del Cuadro Comparativo de Ofertas, el Gestor de compras aplica los Criterios de Evaluacion y genera el Informe
de Evaluacion, documento que registra el puntaje final obtenido por cada una de la ofertas en funcidn de los Criterios de
Evaluacion, y que debe estar anexado a la Resolucion que da cuenta del resultado final del proceso de contratacion.

6.3 Evaluacion de ofertas para procesos de alta complejidad

En los casos de contrataciones de alta complejidad, la evaluacion de las ofertas presentadas por los proveedores sera
realizada por una Comision de Evaluacion.

Podran integrar la Comision de Evaluacion una o mas personas del Departamento o Unidad al que pertenece el Usuario
Requirente, una o mas personas del Departamento Juridico, una o mas personas del Departamento de Finanzas, una o mas
personas del Departamento de Administracion, expertos externos, unidades técnicas especiales, u otras personas, segun
lo determine el Jefe de Servicio.

El Jefe de Administracion y finanzas entregara a cada uno de los integrantes de la Comision de Evaluacion la informacion
completa de las ofertas recibidas, informacion con al que la Comision de Evaluacion procedera a iniciar su trabajo.

La Comision de Evaluacion, a través de metodologia de panel de expertos u otra que defina al efecto, procedera a aplicar
los Criterios de Evaluacion y generar el Acta de Evaluacion, documento que deja constancia, entre otros aspectos, de:

Los integrantes que participaron en el proceso de evaluacion;

Las ofertas evaluadas;

Los criterios, ponderaciones y puntajes establecidos en las bases y que fueron utilizados para la
evaluacion;

Las solicitudes de aclaraciones, pruebas y rectificaciones de defectos formales y las respuestas a dichas
solicitudes;

Las evaluaciones de cada oferta, el puntaje final obtenido por cada una de la ofertas en funcion de los
Criterios de Evaluacion y la recomendacion de adjudicacion, desercion o declaracion de inadmisibilidad y
su justificacion.

El resultado del trabajo realizado por la Comision de Evaluacion quedara registrado en una Acta de Evaluacién firmada por
todos los miembros de la comision evaluadora y debe anexarse a la Resolucion que da cuenta del resultado final del
proceso de contratacion.
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7. Cierre de Procesos

Terminado el proceso de evaluacion de ofertas y generado el Informe o Acta de Evaluacion, segin corresponda, el
encargado/a de la unidad de Adquisiciones , debe realizar el cierre del proceso, entregando toda la informacion necesaria
para fundamentar la decision final respecto del proceso, establecer métodos para resolver las inquietudes de proveedores
respecto del proceso y agradecer la participacion de proveedores.

7.1 Fundamentacion de la decision de compra

Cada decision de compra debe ser fundamentada en el Informe o Acta de Evaluacion segun corresponda, documento que
debe dar cuenta, en forma clara y ajustandose a los criterios previamente establecidos en las respectivas Bases o TDR, del
resultado final del procesos y de la decision final de la Institucion, y que debe ser anexado a la Resolucion que
establece la decision final del proceso.

La Resolucion que da cuenta del resultado final del proceso debe estar en concordancia con el Informe o Acta de

Evaluacion, y establecer claramente las condiciones en las cuales se contratara con los proveedores adjudicados, o de lo
contrario, las condiciones que hacen necesario declarar desierto todo o parte del proceso.

7.2 Comunicados de resultados y agradecimientos

Una vez concluido cualquier proceso de adquisicion de la Institucion, el Departamento de Administracion o
Abastecimiento] enviara un comunicado, a través de mail o carta formal, a nombre del Jefe del Servicio, a los
proveedores participantes del proceso, informando que se encuentra disponible en www.chilecompra.cl la informacion
del término del proceso de adquisicion.

En el comunicado ademas se agradecera la participacion de los proveedores en el proceso, se establecera la posibilidad
de manifestar al Jefe del Servicio inquietudes respecto de la decision final de la institucion, e invitara a continuar
participando de los procesos de adquisiciones que la Institucion realice.

En caso de procesos que no hubiesen sido realizados a través de www.chilecompra.cl y por tanto no sea posible conocer el
resultado del proceso por esa via, el comunicado debera contener la Resolucion correspondiente que da cuenta del
resultado final del proceso.
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9. Procedimiento de pago

Todo el procedimiento debe adecuarse a lo establecido en la CIRCULAR N° 3 del Ministerio de Hacienda, que establece
que los pagos deben ser realizados dentro de los 30 dias desde la recepcion de la factura.

Previo a la emision de la resolucién de pago respectivo se debera requerir completar el “Formulario de ejecucion de
compras y contratos”, disponible en Carpeta compartida, debidamente aprobado y firmado por el Jefe de finanzas , nto o
encargado del area que recepciono el bien o verifico el cumplimiento de los servicios contratados.

Asimismo se debera adjuntar informes completos y rigurosos en caso de adquisiciones de bienes y servicios de valor
superior a 3 UTM.

9.1 Respaldar el pago con el Informe de Recepcion Conforme

Con el objeto de poder materializar un pago a un tercero se requerira siempre, salvo aquellos que se realicen por Caja
Chica, una Resolucion, a la que se adjuntara el Informe de recepcion de bienes y servicios, que lo autoriza de acuerdo al
tramo que se establece a continuacion:

9.2 Realizar resolucion de pagso

o Pagos inferiores a UTM 3 deberan ser autorizados mediante Resolucion suscrita por el Jefe de Servicio o su
subrogante o suplente segun corresponda.

o Pagos entre UTM 3 y UTM 100, la Resolucion debera estar suscrita por el Jefe del Servicio, Subrogante , y en caso
de faltar este Ultimo firmara la autoridad delegante, previa revision de del Asesor Juridico de la Institucion.

o Para pagos superiores a UTM 100, la Resolucion sera suscrita por el Jefe de Servicio o Subrogante, previa revision
del Asesor Juridico de la Institucion.

Las personas autorizadas para hacer pago son:

e Gobernador Provincial de copiapo
e Subrogante del Sr. Gobernador
e Jefe de Administracion y Finanzas
El Jefe del Departamento de Finanzas debera preparar la informacién contable y la planilla de pago correspondiente.
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Con respecto al control de mermas, se debe siempre tener la documentacion que registre esto, con el fin de determinar
las causas y buscar correcciones.

10.3.3 Reposicion de stock

Para el procedimiento de reposicion de stock se deben definir los tiempos de entrega.
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12.3 Comité de ética

Cualquier conducta apartada de las buenas practicas de abastecimiento, que atente contra los principios y valores de la
Institucion, sera sometida a la evaluacion del comité de ética de la Institucion.

El comité de ética estara conformado por el Jefe de Servicio, Jefe de Administraciéon y Finanzas , Jefe de Gabinete, y
tendra como objetivo someter a evaluacion los casos que le sean presentados y determinar si corresponde ejecutar
acciones producto de conductas no apropiadas de funcionarios de la Institucion.

El comité de ética podra ser convocado en forma excepcional por el Jefe de Administracion y Finanzas o encargado/a de
Adquisiciones, para conocer de algin tema extraordinario.

Ademas, es responsabilidad del comité de ética conocer y sancionar incidentes internos y externos que no puedan ser
solucionados por las comisiones que los evallen, y determinar acciones a seguir en cada caso.

Las decisiones adoptadas por el comité de ética se formalizaran a través de las actas que se levantaran cada vez que el
comité sesione.
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13. Uso del Sistema http://www.chilecompra.cl

www.chilecompra.cl
» Fono: 600 7000 600

Manual de Usuario

www.chilecompra.cl
Compradores

CHILECOMPRA
SISTEMADECOMPRASYCONTRATACIONPUBLICA
MANUALDEUSUARIOSCOMPRADORES

Fecha: 31-08-2007

Versién 5.6

2

y

Indice

CAPITULO 1 : SISTEMA CHILECOMPRA — COMPRADORES Pag. 4
Estructura del Portal ChileCompra para Compradores
Requerimientos Técnicos

Pag.5

Pag.6

CAPITULO 2 : TRABAJAR CON CHILECOMPRA Pag.7

A.- Trabajar con www.chilecompra.cl

B.- Mesa de Ayuda, Consultas y Reclamos a través del Portal
C.- Capacitacion en el uso del Portal:

Pag.8

Pag.9

Pag.11

CAPITULO 3 : MI ESCRITORIO Pag.13

Mi Escritorio Pag.14

CAPITULO 4 : ADQUISICIONES Pag.17

Crear Adquisicién

Creacion de una Orden de Compra por Convenio Marco (CM)
Adquirir por Proceso de Adquisicién

Paso 1: Completar nombre y Tipo de Adquisicién

Paso 2: Definir Bases o Términos de Referencia (TDR)

Paso 3: Enviar al Supervisor, creacion de lista de Autorizadores
Autorizar Adquisiciones

Publicaciéon de una Adquisicién
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Sistema ChileCompra

CHILECOMPRA

SISTEMADECOMPRASYCONTRATACIONPUBLICA
MANUALDEUSUARIOSCOMPRADORES

Fecha: 31-08-2007

Version 5.6

5

Estructura del Portal ChileCompra para Compradores

El Portal de ChileCompra se presenta, visto en una estructura de arbol, como se muestra a
continuacion:

La Organizacion se genera con una estructura variable en el sentido que tendra un
Administrador del Sistema, con un perfil que permite administrar los datos de la Organizacion,
Unidades de Compra y Usuarios.

Uno o mas Auditores que contaran con un perfil especifico, que les permitira auditar todas las
Unidades Compradoras o solo una de ellas. (Este perfil se solicita a través de Oficio al Director
de la Direccién de Compras).

Una o mas Unidades de Compra, que a su vez, pueden tener uno o varios Usuarios, éstos
pueden ser Supervisores, Compradores y/o usuarios de Factura Electrénica.

Cada Usuario puede tener distintos perfiles (asociados a privilegios 0 accesos al sistema),
definidos por el “Administrador” de cada Servicio. Estos perfiles se muestran en el Sistema
cuando se ingresa al ambiente privado (esto se ve en el capitulo 2).

CHILECOMPRA

SISTEMADECOMPRASYCONTRATACIONPUBLICA
MANUALDEUSUARIOSCOMPRADORES

Fecha: 31-08-2007
Version 5.6

6
Requerimientos Técnicos

Para un buen funcionamiento del Sistema debe considerar los siguientes Requerimientos
Técnicos:

1. Los navegadores adecuados para operar con el portal www.chilecompra.cl, son;
Internet Explorer versién 5,5 o superior; NetScape 7,0 o superior, para los

sistemas operativos Windows 98 (SE), Windows Millenium, Windows 2000 (Server

y Professional), Windows XP (Home y Professional), Windows 2003 (Server),

Linux, Unix y Mac OS.

2. Windows 98, Windows Millenium: Navegador Explorer 5,5 o superior, si usted

navega con una version anterior, tendré problemas para ver los distintos tipos de

menus desplegados en el portal, debido a las distintas versiones de bibliotecas del
sistema operativo.
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3. Windows XP con Service Pack 2: Se debe configurar para que el sitio
www.chilecompra.cl pueda desplegar los elementos emergentes. de lo contrario
tendra problemas para ver las distintas ventanas. También deberia agregarlo

como sitio de confianza.

4. Consideraciones sobre Proxy: Cuando existe una red con un servidor Proxy, este
se debe configurar como sitio de confianza, y permitir la recepcidén de cookies, sin
limitacion en el nimero de aceptaciones.

Para realizar en forma electrénica las transacciones asociadas al Comprador, como
Adquisiciones, Factura Electrénica, Configuracion, etc., debe entrar al sitio privado de
www.chilecompra.cl.

CHILECOMPRA

SISTEMADECOMPRASYCONTRATACIONPUBLICA
MANUALDEUSUARIOSCOMPRADORES

Fecha: 31-08-2007

Version 5.6

Capitulo 2

Trabajar con ChileCompra

CHILECOMPRA

SISTEMADECOMPRASYCONTRATACIONPUBLICA
MANUALDEUSUARIOSCOMPRADORES

Fecha: 31-08-2007

Version 5.6

8

A.- Trabajar con www.chilecompra.cl

Para acceder a las oportunidades de negocio que entrega el Estado y a informacién relativa al
Sistema de Compras Publicas y su funcionamiento, el usuario debe ingresar a
http://www.chilecompra.cl,

El Portal cuenta con dos ambientes, un ambiente de acceso publico y otro con informacién
privada de uso exclusivo para compradores y proveedores del Estado, que estén registrados
en el Portal. De esta manera tendremos:

a) Ambiente Publico: Se puede navegar sin necesidad de identificarse como usuario del
Sistema Chilecompra.

b) Ambiente Privado: Para acceder a esta informacion los usuarios deben estar registrados.
Al momento de ingresar deben identificarse digitando: nombre de usuario, organizacion a

la que pertenece y su clave en el formulario que se encuentra en la parte superior

derecha de la pagina de inicio. (se muestra en la siguiente figura).
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Para publicar: La Adquisicidn esta autorizada, ahora usted debe proceder a publicarla.
Para mi autorizacion: Ha sido enviada para la autorizacién del usuario.

Adquisiciones Publicadas en la Unidad:

Adquisiciones publicadas con preguntas del foro, Total de Adquisiciones Publicadas,
Numero de Adquisiciones que cierran en las préximas 48 horas sin ofertas.
Adquisiciones en Proceso de Adjudicacion:

Para Apertura Electrénica (una etapa), Para Apertura Técnica, Pendientes de
adjudicar, Cerradas sin ofertas y Para mi Autorizacion de Adjudicacion.
CHILECOMPRA
SISTEMADECOMPRASYCONTRATACIONPUBLICA
MANUALDEUSUARIOSCOMPRADORES
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Ordenes de Compra: )

Ordenes de Compra Guardadas, Ordenes de Compra con Cancelacion Solicitada en
los Ultimos 60 dias y Ordenes de Compra para autorizar por el usuario.

DTE (Documento Tributario Electrénico):

DTE’s recibidos en los ultimos 30 dias y DTE’s pendientes por aprobar por el usuario
en los dltimos 30 dias.

Calificaciones a los Proveedores:

Calificaciones Pendientes por Realizar, Calificaciones Realizadas, Nuevos Descargos
del Proveedor.

Calificaciones a mi Organismo:

Nuevas Calificaciones, Descargos Revisados por Proveedores.

A continuacién se muestra una imagen de la vista que se genera al hacer clic en el total de
“Adquisiciones publicadas” (en este caso se encontré solo 1):

Posicionando el Mouse sobre los iconos de la columna Acciones, se muestra a qué
corresponde cada uno de ellos.
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condiciones mas ventajosas en lo términos referidos en el Art. 15 del presente Reglamento.
Las Ordenes de Compra que se emitan en virtud del Catalogo, deberan ajustarse a las
condiciones y beneficios pactados en el Convenio Marco y se emitiran a través del Sistema de
Informacion.”
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Busqueda de productos o servicios de CM

1. En la seccién Catalogo Electrénico del menu superior de su ambiente privado,
seleccionando “Consultar Catalogo”.

2. Seleccionando la opcién “Ir al Catalogo Electronico” que se encuentra en Menu
Adquisiciones, opcion Crear Adquisicion.

CHILECOMPRA
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En ambos casos llegara a la pagina principal del Catélogo Electrénico de Convenios Marco,
donde encontrara accesos directos a las secciones de productos y servicios con forma de
separadores en la parte superior de la pantalla.

Busqueda de productos o servicios de CM

En esta pagina principal usted encontrara:

1. Buscador de productos y servicios,

2. Listado de categorias de productos y servicios, que permite ingresar directamente a
ellos.

3. Una seccién de administracién, que posee un conjunto de funcionalidades que le
permitiran comparar productos, revisar 6rdenes de compra pendientes, 6rdenes de

compra enviadas, revisar el carro de compras.

4. Una seccién en la que usted podra ver las regiones seleccionadas, con la opcién de
modificar esa seleccién y ver los proveedores que despachan a las regiones definidas.

5. Un acceso directo para ver el contenido de su carro de compras.

CHILECOMPRA
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La primera vez que usted utilice el catalogo electrénico de convenios Marco, se desplegara la
siguiente pantalla, en la que usted debera seleccionar las regiones a las cuales destinara los
productos o servicios que esta comprando a través de este catalogo; de esta manera los
resultados de los productos y servicios que se desplegaran, corresponderan a aquellos que
posean proveedores que despachen en las regiones que usted ha seleccionado.

Seleccione las regiones de la lista. Si usted quiere que el Catalogo Electronico mantenga las
regiones que usted ha seleccionado en las futuras compras, seleccione la opcién “Recordar Mi
Seleccidn”, que se encuentra en la parte inferior de esta pagina y finalmente presione el boton
seleccionar.
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El proceso de compra comienza con la blisqueda de los productos o servicios que se desea
adquirir. Usted podra buscar utilizando el buscador o navegando en la lista de categorias que
se encuentra en la pagina principal.

La lista de categorias facilita la busqueda y seleccion de productos y servicios con una
estructura ordenada por niveles. Una categoria es un concepto que permite agrupar los
productos o servicios de caracteristicas similares o que posean atributos comunes. Una
categoria que se encuentre en el 12 nivel tendra asociada un conjunto de categorias de 2°
Nivel, y existe un 32 Nivel, que es el que se encuentra relacionado con los productos y
servicios.

CHILECOMPRA

SISTEMADECOMPRASYCONTRATACIONPUBLICA
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También podra realizar una blsqueda simple de productos o servicios a través del buscador.
En el campo habilitado para ello, ingrese el nombre del producto o servicio que desea buscar y
presione el siguiente icono “”. A continuacion podra ver la lista de los productos y servicios
gue coincidan con su bldsqueda.

El resultado de ambas busquedas es un listado de productos o servicios, en que usted podra
ver el detalle de cada uno de los items listados. Pinchando en el nombre del producto o en el
botén ver detalles.

A continuacion se desplegara la ficha del producto o servicio en la que usted podra revisar
informacién acerca de las caracteristicas, descripcion, atributos y estado del convenio de ese
producto o servicio. Ademas, encontrara informacién sobre los proveedores que ofrecen ese
producto o servicio.

Para agregar este producto al carro, ingrese la cantidad deseada en el campo habilitado para
ello, y presione el botdn agregar al carro. A continuacién se presentara un cuadro de didlogo
que le indicara que el carro de compras se ha actualizado y que existe un nuevo
producto/servicio ingresado.

Nota : Recuerde que esta accion debe repetirse por cada uno de los productos o servicios que
usted desee comprar o contratar.
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Cuando usted haya ingresado al carro todos los productos o servicios que desea comprar o
contratar, debe ir hasta la seccién “Ir a mi carro” que se encuentra en la parte superior de la
pantalla; pinche el icono “carro” para ingresar a la seccion carro de compras. Aqui podra
revisar la informacién de los productos o servicios, la cantidad, el precio unitario y el total.

Si usted modifica la cantidad de algin producto o servicio debe presionar el botén actualizar. Si
usted necesita eliminar alguno de los productos o servicios, pinche el link eliminar item que se

encuentra bajo el cuadro cantidad.
Ingrese

cantidad

deseada

Agregue al

carro
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27
Para cerrar el proceso de compra o contratacién a través del catalogo electronico, usted
debera generar una orden de compra para cada uno de los proveedores seleccionados en los
productos o servicios que usted tiene en su carro de compras. Para esto presione el boton
Generar Ordenes de Compra que se encuentra en el final de la pantalla. A continuacién se
desplegara el listado de las 6rdenes de compra para generar, para cada proveedor.

Presione el boton “Generar esta orden de compra” que se encuentra al final de cada uno de
los proveedores de la lista. Ingresara a la seccion Generar Orden de Compra para
“Proveedor”. Aqui debera distribuir los productos o servicios seleccionados en las regiones a
las que usted desea que sean despachados o entregados. Una vez que ha distribuido los
CHILECOMPRA

SISTEMADECOMPRASYCONTRATACIONPUBLICA
MANUALDEUSUARIOSCOMPRADORES
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productos, presione el botdn Actualizar. Los productos distribuidos, deben coincidir con la
cantidad solicitada de productos o servicios, para que se habilite el botén enviar Orden de
Compra.

Podra seleccionar las regiones a la cual desea distribuir los productos para lo cual debe ir a la
parte superior de la pantalla y seleccionar “Cambiar Regiones”, luego debera volver a principal
y seleccionar “Ordenes Pendientes de envio”.

Como lo muestra la siguiente figura, han sido agregadas las regiones de despacho, donde
tendra que incluir la cantidad de unidades que sumadas debera completar la totalidad de la
Adquisicion.
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Finalmente, presione el botén Enviar Orden de Compra. El sistema mostrara que se ha creado
satisfactoriamente la orden de compra de sus productos o servicios seleccionados a través del
Catalogo Electrénico de Convenios Marco.

Para enviar la orden de compra, el supervisor debe ir al menu superior, Orden de Compra,
Consultar, donde debera buscarla, editarla y luego enviarla al proveedor.
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Los subpasos son 3 y se muestran en la siguiente imagen:

1. Pinchar el Botén <Seleccionar Productos o Servicios>.

2. Ingresar en el buscador el nombre del producto o servicio.

3. Seleccionar el producto encontrado a través del botén verde ubicado al costado
izquierdo del codigo del producto.

Si usted conoce el cédigo del producto que desea adquirir, debe digitarlo directamente en
la casilla y luego presionar el botén “Ingresar”, con esto evita tener que realizar la
busqueda.

Luego de seleccionar el producto se debe:

a. Ingresar la Unidad de Medida.

b. Ingresar la Cantidad a comprar.

c. Escribir las Especificaciones del Comprador. En este campo debe describir
ampliamente el producto o servicio que desea adquirir para que el proveedor
oferte correctamente.

d. Pinchar el botén Agregar a la Adquisicién.

1

2

3
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Esta operacién se muestra en la siguiente imagen.

Luego de tener la Linea de producto ya incorporada a la Adquisicion debe pinchar el
boton verde “Guardar y Volver” para asi retornar al indice del formulario de Bases.

A
B
C
D
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2. Antecedentes y Contacto del Organismo Demandante

Para ingresar seleccione “Completar Datos”. El sistema indica a través del color verde y
un ticket que el paso anterior (1) esta listo, (podra modificar los datos ingresados).

78



El asterisco rojo indica los pasos obligatorios para el proceso que esta realizando.
Para completar estos Antecedentes debe:

1. Seleccionar la Region.

2. Completar el nombre completa de la persona de contacto de la Adquisicién.
3. Completar el cargo (opcional).

4. Completar el teléfono.

5. El fax (opcional).

6. Completar el e-mail.

7. Pinchar el botén “Guardar y Volver” para regresar al indice.

Una imagen de los datos a completar se muestra a continuacién.
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3. Antecedentes Administrativos

Al igual que en los pasos anteriores, se debe seleccionar con un clic en <Completar
Datos>.

Para Completar los antecedentes Administrativos se debe:

1. Seleccionar el Tipo de Adjudicacién

1 Adjudicacion Simple

Esta opcién se utiliza para adjudicar un proceso normal de licitacién y permite



que cada linea de producto sea adjudicada a un solo proveedor en su totalidad,
generando automaticamente la o las OC que correspondan. Es utilizada para
realizar compras de bienes mas que de servicios.

[l Adjudicacion Simple sin emision automatica de Orden de Compra

Esta opcidn se utiliza para adjudicar un proceso normal de licitacién y permite
que cada linea de producto sea adjudicada a un solo Proveedor en su totalidad,
sin generar en forma automatica la o las OC que correspondan. Las Ordenes
de Compra deben ser generadas por el usuario a medida que va consumiendo
respecto de esa Adjudicacion. Es utilizada para realizar compras de bienes y
servicios.
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[l Adjudicaciéon Multiple

Este proceso es utilizado para adjudicar el 100% de una linea de producto a
uno o mas proveedores y de acuerdo a la cantidad que el Comprador necesite
y a la cantidad que el proveedor haya ofertado. Generalmente se utiliza cuando
se piden grandes cantidades de un producto y se quiere asegurar el stock.

(1 Adjudicaciéon Multiple sin emision automatica de Orden de Compra

La Adjudicacién multiple sin emisién automatica de Orden de Compra es
generalmente requerida por los Organismos Publicos cuando se ven
enfrentados a la necesidad de contratar un servicio o producto por un tiempo
determinado con ciertos niveles de tarifas y que se puede adjudicar a uno o
mas proveedores.

Funcionalmente, las diferencias con la Adjudicacién Mdultiple es que cuando
llega el momento de adjudicar, en la Adquisicion por Adjudicacién multiple sin
emision automética de Orden de Compra puede adjudicar la misma cantidad de
unidades a diferentes proveedores y no genera Orden de Compra
automaticamente. Estas deben ser emitidas posteriormente por el Usuario de
acuerdo a lo que se va consumiendo.

Sus ventajas son:

i. Sirve de alternativa a la adjudicacién Simple.

ii. Ayuda a realizar las compras habituales.

iii. Simplifica las compras pequenas a travées del portal.

iv. Permite a través de su utilizacion planificar de mejor forma las compras,
bajando la tasa de Compras Urgentes.

¢ Cuando realizar una Adjudicacion multiple sin emision automatica de
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usted como al Proveedor para que con sus respuestas pueda preparar su oferta.
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Una vez que haya ingresado al menos los datos obligatorios podra presionar el botén
<Guardar y Volver> para acceder al siguiente paso.
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5. Requisitos de Participacion e Instrucciones para presentacion de ofertas.

Se deben seleccionar los que se consideren pertinentes de acuerdo a la Adquisicién, para
ello se pincha sobre el recuadro anterior al requisito, podra agregar alguna descripcion si
lo requiere. Al menos debe escoger uno.

Los datos que pueden ser seleccionados, como requisito de la oferta, pueden estar en
ChileProveedores, en cuyo caso no es necesaria la entrega fisica de los antecedentes
como lo muestra la siguiente imagen:

Antecedentes que se pueden solicitar en esta opcién:

[1 Experiencia de la Empresa.

[ Experiencia de los Consultores o Jefe de proyecto o empleados.

[1 Ser persona Natural o Juridica que emita facturas (contribuyente de 1° categoria).

[1 Ser persona Natural o Juridica que emita boletas de honorarios (contribuyente de

2° categoria).

(1 Certificaciones profesionales, Diplomas.
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[1 Tener representacion oficial de marcas o empresas internacionales.

[ Estudios, titulos profesionales o técnicos (entregados por universidades o
Institutos Profesionales).

[1 Balances, estados financieros y otra documentacion contable.

[ Certificados de antecedentes comerciales, laborales o tributarios.

[1 Declaraciones juradas.
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[ Estar inscrito en algun registro especial.

[1 Cobertura o presencia regional.

[1 También se puede agregar un Nuevo Requisito

Adicionalmente, debera seleccionar, al menos, una de las siguientes opciones:
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6. Antecedentes Legales

Se seleccionan los antecedentes segun lo definido por la institucion como Antecedentes
Legales para la presentacién de los oferentes.

Se accede al menu haciendo clic en <Completar Datos>.

Los antecedentes estan divididos en:

[ Antecedentes legales para Ofertar.

o Para persona natural.

o Para persona juridica.

[1 Antecedentes legales para ser Contratado (Datos Obligatorios).

o Para persona natural.

o Para persona juridica.

De acuerdo a lo que indica la Ley y el Reglamento de Compras Publicas, es obligatorio
solicitar antecedentes para Contratar, puntualmente los documentos que permitan
certificar la Habilidad del Proveedor para ser contratado por el Estado o bien estar
registrado en Chileproveedores. Usted podra agregar otro tipo de antecedente que no se
encuentre entre los propuestos por el sistema.

En forma adicional, se encuentra habilitado un cuadro de texto, en el cual se pueden
escribir las observaciones de entrega que el comprador estime conveniente.

Una imagen de la pantalla de Antecedentes Legales que se despliega, se muestra a
continuacion.
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Para ingresar la informacion, se debe dar clic en el boton <Guardar y Volvers.

NOTA: Es importante definir la forma en que los antecedentes deberan ser entregados en
el caso de los Proveedores que no tengan servicios contratados con Chileproveedores.

CHILECOMPRA
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Antecedentes Administrativos del paso 2.

Cada Apertura generara un Acta que registra la etapa del proceso.

Se Incorporan a la apertura de ofertas, la Individualizacion de los oferentes; Descripcion
del bien y/o servicio ofrecido; precios unitarios y totales; Garantias y Observaciones al
acta dentro de las 24 horas siguientes a la Apertura, a través del sistema.

Para realizar la Apertura de Ofertas esta Licitacion debe encontrarse en estado Cerrada,
esto quiere decir que se ha cerrado el proceso de recepcion de ofertas. Para ello puede
utilizar los filtros de busqueda de Adquisiciones o bien el Escritorio.

Para ver las Ofertas debera ingresar al icono Ver Ofertas a la Adquisicidn, una vez que se
ha buscado la Adquisicién, el icono que esta al costado derecho permitira a usted ver a
los Proveedores participantes en esta Adquisicion.

El siguiente paso es seleccionar el botdn para realizar la Apertura Electrénica.
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El proceso del ejemplo ha sido generado en dos etapas, por lo tanto, la Apertura serd en 5
pasos.

Los cinco pasos son:

Paso 1: Aceptar o Rechazar Requisitos Administrativos.

Paso 2: Resultados de Apertura Administrativa.

Paso 3: Aceptar o Rechazar Requisitos Técnicos.

Paso 4: Acta de Apertura Técnica.

Paso 5: Apertura Econémica.

Paso 1: Aceptar o Rechazar Requisitos Administrativos

El primer paso serd Aceptar o Rechazar Requisitos Administrativos, esta decision debera
ser tomada por el Organismo Comprador de acuerdo a los requisitos solicitados a los
oferentes.

Dentro de la Apertura administrativa de ofertas se encuentran las siguientes acciones:

1. Al hacer clic sobre el nombre del proveedor el sistema lo llevara directamente a ver

la ficha de Inscripcion del Proveedor, si el Proveedor no esta registrado en

12

4

3

5
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El Paso 2 corresponde a Ingresar Monto Estimado del Contrato. Debe ingresar el monto total
estimado a contratar, ya sea bienes o servicios.
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Para continuar con el proceso de adjudicacion debera presionar el botdn <Siguiente Paso>. El
sistema mostrara el Acta de Adjudicacion, la que debera enviar a Autorizacion.

El sistema mostrara el resultado del envio para Autorizacion. Luego, el Autorizador de la
Adjudicacion debe ingresar al sistema, ir al Menu superior Adquisiciones, Opcion Autorizar
Adquisicién y buscarla por el numero.
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Deberd presionar el icono firmar Adquisicién, ingresar su Nombre de Usuario y Clave y
presionar el boton Autorizar y Firmar. Terminado este paso, debe buscar nuevamente la ID,
en Consultar Adquisicion, seleccionar el icono ingresar Acta de Adjudicacion, seleccionar
Siguiente Paso, luego Siguiente Paso y llegara al paso N°3, Resolucion de Adjudicacién.

Si en el Paso 1 no completé los datos del Documento que aprueba la Adjudicacion, debera
hacerlo aqui para poder continuar con el proceso y finalmente presionar el Boton <Adjudicar>.
Pasara al Paso 4, <Acta de Adjudicacion> y el sistema entregara un mensaje de fin de
proceso.

La pantalla que el sistema genera se muestra a continuacion (debido a que la informacién que
contiene, es bastante, se muestra en dos péaginas).
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Copiar una Adquisicion

Existen dos tipos de copia que se pueden realizar, una corresponde a la copia de una
adquisiciones realizada por la misma Unidad de Compra a la que usted pertenece y la otra
opcién es copiar una Adquisicion de otra Unidad de Compra o incluso de otro Organismo
Demandante.

Para copiar una adquisicién de SU Unidad de Compra, debe seguir los siguientes pasos:
1. Ir al mend Adquisiciones y seleccionar “Consultar Adquisicién “.

2. Buscar la adquisicion que desea copiar y seleccionar el icono “Copiar la Adquisicién”.
3. Debera Digitar, Nombre de la Adquisicion y Objeto de la Contratacion.
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4. Luego debera seleccionar aquellos items que NO DESEA COPIAR, luego el Tipo de
Proceso y finalmente debera presionar el Botén de color verde que indica pasar al Siguiente
Paso.

5. Finalmente la adquisicién fue copiada con éxito. Deber4 revisar cada punto de las Bases o
Términos de Referencia y completar los campos que el Sistema no copia, como son:

a. Datos del Contacto,

b. Tipo de Adjudicacion,

c. Moneda,

d. Fechasy

e. Anexos.
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Copia de una Adquisicion Externa

Para copiar una Adquisicion Externa (de otra Unidad u otro Organismo), debe seguir los
siguientes pasos:

1. Para copiar la adquisicién, debe tener el N2 de ID, ir al menu Adquisiciones y
seleccionar “Copiar Adq. Externas”.



1. Al seleccionar Copiar Adg. Externas llegara al buscador donde usted tendra que digitar

el numero de ID que desea copiar y hacer clic en el boton verde que dice Copiar.

2. El resultado de la busqueda sera el mismo indicado en el punto 3 y 4 de las copias
internas.
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Orden de Compra

Usted podra buscar una Orden de Compra a través de su Escritorio, donde aparecera
claramente sefialado, las Ordenes de Compra en estado Guardada, las érdenes de compra en
estado Cancelacién Solicitada en los ultimos 60 dias y las que usted tiene pendientes por
Autorizar. )

En este caso, el Sistema listara todas las Ordenes Guardadas para que usted las pueda Editar
segun corresponda, podra incluir anexos para posteriormente enviarla a aprobacion (siempre
gue sean directas).

Al editar la OC, se desplegara la siguiente pantalla con la informacién de la Orden de compra,
podrd ingresar anexos, incorporar el ID Compromiso del Sigfe (si corresponde), Confirmar y
Enviar.
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Es posible asignar otro nombre a la Orden de Compra, si lo desea. Puede adem@s, incorporar
algun archivo adicional en “Anexos y Resolucién” como Direccion de despacho y direccion de
envio de la Factura.
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En el caso del “Impuesto”, el Sistema por defecto incluye el 19%, para modificar o eliminar
esta cantidad, debe hacerlo manualmente modificando la casilla “Impuesto” que esta en el
cuerpo de la OC.

Ademas, usted puede modificar la cantidad de producto y el descuento por cada linea, para
esto debe pinchar el icono lapiz de cada linea a modificar. Recuerde siempre realizar los
cambios de manera responsable y consciente de lo que esa modificacién pueda implicar.
No olvide que el proceso de Adquisicion termina con el envio de la Orden de Compra al
Proveedor y la Aceptacién de parte de este.
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Solicitar Autorizacion de Ordenes de Compra

Para las Ordenes Compra contempladas como excepciones en el Art. 8° de la Ley 19.886 y
Art. 102 del Reglamento C1; D1; F3; G1, sera OBLIGATORIO completar los Datos de
Aprobacién, el Documento que fundamenta y autoriza la realizacion de la respectiva Orden de
Compra, como asi también crear la lista de Autorizadores que debe contener al menos a un
Autorizador. ]

Para aquellas que son Ordenes de Compra CM; OC; R1; CAY SE, sera OPCIONAL
completar los datos de Aprobacion y el Flujo de Autorizacion.

De manera Opcional, usted podra adjuntar archivos anexos si fuese necesario.

Para definir a los autorizadores debe seleccionar el botén “Ingresar Datos de
Aprobacion”. Se desplegara la siguiente pantalla donde podra ingresar los
antecedentes de la Resolucion y definir a los Aprobadores.

Este procedimiento es igual al que se utiliza para La Autorizacién de Publicacion o
Adjudicacién de una Adquisicion.

Una vez definido el o los Autorizadores, debera “Agregar” la informacion y “Guardar y
Volver”, finalmente pinche el boton “Confirmar”. Podré visualizar la Orden de Compra
y “Enviar a Autorizacion”.
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Autorizar Ordenes de Compra

Para Autorizar una Orden de Compra, debe ir al ment Orden de Compra e ingresar a la opcion
“Autorizar Ordenes de Compra”. A través de los diferentes filtros podra encontrar la OC que
requiere Autorizar.

En caso que el Autorizador sea externo, vale decir no tiene claves de acceso al sistema,
la forma de autorizar una OC es a través de un correo electrénico que este recibira con un
link el cual deberd pinchar para visualizar la OC y finalmente Aprobarla.

Una vez Autorizada, debera buscar la Orden de Compra desde el menu “Consultar”,
seleccione el icono “Enviar Orden de Compra”, complete los datos de la Resolucién o
Documento que aprueba el Proceso y finalmente Enviela al Proveedor haciendo clic en el
botén “ENVIAR”.
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Cancelacion Unilateral De Orden De Compra:

La plataforma de ChileCompra permite, que un Usuario Supervisor, por motivos que debe
especificar, Solicite la Cancelacion de una Orden de Compra al proveedor adjudicado.
Para esto debe buscar la Orden de Compra desde el Menu “Consultar” Se puede
“Solicitar la Cancelacién” de las Ordenes de Compra que se encuentran en los siguientes
estados:

0 En Proceso

[1 Aceptada

Si es que el proveedor no se pronuncia sobre la Solicitud de Cancelacion en las préximas
24 horas habiles luego de haberla solicitado, el Comprador tiene la opcién de “Cancelar
Unilateralmente” la Orden de Compra.

Si el proveedor no cumple con la entrega, puede usted solicitar la cancelacion de la OC a
través del icono Solicitar Cancelacién de OC.

Cuando esto ocurre, la Adquisicion correspondiente queda en estado “Adjudicada con
Orden de Compra Rechazada”. Esta puede ser Readjudicada por el Comprador para
generar una nueva Orden de Compra o bien dejarla Desierta. Para realizar el proceso de
readjudicacion es necesario que repita los pasos descritos en el capitulo de Adjudicacion.
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Licitacion Privada:

En el paso 1 de la Creacién de una Adquisicién, se deben completar los datos de nombre y
objeto de la Adquisicion para luego seleccionar la opcion Licitaciones Privadas donde se
muestran todas las alternativas que el Sistema ofrece para realizar este tipo de Adquisiciones
(una descripcion de ellas aparece al inicio de este capitulo, pagina 22).

Seleccione la opcion que corresponda al tipo de Adquisicién que desea realizar y pase al
siguiente paso.

La diferencia entre una Licitacion Publica y una Licitacion Privada es en la opcion 3 del
paso 2: Antecedentes Administrativos, donde especifica el tipo de convocatoria “Cerrada” y
debera seleccionar los Proveedores que desea invitar, con el boton “Invitar Proveedores”.
Debe dar clic en el botén <Invitar Proveedores> que aparece a la derecha de Tipo de
Convocatoria.

Se desplegara la siguiente pantalla donde puede buscar por rut, por nombre o por rubro, luego
del Resultado de la busqueda, que se muestra en la casilla de la izquierda, seleccione a través
de los botones <Agregar> o <Agregar todos>. Una vez que haya seleccionado a los
Proveedores que desea invitar, haga clic en <Guardar y Cerrar.>.
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Nota: Bajo la lista de seleccionados encontrara un link que lo llevara a revisar los datos de
inscripcion en ChileCompra, de cada proveedor seleccionado.

Los pasos son: 1) Buscar los proveedores. 2) Seleccionar del total de proveedores
encontrados, aquellos tres que seran invitados. 3) Esta la opcion de ver los datos de los
proveedores seleccionados. 4) Una vez que se han seleccionado, al menos los 3 proveedores
se puede <Guardar y Cerrars.

1

2

3

4
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Trato Directo

En el paso 1 de la Creacién de una Adquisicién, se deben completar los datos de nombre y
objeto de la Adquisicion para luego seleccionar la opcién Tratos Directos donde se muestran
todas las alternativas que el Sistema ofrece para realizar este tipo de Adquisiciones (una
descripcién de ellas aparece al inicio de este capitulo, pagina 22).

Nos encontramos que los Trato Directos nos permiten hacer un proceso o bien una orden de
compra directa al proveedor.

El proceso es igual al que se debe realizar para una Licitacién Privada.
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Compra Urgente

El Sistema nos ofrece dos formas de realizar una Compra Urgente, una opcién es a través de
una Adquisicién por proceso, abierta o cerrada, con un plazo de cierre de 50 horas
modificable a 48. Quiere decir que cotizara a través del Sistema y adjudicara en un plazo
minimo de 48 hrs.

La diferencia con una licitacion publica es que la Compra Urgente la realiza con Términos de
Referencia y no se utilizan Bases de Licitacién

No debe olvidar ingresar la Resolucién que fundamenta la Urgencia de su compra.

Otra forma es realizarla como una Orden de Compra Directa, el procedimiento es igual que
cualquier otra Orden Directa, recuerde que en este tipo de OC también debera adjuntar el
Documento que autoriza su uso, ademas de indicar a el o los Autorizadores que corresponda.
El formato de las diferentes Ordenes de Compra es el mismo. En el caso de las OC sin
resolucion y las de 3 UTM: no se requiere de una Resolucion o Decreto que autorice el mismo.
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Otras Ordenes de Compra

Existen tres opciones de Ordenes de Compra tipificadas como otras érdenes de compra. Estas
son “Orden de Compra Menor a 3 UTM” (R1), “Orden de Compra sin resolucién” (CA) y Orden
de Compra proveniente de adquisicion sin emision automatica de OC (SE)

Solo debe asegurarse que su Proveedor esté Registrado y cumpla con las habilidades que
indica la Normativa para poder contratar con ellos.

La unica OC de estas tres que presenta una diferencia en la forma de completar los datos es la
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que tiene nomenclatura SE. Este tipo de OC se utiliza cuando se realizd una Adquisicién cuya

modalidad de Adjudicacién fue “Sin emision Automatica de OC”, en el cuerpo de la Orden
aparece un campo llamado “Datos de la Licitacion”, en este deberd indicar el ID de la
Adquisicién adjudicada y el presionar “Buscar”, el sistema levantara una nueva ventana que
indica a el o los proveedores adjudicados para este proceso.
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Cuando esta ventana se levante usted debera seleccionar al proveedor a quien desea enviarle
la OC, para eso presione el icono “Lapiz”, el sistema llenara automaticamente los datos tanto
del proveedor como de el o lo productos / servicios adjudicados y los montos adjudicados, este

ultimo dato junto con la cantidad de lo solicitado, pueden ser modificadas por usted.
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Calificaciones a los Proveedores

Este mddulo permite a los Compradores evaluar la gestién realizada por un Proveedor
determinado que haya recibido una OC a traveés del portal www.chilecompra.cl.
Ademas, usted podra consultar las evaluaciones que otros compradores le hayan hecho a
un proveedor, siempre que se encuentre en la etapa de Apertura de su Oferta, esto lo
podra ver en la seccion “Calificaciones” de la Ficha Electronica Unica del Proveedor”,
siempre que el Proveedor esté inscrito en Chileproveedores.

Los Proveedores por su parte podrén revisar las calificaciones que les hayan realizado y
también realizar descargos a las mismas.

1.- Como Acceder al Modulo de Calificaciones a Proveedores.

Para acceder al Médulo de Calificaciones a Proveedores, debe ingresar a la seccion

“Mi Escritorio” y seleccionar el signo ubicado a la izquierda de la Opcién
correspondiente.

Al Ingresar encontrard tres acciones posibles de realizar:

i. Calificaciones Pendientes por Realizar: Son todas las Calificaciones a

Proveedores que usted auln no realiza.

ii. Calificaciones Realizadas: Permite ver las calificaciones que usted ha

realizado para los diferentes proveedores.

iii. Nuevos Descargos del Proveedor: Aqui podra revisar los descargos que
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hayan realizado los proveedores a alguna evaluacién.
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2.- Como Calificar a un Proveedor.

Para calificar a un Proveedor debera hacer click sobre el nimero que presente la opcion
Calificaciones Pendientes por Realizar, en la seccién Calificaciones de su Escritorio.
Se encontrara con la siguiente pantalla:

Usted podra ordenar la informacién segln el campo de interés, por ejemplo, por Monto de
Contrato. Podra también imprimir la informacién y seleccionar a mas de un proveedor a la
vez o postergar la evaluacion.

Permite postergar la Calificaciéon por 1 semana, 1 mes, 3 meses 0 6

meses. Al postergar una Calificacion, el sistema solicitara confirmacién,

mediante el siguiente cuadro de dialogo.

Permite Imprimir la informacion que se ve en pantalla.

Permite acceder a todas las Calificaciones que usted postergd anteriormente

para finalizarlas.
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Al hacer click sobre la palabra “Calificar’ para un proveedor en particular, se accede al
Formulario de Calificacion que se muestra en la siguiente pantalla:

[1 Si completé el Formulario de Calificacion y esta seguro de sus respuestas, debe
presionar el boton “Cerrar y Enviar Calificaciones”. El proceso sera confirmado
mediante el siguiente mensaje:

La primera seccion del formulario, en

color amarillo, presenta toda la

informacién que identifica al

Proveedor, Comprador y Proceso de

Compra.

La segunda seccion presenta el

cuestionario que el Comprador debe

responder con la evaluacion del

Proveedor.

Es importante destacar que en caso

de responder “Regular’ o “Malo”,
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ANEXO 1 - TIPOS DE LICITACIONES

Para efectos de la Ley de Compras N° 19.886, segun lo establece el Articulo 7, se entiende por
Adquisicién:

o Licitaciéon o Propuesta Publica (Bases)

o Licitacion o Propuesta Privada (Bases)

o Trato o Contratacion Directa (TDR)

Licitaciones Publicas

Es el “Procedimiento administrativo de caracter concursal mediante el cual la Administracion
realiza un llamado a través del Sistema de Informacién, convocando a los interesados para
que, sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y
aceptara la mas conveniente (Cap. IV del Reglamento)” (Articulo 79, Ley N° 19.886, Ley de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, Promulgada el
11.07.2003, Ministerio de Hacienda).

Licitacién Publica Menor a 100 UTM

Proceso de compra o contratacion por Licitaciéon Pablica, menor a 100 UTM (Sufijo L1), de
acuerdo a lo que establece el reglamento para las Licitaciones Publicas en el capitulo 1V,
articulos del 19 al 43. Este Proceso de Compra tendra por defecto dentro del formulario de
bases del sistema un tiempo minimo de publicacién de 6 dias a partir del dia de publicacion.
Sera obligatoria la autorizaciéon de las Bases para publicar este tipo de Licitacion.
Licitacién Publica Entre 100 y 1000 UTM

Proceso de compra o contratacion por Licitacién Pudblica, entre 100 y 1000 UTM, (Sufijo LE) de
acuerdo a lo que establece en el reglamento para las Licitaciones Publicas en el capitulo 1V,
articulos del 19 al 43. Este Proceso de Compra tendra por defecto dentro del formulario de
bases del sistema un tiempo minimo de publicacién de 11 dias a partir del dia de publicacion,
el cual se podra disminuir a 6 dias. Sera obligatoria la autorizacion de las Bases para
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publicar este tipo de Licitacion.

Licitacion Publica Mayor a 1000 UTM

Proceso de compra o contratacion por Licitacion Publica, mayor a 1000 UTM, (Sufijo LP) de
acuerdo a lo que establece el reglamento para las Licitaciones Publicas en el capitulo 1V,
articulos del 19 al 43. Este Proceso de Compra tendré por defecto dentro del formulario de
bases del sistema un tiempo minimo de publicacién de 20 dias a partir del dia de publicacion,
el cual se podra disminuir a 11 dias. Sera obligatoria la autorizacion de las Bases para
publicar este tipo de Licitacion.

CHILECOMPRA

SISTEMADECOMPRASYCONTRATACIONPUBLICA
MANUALDEUSUARIOSCOMPRADORES

Fecha: 31-08-2007

Versién 5.6

121

Licitaciones Privadas

“Procedimiento administrativo de caracter concursal, previa Resoluciéon Fundada que lo
disponga, mediante el cual la Administracion invita a determinadas personas para que,
sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y
aceptara la mas conveniente” (Cap. V del Reglamento) (Articulo 79, Ley N° 19.886, Ley de
Bases sobre Contratos Administrativos de Suministro y Prestacion de Servicios, Promulgada el
11.07.2003, Ministerio de Hacienda).

Licitacion Privada por Licitacién Publica Anterior sin oferentes

Licitacion Privada que se genera a raiz de una Licitacién Publica anterior en la cual no se
presentaron interesados, (Sufijo A1) esta Licitacién debera tener los mismos contenidos y
requisitos de las bases de la licitacién publica anterior de acuerdo a lo definido en el Art. 8 letra
a) de la Ley 19.886 y en el Art. 10 nimero 1) del Reglamento. Es un procedimiento
administrativo de caracter concursal de naturaleza excepcional, previa Resolucion Fundada
que lo disponga (la cual debera ir adjunta en el sistema), mediante el cual la Administracién
invita a determinadas personas (minimo tres proveedores) para que sujetandose a las bases
fijadas, formulen propuestas, de entre las cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente.
Las Licitaciones Privadas en el sistema generaran Bases Administrativas, las cuales son
documentos aprobados por la autoridad competente mediante un acto administrativo
(Resolucion Fundada o Decreto Alcaldicio dependiendo del Organismo) que contienen el
conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Entidad Licitante,
que describen los bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de Compras y el contrato
definitivo. Este Proceso de Compra tendré por defecto dentro del formulario de bases del
sistema un tiempo minimo de publicacion de 10 dias a partir del dia de publicacion, el cual se
podra disminuir a 6 dias. Sera obligatoria la autorizacién de las Bases, para publicar este tipo
de Licitacién.

Licitacion Privada por Remanente de Adquisicion Anterior o Servicios Accesorios
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Licitacion Privada que se genera a raiz de la realizacion o terminacion de un contrato que haya
debido resolverse o terminarse anticipadamente y cuyo remanente no supera las 1000 UTM,
(Sufijo B1), de acuerdo a lo definido en el Art. 8 letra b) de la Ley 19.886 y en el Art. 10 numero
2) del Reglamento. Es un procedimiento administrativo de caracter concursal de naturaleza
excepcional, previa Resolucién Fundada que lo disponga (la que debera ir adjunta en el
sistema), mediante el cual la Administracion invita a determinadas personas (minimo tres
proveedores) para que sujetandose a las bases fijadas, formulen propuestas, de entre las
cuales seleccionara y aceptara la mas conveniente. Las Licitaciones privadas en el sistema
generaran Bases Administrativas, las que son documentos aprobados por la autoridad
competente mediante un acto administrativo (Resolucion Fundada o Decreto Alcaldicio
dependiendo del Organismo) que contienen el conjunto de requisitos, condiciones y
especificaciones, establecidos por la Entidad Licitante, que describen los bienes y servicios a
contratar y regulan el Proceso de Compras y el contrato definitivo. Este Proceso de Compra
tendra por defecto dentro del formulario de bases del sistema un tiempo minimo de publicacién
de 10 dias a partir del dia de publicacién, el cual se podra disminuir a 6 dias. Sera obligatoria la
autorizacion de las Bases para publicar este tipo de Licitacion.
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Licitacion Privada por Convenios con Personas Juridicas Extranjeras fuera del Territorio
Nacional

Licitacion Privada generada a raiz de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusion
pudiere afectar la seguridad o el interés nacional, las cuales se determinaran por Decreto
Supremo o Resolucion Fundada, (Sufijo F1), de acuerdo a lo definido en el Art. 8 letra f) de la
Ley 19.886 y en Art. 10 numero 6) del Reglamento. Es una procedimiento administrativo de
caracter concursal de naturaleza excepcional, mediante el cual la Administracién invita a
determinadas personas (minimo tres proveedores) para que sujetandose a las bases fijadas,
formulen propuestas, de entre las cuales seleccionard y aceptara la mas conveniente. Las
Licitaciones Privadas en el sistema se generaran Bases Administrativas, las cuales son
documentos aprobados por la autoridad competente mediante un acto administrativo
(Resolucion Fundada o Decreto Alcaldicio dependiendo del Organismo) que contienen el
conjunto de requisitos, condiciones y especificaciones, establecidos por la Entidad Licitante,
que describen los bienes y servicios a contratar y regulan el Proceso de Compras y el contrato
definitivo. Este Proceso de Compra tendra por defecto dentro del formulario de bases del
sistema un tiempo minimo de publicacion de 10 dias a partir del dia de publicacion, el cual se
podra disminuir a 6 dias. Serd obligatoria la autorizacién de las Bases para publicar este tipo
de Licitacién.
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de acuerdo a lo establecido en el reglamento.

Emitir Orden de Compra Directa

Adquisicion de Trato Directo por Compra Urgente de caracter excepcional fundado mediante
resolucion, (Sufijo C1), que se genera a raiz de casos de emergencia, urgencia o imprevisto
calificados por el Jefe de Servicio que genera una Orden de Compra Directa al Proveedor de
acuerdo a lo establecido en la Ley N° 19.886 Art. 8 letra ¢ y en el reglamento Art. 10 nimero
3).
Trato Directo por Servicios de Naturaleza Confidencial

Realizar Proceso de Cotizacion

Adquisicion de Trato Directo de caracter excepcional, generada a raiz de servicios de
naturaleza confidencial o cuya difusion pudiere afectar la seguridad o el interés nacional, las
cuales se determinaran por decreto supremo, (Sufijo F2), cuyas cotizaciones seran recibidas a
través del Sistema de acuerdo a lo definido en la Ley 19.886 Art. 8 letra f) y en el reglamento
Art. 10 nimero 6) del Reglamento. Las cotizaciones que se realicen a través del sistema seran
siempre abiertas a todos los proveedores, sélo excepcionalmente se podra invitar a un minimo
de tres proveedores del rubro. El Formulario que generard el sistema sera de Términos de
Referencia y tendra un periodo minimo de publicacioén entregado por defecto en el sistema de
6 dias que se podran disminuir a 48 horas de acuerdo a lo establecido en el reglamento. La
autorizacion para publicar este tipo de Adquisicion sera opcional.

Emitir Orden de Compra Directa

Proceso de Adquisicion por Confidencialidad de caracter excepcional fundado mediante
resolucion, (Sufijo F3) generada a raiz de servicios de naturaleza confidencial o cuya difusién
pudiere afectar la seguridad o el interés nacional, las cuales se determinaran por Decreto
Supremo que genera una Orden de Compra Directa al Proveedor de acuerdo a lo establecido
en la Ley 19.886 Art. 8 letra f) y en el reglamento Art. 10 nimero 6) del Reglamento.
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Trato Directo por Naturaleza de la Negociacion

Realizar Proceso de Cotizacion

Adquisicion de Trato Directo por naturaleza de negociacién de caréacter excepcional fundado
mediante resolucioén, (Sufijo G2), cuyas cotizaciones seran recibidas a través del Sistema de
acuerdo a lo definido en la Ley N°® 19.886 Art. 8 letra g) y en el Art. 10 N 7 del reglamento. Las
cotizaciones que se realicen a través del sistema seran siempre abiertas a todos los
proveedores, sélo excepcionalmente se podra invitar a un minimo de tres proveedores del
rubro. El Formulario que generara el sistema serd de Términos de Referencia y tendrd un
periodo minimo de publicacién entregado por defecto en el sistema de 6 dias que se podran
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disminuir a 48 horas de acuerdo a lo establecido en el reglamento. La autorizacion para
publicar este tipo de Adquisicion sera opcional.

Emitir Orden de Compra Directa

Adquisicién de Trato Directo por naturaleza de la negociacién, de caracter excepcional fundado
mediante Resolucion, (Sufijo G1) que genera una Orden de Compra Directa al Proveedor de
acuerdo a lo establecido en la Ley N° 19.886 Art. 8 letra g) y en el Art. 10 N° 7 del Reglamento.
Otras Ordenes de Compra

Orden de Compra menor a 3 UTM:

Orden de Compra directa que podra efectuarse en el sistema para las contrataciones de
bienes y servicios cuyos montos sean inferiores a 3 UTM.

Orden de Compra sin Resolucion:

Este tipo de OC se usa para emitir OC originadas en Convenios realizados por

Organismos Publicos, como por ejemplo Convenios de la Subsecretaria del MOP para el
uso de todas las direcciones, Licitaciones de suministros conjuntas, como por ejemplo las
de las FFAA. En general para emitir OC originadas en Licitaciones de Suministros, en que
no es posible utilizar la OC tipo SE (por ejemplo si no se uso el tipo de adjudicacion

Simple o Multiple sin Emisién de OC).

Orden de Compra proveniente de adquisicion sin emision automatica de OC:

Este tipo de Orden de Compra se usa para emitir OC directas generadas en virtud de un
convenio de suministro u otro licitado en www.chilecompra.cl Por la unidad de compra en

la que se este generando o por cualquier otra Unidad del Organismo, en que se haya

usado el tipo de Adjudicacion Simple sin emision automatica de Orden de Compra o

Multiple sin emisién automatica de Orden de Compra.
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ANEXO 2 - ICONOGRAFIA

A continuacién, se muestra la descripcién y explicacion de los iconos que aparecen en el sitio.
Iconografia General

ICONO DESCRIPCION

Advertencia. Indica poner atencién en algun proceso que tenga
pendiente o0 como aviso para que revise informacién importante que
debe leer.

Ayuda. Al hacer clic en el de color amarillo se desplegara informacién
detallada sobre el proceso que se esta realizando. El de color azul,
permite acceder a una ayuda rapida de contexto.

Buscar o ver.

118



Calendario. Cuando usted esté realizando un proceso y requiere
incorporar una fecha, aparecerd a un costado del campo a completar
esta imagen, al hacer clic sobre él, se abre una ventana con un
calendario, que permite seleccionar una fecha.

Desplegar més. Este icono indica que hay mas informacion (pantallas
0 submenus) para ver, al pincharlo se desplegara esa informacion.
Desplegar menos. Este icono le permite reducir la informacién
(pantallas o menus) que esta viendo. Cuando lo selecciona se
guardan todos, transformandose en un Desplegar mas.

Documento. Se puede acceder a un documento (o archivo en formato
documento). Permite en algunos casos Adjuntar un documento.
Editar. Permite editar la informacion que esté en la pantalla, en una
Adquisicion o en una OC.

Icono que aparece luego de transcurridas las 24 horas en que el
proveedor no responde a la solicitud de cancelaciéon de una OC y que
permite al Supervisor Cancelarla Unilateralmente.

Aceptar o Seleccionar.

Teléfono.

Cancelar una OC de parte del Comprador.

Prohibido, Desertar una linea de producto. Cancelacion de OC y
Solicitud de cancelacion.
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Iconografia para los Procesos de Adquisicion
ICONO DESCRIPCION

Permite revisar las Aclaraciones al Acto de Apertura.
Adjudicar la linea de producto / servicio a un Proveedor.
Permite deshacer la Adjudicaciéon en curso.

La Adquisicion esté adjudicada.

Permite realizar la Apertura Electronica de ofertas.
Permite visualizar el Acta de Apertura de la Ofertas.
Permite Visualizar el Acta de Adjudicacién.

Copiar Adquisicion.

Copiar orden de compra.

Enviar la OC luego de ser Autorizada.

Descargar archivos en formato PDF.
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Editar Adquisicién. Cuando el lapiz estd acompafado de la imagen de
una hoja, quiere decir que es para editar Adquisiciones solamente.
Editar Orden de Compra. Cuando el lapiz esta acompariado de la
imagen de una hoja verde, es para editar una OC solamente.
Firmar Adquisicion.

Gestionar un Documento Tributario Electrénico (DTE).

Historial de la Adquisicién.

Historial de la firma.

Imprimir

Ingresar Acta de Adjudicacion.

Ingresar Boleta de Garantia.

Proceso de preguntas y respuestas.

Publicar Adquisicion.

Ver acta de Adjudicacion.

Ver acta de Adquisicion.

Ver anexos Administrativos.

Ver anexos Econémicos.

Ver anexos Técnicos.

Ver boleta de Garantia.

Ver Ofertas.

Ver participantes invitados a un proceso Privado.

14, Organigrama de la Institucion y de las areas que intervienen en los procesos de compra
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